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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ Jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatdrozza a Fészek
Reformatus Ovoda és Bolesdde (tovabbiakban: intézmény) szervezeti felépitését az intézmeny
mitkddésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ dsszhangban 4ll a Fészek Reformatus Ovoda és Bblcséde Pedagdgiai Programjaval,
bolesédei Szakmai Programjaval és Hazirendjével.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd belsé szabalyzatok, munkakori leirasok az intézmeény
valamennyi munkavallal6jara kotelezd érvénytek.

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

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz0616 2023. évi
LII. tdrvény végrehajtasardl (Puétv. vhr.)

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VI 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél (megbizési jogviszony)

2012. évi 1L térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrél (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezes egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamugyi eljarasrol sz616

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelmeényeirdl

1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol



26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.

1999. évi XLIL tdrvény a nemdohanyzok védelmérl és a dohanytermekek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2007. évi CLIL torvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasdnak egyes kérdéseirol
370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belst ellenérzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagégiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgérol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatsairdl és kedvezményeir6l
362/2011. (XIL. 30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrol sz016

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. tdrvény a csalddok tdmogatasarol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz016

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épé azonositési modokrdl és az
azonositd koédok hasznélatarol

2015. évi CCXXIL térvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairdl

1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik
feltételeirdl

2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél (GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok €s allamhaztartdsi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az Oktatési Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetesre vonatkoz6 taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Orszagos Ovodai Alapprogramja

a Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
az 1993. évi I1L. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritesi dij arél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti es gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérol

a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye: A Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Koznevelési térvénye, 1995. évi L. t6bbszor modositott torveny —
és annak modositasai, rendeletei és utasitasai

minden olyan allami vagy egyhazi jogszabaly és utasitas, amely az oktatasi-nevelési,



valamint a gyermekjoléti és szocialis intézmények szervezeti és muikddési rendjét
szabalyozza

1.2. Az SZMSZ célja, tartalma, hatilya

Meghatarozza a Fészek Reformatus Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitését, az intézményi
mikddés belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Célja az intézmény jogszer(i miikddésének biztositisa, a zavartalan miikddés fenntartésa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek, pedagdgusok, kisgyermekneveldk kozotti
kapcsolat erésitése, az intézmény mikdodési rendjének garantalésa.

A Szervezeti és Miik0dési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve bolcsédei
szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatasos megvaldsitasara
torekszik.

Az SZMSZ személyi, id6ébeni, teriileti hatalya

Személyi hatalya: az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, vezetdi
utasitasok betartasa kotelez6 mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak, az
alkalmazotti kozosségre, az dvodaba, bolcsddébe jaro gyermekekre és azok sziileire. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem allnak, de vele kapcsolatba keriilnek.

Az intézmény SZMSZ-ét a foigazgatd késziti el a nevelbtestiilet bevonasaval, figyelembe véve
az Ovoda és bolcs6de helyi koriilményeit, adottsagait, a targyi és személyi feltételeket, a
szociokulturalis kornyezet igényeit és a jogszabalyi eldirasokat. A nevel6testiilet fogadja el, a
Sziiléi Szervezet véleményezési jogot gyakorol. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és
modositasait a Debrecen-Nagysandor-telepi Reformatus Misszioi Egyhazk6zség Presbitériuma
hagyja jéva. Az SZMSZ azon rendelkezéseir6l, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkdtelezettség
harul, a fenntartd, miikodtetd egyetértése sziikséges.

Idébeni hatalya: az (j SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z8 SZMSZ-e. Modositasa, feliilvizsgélata a
jogszabalyvaltozasok szerint, illetve a nevelétestiilet kezdeményezésére torténik. Az SZMSZ-t
az intézmény honlapjan, illetve a helyben szokasos médon (az dvodaban, bdlcsédeében
kifiiggesztve) kell nyilvanossagra hozni.

Teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a Pedagogiai
Program, bolcsédei Szakmai Program végrehajtasahoz kapcsolodé — 6vodan illetve bolesédén
kiviili programokra, valamint az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézos
érdeke és feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben a f6igazgaté munkaltatéi jogkorben eljarva hozhat
intézkedést;

e sziil6t, vagy mds nem az intézményben dolgozd személyt az intézmény dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet
eredményre, a féigazgat6t kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény
épiiletét.



1.3. Intézmény adatai

Az Intézmény neve: Fészek Reformatus Ovoda és Boleséde

Az Intézmény tipusa: tobbcéli kozos igazgatast koznevelési intézmény, dvoda-bolesdde
Az Intézmény székhelye: 4031 Debrecen, Nadsip u. 11.

Az Intézmény telephelye: 4031 Debrecen, Nadsip utca 13.

Létesit6é Alapité okirat kelte: 2022. 04.03.

Moddosité Alapité okirat kelte: 2024.05.26.

Az intézmény képviseletére jogosult: Iszlai-Kovacs Marianna féigazgato

Az alapité és fenntarté neve: Debrecen-Nagysandor-telepi Reformétus Misszioi
Egyhéazkozség

Fenntarto cime: 4031 Debrecen, Pdsa u. 23.

Az intézmény torvényességi ellendrzé szerve: Hajdi- Bihar Megyei Kormanyhivatal
Az intézmény egyhazi feliigyeleti szerve: Tiszantuli Reformatus Egyhéazkeriilet Tanligyi
Hivatala

Az intézmény koznevelési alapfeladata: Székelyen- dvodai nevelés

Az intézmény nem koznevelési feladatellatasa: Telephelyen- bolcsddei ellatas

OM azonosito: 203549

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:

Székhely (Ovoda): 100 £& - 4 csoportban

Telephely (Bo6lcsdde): 56 6 — 4 csoportban

1.4. Intézménygazdalkodas

1.4.1. A gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény a fenntart6 altal jovahagyott 6nall6 koltségvetéssel, illetve 6nallo pénzforgalmi
szamlaval rendelkezik. A gazdalkodéssal Osszefliggd jogositvanyokat a fenntarté feliigyelete
mellett az intézmény képviseletére jogosult személy a f6igazgatd gyakorolja. Az intézmény
vallalkozdi tevékenységet a fenntarté engedélyével folytathat, abban az esetben, ha
alaptevékenységét nem zavarja.

1.4.2. Az intézményi feladatellatast szolgal6é vagyon
A fenntarté sajat tulajdona a 4031 Debrecen, Nadsip u. 11. és a 4031 Debrecen, Nadsip u. 13.
szam alatti ingatlanok.

1.4.3. A vagyon feletti rendelkezési jog

A miikodtetéshez szilkséges felszereléseket és eszkozoket az intézmény mindenkori leltara
tartalmazza. A hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok alapjan a fenntartét illeti meg a vagyon
feletti rendelkezési jog.

1.4.4. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasdval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasdval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznositasaval osszefiiggo feladatok,
hataskorok szabalyozéasa a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
torténik.



A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni.

1.4.5. A kiadmanyozas szabalyai, aldirasi jogkor
Az intézmény kiadmanyozasi joga a f6igazgatot illeti meg. Az intézmény nevében aldirasra a
foigazgatd jogosult.

Hosszl bélyegzo6 lenyomata Korbélyegzo lenyomata

A korbélyegz6t a féigazgatd hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal a fbigazgat6
rendelkezik. A hosszu bélyegzdét a féigazgatd, a féigazgatd helyettes, a bdlesddei
intézményegység-vezetd/szakmai vezetd €s az 6vodatitkar hasznélhatja.

A bélyegzdk 6rzéséért, rendeltetésszert és jogszerli hasznalataért a jogosultak a felelések. A
sériilt és elavult bélyegzok megsemmisitésérdl, 1j bélyegzok beszerzésérol, tovabba a bélyegzd
eltiinése esetén az eljaras lefolytatasarol, szliikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl a
foigazgato intézkedik. A bélyegzdk a féigazgatd irodajaban vannak elhelyezve.

1.4.6. Bankszamlik feletti rendelkezés
A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosult az intézmény fbigazgatdja és a
fenntartd képviseldje. Nevét és alairasat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Fenntart6 (Debrecen-Nagysandor-telepi Reformatus Misszi6i Egyhazkozség Presbitériuma)
hataskore:
e sajat dontése alapjan megbizza az egyhazkozség lelkészét a fenntartd képviseletével
o jovahagyja a lelkész altal a Fészek Reformétus Ovoda és Bolcsdde miikddésére
vonatkozoan 9sszeallitott éves jelentést;
e meghallgatja és jovahagyja a lelkész jelentését a kovetkezd iddszakra vonatkozo

feladatokrol;

e meghallgatja a lelkész éves pénziigyi beszamoldjanak jelentését és jovahagyja az éves
zarszamadast;

e a lelkész altal elbzetesen elbterjesztett, kovetkezd évre vonatkozd éves koltségvetést
véglegesen jovahagyja;

e megvizsgélja és jovahagyja a lelkész altal eloterjesztett, a kovetkezd évre vonatkozo
éves szakmai programot és munkatervet;
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o munkaltatoi, feleldsségre vonasi és kartéritési igény érvényesitésére vonatkoz6 jogkort
gyakorol a foigazgato felett;

e dont a jogszabélyok és a bels6 szabalyzatok altal nem szabalyozott minden egyéb
kérdésben, illetve amely feladatok ellatasa nem tartozik a foigazgato hataskorébe.

2.1. Az intézmény szervezeti strukturija

2.2. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd s javaslattev6 joggal rendelkezik.
A vezetdség célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyulé funkcidk megvalositasaban, és érje el belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredmeényes ellatasat.

A vezetbség tagjai:
o Foigazgato
e Foigazgat6-helyettes
e Bolcsédei intézményegység- vezetd/szakmai vezetd
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2.1.1. Féigazgato

A tSbbeélu kdzds igazgatasu intézmény (6voda-boleséde) €lén a féigazgatd dll. Kinevezési
jogat a fenntarté gyakorolja. Intézkedéseit kozvetleniil juttatja el a dolgozokhoz, amelyet
minden dolgozé kételes végrehajtani.

Az alapité okiratban eldirt feladatellatasi kotelezettség — alapfeladat és kisegitd, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozdsiban —, tovabba a fenntartd, mint iranyitd szerv Aaltal
meghatéarozott kozvetlen kdvetelmények és feltételek megfelel6 ellatdsaért a foigazgatod a
felelds. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabéaly nem utal mas hataskorébe.

Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Az intézmény jogszerli mitkddtetése sordn jogkdvetd magatartassal,
korszer(i vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és
irdnyitja az intézmény életét, belsd és kiils§ kapcsolatait. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott médon és idStartamra torténik, visszavondsig érvényes.
Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

A féigazgatd akadéalyoztatasa esetén teljes felelésséggel a foigazgato-helyettes helyettesiti. A
féigazgat tartds tavolléte esetén a féigazgato-helyettes az intézményvezetdi jogkort onalldan
gyakorolja, melyre vonatkozo megbizast a fenntart6 adhat.

A kijeldlt helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskordket is. Tartds
tavollétnek mindsiil az egy hénapnal hosszabb, folyamatos tvollét, ide nem értve az €vi rendes
szabadsagot. Amennyiben a fdigazgatd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul
kiilfoldon tartézkodik, vagy egyéb ok miatt), Ggy a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is a f8igazgatd-helyettes gyakorolja a fenntarté megbizasaval.

A féigazgato és a helyettesének egyidejil tavolléte esetén a helyettesités a fenntart6 dltal adott
megbizas alapjan torténik. Lehetdség szerint a korban, tapasztalatban, az intézményben eltoltott
id6 alapjan valasztott dvodapedagdgus latja el sziikség szerint a vezetdi teendOket.

Kiemelt feladatai:

e Vezeti a nevelGtestiiletet.

e Iranyitja, sszehangolja és ellendrzi az intézmény (6voda és bolcsdde) munkajat, e
feladatkorében ellenérzi az egyittmikodést és munkamegosztast, a szervezeti €s
mik6dési szabalyzatban foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem, etikai kdvetelmények
betartasat.

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

e Gondoskodik a két intézményegység szakmai miikddésérol, a neveld és oktaté munka
irdnyitasarol és ellen6rzésének megszervezéseérol.

e Feladata az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
és folyamatos fejlesztése. Részletes feladatait a fenntartd altal készitett munkakori
leirdsa tartalmazza.

A féigazgato egy személyben felelos:
e A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasarol szolo 1995. évi 1. térvényben és
a Fészek Reforméatus Ovoda és Bolcséde alapitdé okiratdban meghatérozott célok
megvalositasaert.
e Az intézmény szakszer(i és térvényes mikodéséért, vezetéséért.
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Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eléirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért.

Az intézmény Pedagdgiai Programjanak, Bolcsédei Szakmai Programjanak
jovahagyasaert.

A pedagbégiai munka szakszeriiségéért, szinvonaldért, az elfogadott Pedagdgiai
Program, Bélcsédei Szakmai Program megvaldsitaséért, a nevelStestiilet vezetéséért.
A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert.

Az intézmény belsd ellendrzési rendjének miikodtetéséert.

Az intézmény koltségvetésének és éves beszamoldjanak elkészitéséert, valamint az
ésszeri és takarékos gazdalkodaseért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Az egyhézi és a nemzeti iinnepek mélté megszervezéseert.

A munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

A gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasaert.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeéseért.

A humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséeért.

A KIR adatszolgéaltatas hitelességeért.

A pedagdgusok, kisgyermeknevel8k szamara a tovibbképzési program, valamint az
éves beiskolazasi terv elkeészitéséért.

A pedagdgusok, kisgyermeknevelSk tovabbképzésének megszervezéséert.

A szabalyzatok betartasanak biztositisaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzcs
utjan, folyamatosan nyomon kévetve a célok megvaldsulasat.

Az intézmény életében kozremiikdds valamennyi szervezettel valé egylittmikodésért.
Az 6voda hazai és nemzetkdzi kapesolataiért, kiilonds tekintettel az egyhazi és 6vodai
kapcsolatokra.

A foigazgato felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, a
fenntart altal meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonység, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalatiba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasacrt

a belsé kontroll rendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéseert

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért.

A foigazgaté feladata:

Az alkalmazotti és nevelbtestiileti értekezletek el6készitése, 6sszehivasa

A nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése, a nevelémunka iranyitasa és ellendrzese.

A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

A sziilsi szervezettel, Erdekképviseleti Forummal valé egytittmiikddés

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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A rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejli értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mukddtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, etharithatatlan ok).

A jogszabilyban eléirt egyeztetési kotelezettseg betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben.

Az intézmény kiilsé szervek elotti  teljes  képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy jogkorét esetenként, vagy az igyek meghatarozott korében
helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallal6jara atruhazhatja.

A jogszabélyok altal a vezetd hatiskorébe utalt €s at nem ruhézott feladatok ellatasa.

A gazdalkodasi feladatokban kozremiikddd 4vodatitkar munkéjanak kozvetlen
iranyitasa.

Az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak munkéjanak iranyitasa, ellendrzése.

A sziilsi szervezet, Erdekképviseleti Forum mitkddésének segitése.

Dént az 6vodai, bolcsddei felvételrdl, eléjegyzéstol.

Pélyakezd, hjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti.
Csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben fo glaltak szerint

Ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését.

Ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzeést.

Ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelel6 munkavégzeést.

A figazgaté kizardlagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkdr gyakorldsa, az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak
tekintetében

a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor,

a kiadmanyozas (aléiras)

a fenntartd el6tti képviselet.

2.1.2. Foigazgato-helyettes (altalanos helyettes)

A f8igazgato-helyettest a féigazgatd bizza meg és menti fel az intézmény teljes allasq,
hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottai koziil, a nevelStestiilet véleményének kikérése utan,
a fenntarté déntéshoz6 testilletének egyetértésével. Megbizatasa hatarozott idére szol. Vezet6i
tevékenységét a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, és a munkakori leirds alapjan
1atja el. Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjék, melyeket k6z0s megbeszélés
és egyeztetés utin a féigazgato meghataroz. A fdigazgato megbizasa alapjan képviseli az
intézmeényt kiils6 szervek elstt. A foigazgaté-helyettes feladat €s hataskére, valamint egyéni
felelssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirasa tartalmaz.

Kiilonleges felelosscge:

A vezetd tavolléte esetén a vezetd megbizéasa alapjan ellatja a vezet6i feladatokat.

A nevelési teriileten kozremikddik a vezetd 4ltal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagégiai munkat kozvetlentl segitok (dajkak)
munkéjat.

Az bvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznélataért teljes feleldsséggel tartozik.
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A féigazgato-helyettes felelos:

e A taniigyi nyilvantartasok jogszabélyban (hatarozatban) rogzitett vezetéscert.
e A helyettesitések megszervezéseért.

o A sziiléi szervezet mikodésének segitéséert.

o A szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaert.

e A belsd tovabbképzések megszervezéséert.

A féigazgato-helyettes feladatai:
A féigazgato kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezet6i munkdban:

e az intézményi hagyoméanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az intézmény véleményevel

o javaslattételével segit a dontések elokészitésében. alkalmazotti és neveldtestiileti
értekezletek elokészitése

e pilyakezdé, tjonnan beléps pedagogus szakmai munkdjat segiti

e nyomon kdveti az intézmény miikodési dokumentumait, javaslatot tesz a modositasokra
és a figazgatoval kdzosen elvégzi az ebbdl adodé feladatokat.

A féigazgato-helyettes ellendrzési feladatai:

e csoportellenérzéseket végez a f8igazgaté meghatarozasa szerint

e cllen6rzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetesét

o ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavegzest
o cllen6rzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzest.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e intézmény egész milkkodésére és pedagogiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

2.1.3. Bolcsddei intézményegység-vezetd/szakmai vezetd

A bolesddei intézményegység-vezetd/szakmai vezetd munkajat a fdigazgato iranyitasaval
végzi, illetve megbizéasaval ellatja a bolcsdde szakmai vezetését. Munkaltatdja az intézmény
foigazgatdja. Megbizésa hatdrozott idore szol.

Feladatai:

e Iranyitja a foigazgaté altal meghatérozott szakmai munkat.
e EBlkésziti a napi nyilvantartasokat, dokumentumokat.
o Ellenérzi a kisgyermekneveldk szakmai munkajat.
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Felelés a bdleséde leltarat képezd fogydeszkdzok, alldeszkozok nyilvantartasaert, az
éves selejtezés eldkészitéséért.

Kapcsolattartas az intézmény gyermekvédelmi felelosével.

A telephelyre vonatkozd szakmai, hatosigi ellendrzés folyamataban valo
k6zremiikddés.

A KENYSZI rendszerben a sziikséges adatok rogzitése, javitasa, adatok hitelességének
figyelemmel kisérese.

Szitkséges statisztikai bevallasok —el8készitése, ill. statisztikai felmérésekhez
adatszolgaltatas a fenntartonak, foigazgatonak.

A sziildi szervezet miikodtetésének segitése.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza. Helyettesitésérol a féigazgato
dont. Megbizasa hatarozott idére szol.

A bilcsédei intézményegység-vezetd/szakmai vezetd felelds:

a gyermekbalesetek megel6zéséert

az iranyitasa al4 tartozé épiilet/épiiletrész biztonsagos lizemelteteséért

a hatiskorébe tartozo alkalmazottaknak szervezett értekezletek, munkatarsi
megbeszélések el6készitéséért

feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre

képviseleti joga: a féigazgaté megbizasa esetén képviseli a bolcsddét a kiilsd szervek
elott

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irasban, folyamatdban szoban.

2.1.4. Hitéleti vezetd

A fbigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézmeényt kiils6 szervek el6tt. A hitéleti vezetd
feladata és hataskdre, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes
munkakori leirasa tartalmaz.

A munkakor célja és alapfeladata:

Az 6voda munkakozossége szamara a reformatus identitas mélyitése;

hossz(tavi, nemzeti-keresztyén neveléskdzpontu szervezeti €s nevelési stratégia
alakitasa;

az aldozatvallald, egymast timogatd, csaladkdzponti munkakultira alakitasa, és annak
fenntartdsa szempontjabol kritikus folyamatok és rendszerek finomhangolasa,

a munkaetika és fegyelem erositése;

a munkakozosség biztonsagérzetét ndveld és kiszamithato terhelesét eldsegitd vezetési
kultara és gyakorlat gazdagitasa,

az ovoda mikddése szempontjabél meghatarozd érdekeltekkel kapcsolatépités €s
kapcsolattartas — kiemelten a presbitériummal €s a Fenntart6 képviseldivel.

Egyiittm{ikédik az intézmény vezetdjével.
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2.1.5. Az intézmény képviseleti joganak eljarasrendje

Az Intézmény mindenkori féigazgatdja latja el az Intézmeny képviseleti jogkorét és
munkdltatoi jogkorét. Tavolléte esetén a foigazgatd altal kijelolt személy korlatozott jogkorrel
lathatja el a képviseletet.

2.1.6. Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd beosztasban dolgozé munkavallaldk a hozz4juk rendelt munkatarsak,
munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgoz6 esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakoéri
leirasban.

A féigazgat6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

2.1.7. A vezet6ség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kozOsségeinek tevékenységét a foigazgato-helyettes,  bolcsddei
intézményegység- vezetd, és a valasztott kozosségi képviselok segitségével a foigazgatd fogja
0ssze.

A fSigazgatd és a vezetdség kapcsolattartasa folyamatos. Havonta és a szikségletnek
megfelelden tartanak vezetdi értekezleteket, melyr6l jegyzékonyv vagy feljegyzés készil.
Rendkiviili értekezletet a fdigazgat6d barmikor dsszehivhat.

A foigazgaté gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket &s a pedagogusokat €s mads
alkalmazottakat érinté intézkedések, jogszabalyok és egyéb belsd szabilyozdsok kelld idében
és modon kihirdetésre keriiljenek.

2.1.8. A féigazgato-helyettes, bolcsddei intézményegység-vezeté/szakmai  vezetd
megbizasanak visszavonasa

- a féigazgatdoval valo egytittmikodés hianya,

-a térvényi és szakmai eléirasok megszegese,
-ellenérzési kotelezettség elmulasztasa,

- iigyviteli, dokumentécios feladatok mindségi problémai
- vezeti etika be nem tartasa

-adatvédelmi torvény megsértése esetén.

2.3. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok

2.3.1. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A fbigazgaté felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd gyakorolja. Az intézményben (6voda-
boleséde) a munkaltatdi jogokat a féigazgato gyakorolja.
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2.3.2. A munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhdz tartozé feladat- és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo felelgsségi szabalyokat, az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak (1. sz. melléklet).
A feladatmegosztas elsé renden a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan torténik. A
helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre a jelen szabalyzat, mig méas munkakorok esetében
a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakori leiras tartalmazza:

e amunkahely, a munkavéllald, a munkakor megnevezését

e amunkaidét, a kozvetlen felettes meghatarozasat

o amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkoret

e amunkakore szerinti ellendrzését

e amunkakdre szerinti alap és specifikus elvardsokat

Az intézmény alapdokumentumai, az éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz szlikség
szerint specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatérozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

Az 6vodapedagégusok feladat-és hatiskore:

Az dvodapedagdgusok kdtelességeit és jogait a nemzeti koznevelési torvény 62.§-a és 63.§-a
hatarozza meg. Felettik az altalanos munkaltatol jogokat a fbigazgatdé gyakorolja.
Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletitket érinté kérdésekben véleményezési €s
javaslattev jogkdrrel rendelkez6 kdzosséget alkotnak.

Alapvet6 feladatuk a rajuk bizott gyermekek —az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja €s
az intézmény Pedagogiai Programja szerinti — nevelése.

Feladatuk a neveld-oktaté munkéval Osszefliggd tigyviteli és adminisztrativ tevékenységek
maradéktalan teljesitése: a felvételi és mulasztasi naplo, az dvodai csoportnaplé naprakész
vezetése, a gyermekek fejlédésével kapesolatos dokumentumok hataridére torténd elkészitése.

Feladatuk az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e Telkésziilni a déleldtti tevékenységek, foglalkozasok megtartasara, teljes kortien
elvégezni az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

e A Pedagdgiai Programnak megfelelden, feleldsséggel s onalléan végezni neveldi
munkéjukat, sajat modszereik ¢€s a munkakdzosség-vezetd altal ellendrzott, valamint a
foigazgato altal jovahagyott titemterv szerint.

o A szakmai munkakdzdsség munkijéban vald kezdeményezd ¢s aktlv részvétel,
egyiittmiikodés pedagogustarsakkal a kilonbozo pedagbgiai eljardsok és programok
(innepség, kirdndulas) megvaldsitisdban.

e A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejteni szakmai
allaspontjukat, a vitdkban képesek legyenek masokat meggyézni és 6k maguk is
meggybzhetéek legyenek.

e Ovodai tevékenységiik soran a felmeriilé/kapott feladataikat, problémaikat onalldan, a
szervezet miikodési rendszerének megfelelé modon tudjék kezelni, intézni.

e Munkéjuk soran érthetéen és pedagogiai céljaiknak megfelelden kommunikaljanak.

e Kommunikaciéjukat minden partnerrel a kdlcsdndsseg ¢s a konstruktivitas jellemezze.
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A kapcsolattartas formai és az egylittm(ikodés soran hasznaljék az infokommunikdacios
eszk6zoket és a kiilonbodzé online csatornakat.

Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a szildkkel ismertetni a gyermekek
értékelési rendszerét, majd nevelési évente kétszer irasban is értékelni a gyermekeket és
azt ismertetni a sziilékkel fogadddra keretében.

Kiilonds gondot forditani a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Feladatuk az egyiittm{ikddés soran, hogy értékkozvetitd tevékenységiik tudatos legyen.
Nyitottsag, tarsadalmi érzékenység jellemezze 6ket, mas kultirdk elfogadasa esetén.
Evente elkésziteni, feliilvizsgalni a munkédjukhoz szikséges eszkdzok jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciot jelenteni az intézményvezetonek.

Csoportjukban miikddtetni a veszélyeztetettséget észlel$ és jelzé rendszert, rendszeres
kapcsolatot tartani a gyermekvédelmi felelossel.

Csoportjukban elvégezni az egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

A gyermekek érdekében onalléan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikddni a
kollégakkal, a sziilékkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

Tisztdban lenni szakmai felkésziiltségiikkel, személyiségiik sajatossagaival és legyenek
képesek alkalmazkodni a szerepelvéarasokhoz.

Nyitottnak lenni a sziilé, a gyermek, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire, és felhasznalni 6ket szakmai fejlédésiik érdekeben.

Munkajukhoz — sziikséges ismereteik megszerzését folyamatos —Onképzéssel
gazdagitaniuk.

Adminisztracios tevékenységiikhoz az informatikai eszkozok hasznélatanak képességet
folyamatosan fejleszteniiik.

A napi neveldmunkajukhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelni €s azokat
megfelelden alkalmazni.

Rendszeresen t4jékozédni a pedagdgiatudomanyra és az évodapedagogidra vonatkozo
legiijabb eredményekrol és lehetdségiik szerint alkalmazni 6ket a napi gyakorlatukban,
valamint kihasznélni a tovabbképzési lehetdségeket és gazdagitani modszertani
tudésukat.

Rendszeresen tdjékozédni az vodai nevelést, képességfejlesztést tdmogatd digitalis
technologiai eszkdzokrdl és lehetdség szerint alkalmazni is azokat.

Részt venni az intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatdsban.

Az intézményvezetd iranyitasaval értékelni a célok elérését, meghatdrozni a sziikscges
lépéseket, sziikség szerint modositani a célokat, feladatokat.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

Az 6vodai csoportnaplé feleldsséggel, szakmai felkésziiltséggel torténd vezetése

a felvételi és mulasztéasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezetni a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentaciot.

A gyermek anamnézisét, valamint a testi (1atds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlédésével kapesolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az O6vodai nevelés teljes idoszakdra kiterjedben. Az
intézményvezetd kérésére beszamolot késziteni a gyermeki teljesitmények folyamatos
helyi szinten alkalmazott megfigyelésén vagy mérésén alapul6 egyeni teljesitmények
dsszehasonlitasarol, valtozasarol.

A tapasztalatokat felhasznalni a gyermekek fejlesztése érdekében. (Fejlédési naplo)

19



o Azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és osszegzése statisztikdk hataridore torténd elkészitese,

o gyermek sziildjénck irdsbeli nyilatkozatat beszerezni minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezletekrdl emlékeztetd jegyzokonyvet késziteni

e az intézményvezetdnek elSkésziteni a tankotelezettség megallapitasdhoz szilkséges
szakvéleményeket.

Feleldssége a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul¢ feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségeére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége alapjan, év végén az egész cves teljesitményét kell ért¢kelnie
szoban a neveldtestiiletnek, valamint {rdsban a rabizott gyermekesoport éves értekelését
clkésziteni. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Ovodai dajka feladat-és hataskore:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a
gyermek egész napi  gondozisaban, a kormyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teenddket, kisebb
baleseteknél els6segélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtese, a jatékeszkozok kezelése, tisztan
tartésa, baleset és fertdzésveszély elkerillése.

e Munkajat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, sltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenyscgekhez szitkséges eszkdzok  eldkészitésében
kdzremiikodik, az 6vond atmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdzoben.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat  segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a szuld érte nem jon.

e A rabizott ndvények gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, — személyi gondozottsigaval, ~kommunikacios €s
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a szllot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudomadsara jutott pedago6giai informéciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozd a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.
Nevelési kérdésekben az érdekl6d sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,
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evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Pedagégiai asszisztens feladat-és hataskore:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségeéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

o Felkészil feladatainak ellatdsara, elvégzi az elékészitésiikkel kapesolatos teenddket.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdégusok iranymutatasa
szerint.

e Foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

o Ugyel a folyosoéi rendre, a WC rendeltetésszer( hasznélatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

o Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvari levegdztetésnél, sétanél segit a gyermekek 0ltdzkddéseben, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o Sétanal, 6vodan kivilli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagoégus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozéasok elokésziteseben,
levezetésében.

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

o Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében és szervezeseben; egyeb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

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

Koteles:

e munkajét politika semlegesen, tdrvényesen, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazéaséval
végezni

o 2 vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozo
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,
e szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
e az intézmény j6 hirét fenntartani, a szolgdlai titkot, informaciét megdrizni,
o rendkivilli eseményt haladéktalanul ~az  intézményvezetSnek jelezni,
e az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli
hasznalataért.

Feleléssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre.

Ovodatitkar feladat-és hataskore:
A nevelbtestiilettdl és a dajkék kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé alkalmazott,

akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerli mikodésehez el6irt
adminisztrativ feladatok elvégzésébdl all. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
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intézményvezeté gyakorolja. A nevel6testiilettol elkiiléniilt és a dajkdk kozosségétdl részben
clkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény
adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti mitkddeséhez
szolgalé feltételek biztositasa. Feladatait a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan végzi.

Az 6vodatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti
feladatokra. Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Az évodatitkar feladata: Az intézmény dtgyviteli feladatainak, jogszabélyoknak, belsd
szabilyzatoknak ~megfelelé maradéktalan cllatasa. A gazdidlkodassal kapesolatos
adatszolgaltatisok helyességének biztositasa. Az 6vodai ki- és befizetések id6ben torténd
teljesitése. Az intézmény ésszert, takarékos gazdalkodasanak segitése. Az ovodatitkar felel: A
téritési dijak, a befizetések rendben torténd beszedéséért.

Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Kézvetlen felettese a foigazgatd. Feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Kisgyermeknevelé feladat-és hataskore:

A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek

kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
e A korszeri gondozési; nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi-szintjét

figyelembe véve alkalmazza.
e Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel, az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

o Tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek

figyelembevételével végzik.

Hianyzasa esetén a csoport kisgyermekneveldje helyettesiti.

Hianyzas esetén a csoport kisgyermekneveldjét, €s a csoport dajkajat helyettesiti.

Elvégzi a kisgyermekneveldk éltal vezetendd adminisztracios feladatokat.

Részt vesz a Bolcsdde dekoraciojanak készitésében.

Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyaman keriilnek

megrendezésre a Bolcsédében.

o Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belsé szakmai képzéseken,
munkatarsi értekezleteken.

o Gondoskodik a csoport pedagbgiai anyaginak rendben tartdsardl, az eszkozok
rendelkezésre allasarol.

e Munkakéri leirasanak megfelelden gondoskodik a csoport jatékkészletérol (jatékmosas,
jaték-karbantartas)

e A Jelzbrendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagolaséanak,
bantalmazésanak gyanuja felmertil.

e TFigyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jaro gyermek fejlodését, mentalis allapotat.
Abban az esetben, ha eltérd fejlédésmenetet tapasztal, haladéktalanul értesiti felettesét.

e Betartja és betartatja a Hazirendet.

e Az allapot javulas és megbrzés érdekében meghatérozza a szitkséges feladatok jellegét
és id6beli Uitemezését.

e Az ellatott egyéni igényeit figyelembe veéve segiti az érintettet egyeb életvezetési
tertileteken is.

e A kisgyermeknevelék csoportban eltdltendd munkaideje napi 7 Ora, helyettesités eseten
10 6ra. A meghatérozott munkaideje heti 40 éra. A fennmarad6 egy Ordban végzi az
adminisztraciés feladatait, csaladlatogatast, sziilével tortend megbeszélést, késziti a
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Bolcséde dekoracijat, sziilécsoportos beszélgetést tart, részt vesz a szlil6i
értekezleteken, a Bolcséde rendezvényein, szakmai tovabbképzéseken, munkatarsi
értekezleteken, felkésziil a csoportjaban zajlo pedagogiai munkara. A nem csoportban
eltoltott napi egy 6ra munkaidd letSltését az Intézmeny vezetdje igazolja.

e Mindenben a munkakdri leirdsanak megfeleléen jar el, munkéjival kapcsolatban
beszamolasi kotelezettsége van a vezetd felé.

o Ttkezésekkel kapcsolatos munkéja soran betartja a HACCP iranyelveket.

e Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcsodei dajka feladat-és hataskore:

A bélesédei dajka a kisgyermekneveld segitotarsaként vegzi feladatat.

e a20/2017.(IX.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti
képzést elvégzi a 100 oras (75 ora elméleti és 25 6ra gyakorlati képzésbol allo)
tanfolyamot.

e Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

e Megteremti a gondozas feltételeit.

e A kisgyermekneveld irdnymutatisa alapjan kézremikodik a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében.

e Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset megel6zési teenddket, baleseteknél elsdsegélyt
nyujt.

e Munkéjat a gyerek bdlcsddei napirendjéhez €s a kisgyermeknevelé munkarendjéhez
igazodva végzi.

o A bdlcsddei dajka munkavégzése soran eléforduld legfontosabb feladatcsoportok és
feladatok:

1. Munkajogi, munkavédelmi, kormyezetvédelmi feladatok:

1.1. munkaidé, munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa;

1.2. a balesetvédelem biztositasa;

1.3. els6segélynyujtas, egészségliggyel kapcsolatos feladatok;

1.4. eszkdzdk és berendezési targyak folyamatos ellenbrzese;

1.5. tisztitoszerek biztonsagos tarolasa - a kémiai biztonsag betartasa;

1.6. kornyezet kialakitasdban, szépitésében valo aktiv részvétel.

2. Takaritési feladatok:

2.1. a bdleséde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa;

2.2. a gyermekek 4ltal hasznalt butorok, eszkozOk tisztan tartasa, fertotlenitése.

3. Btkezéssel kapcsolatos feladatok:

3.1. kdzremiikodés az étkezési feladatok ellatasaban;

3.2. a gyermekek étkeztetési feltételeinek biztositasa.

4. Szervezési feladatok:

4.1. egyiittmiikodés a kisgyermeknevelokkel - munkarend kialakitasa,

4.2. a takaritasi feladatok helye, ideje, modja - a higiénikus kornyezet megteremtése;

4.3. a csoportszobai és udvari feltételek biztositasa;

4.4, fokozott figyelem a balesetek megeldzésére.
Mindenben a munkakori leirdsénak megfelelden jar el, munkéjat illetden beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé.
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Konyhai dolgozé/konyhai feladatokat ellaté dajka feladat-és hataskore:

o A melegité konyha, a higiéniai feltételek folyamatos biztositasa.

e Munkajat a vezetdk irdnyitdsaval végzi az egészségligyi-, munkavédelmi-,
érintésvédelmi-, tlzvédelmi szabalyzat, valamint a HACCP rendszer szigora
betartasaval.

e A HACCP eléirasainak megfelelden a fekete és fehérmosogatoban végzi az edények
mosogatasat.

o A reggeli (bolcsdde), a tizorai, az ebéd, az uzsonna atvétele a f6z6konyhabdl az
eldirasoknak megfelelden.

o A reggeli, a tizérai, az uzsonna elkészitése csoportlétszamnak megfelel6 kiadagolasa.

e Az ebéd csoportlétszamoknak megfeleld kiadagolsa, sziikség szerinti melegitése.

e Naponta elvégzi a konyha és a berendezési targyak takaritdsat az étkezések befejezése
utan.

e Mindenben a munkakéri lefrasanak megfeleléen jar el, munkajat illetden beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé.

e A konyhai dajkat hianyzasa alatt a dajkak helyettesitik.

e Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2.4. Az intézmény kozosségei

2.4.1. Alkalmazottak kozossége

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol tevodik dssze (6voda, bolcsdde)
Az intézmény alkalmazottainak jogait, kotelezettségeit, juttatasait, valamint az intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogziti.

Az intézmény alkalmazottjaira a Magyar Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye 1is
vonatkozik.

Az alkalmazotti kozosség jogai:
e Részvételi jog
e Egyetértési jog
e Dontési jog

Az alkalmazotti kdzdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testlileti
jogkor esetén a testillet egyszeri tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az intézmény dolgozéit a magasabb jogszabalyok elbirasai €s a fenntartd engedélyezése
alapjan a féigazgato alkalmazza. Munkéjukat a munkakéri lefrasban foglaltak alapjan végzik.

2.4.2. Nevelok kozossége-Nevelotestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozd szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedago gus-munkakdrt bet6ltd
alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd nevelé-oktatd munkat kozvetlen
segité munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége.
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A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd
szerve, tovabbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mds jogszabalyokban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.-a,
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

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

A neveldtestiilet dontést jogkdre:

a) a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

b) az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

c) az dvodaban vezetdi feladatot ellatok és a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabbad a teljes korli intézményi Onértékelés
periédusanak, modszereinek meghatarozasa,

d) az éves munkaterv elfogadasa,

e) az d6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

f) a tovabbképzési program elfogadasa,

g) a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

h) a hazirend elfogadésa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletek megtartasira egy nevelési évben maximum 6t nevelés nélkiili
munkanap vehetd igénybe, a szill6i szervezet egyetértésével, megfeleld tdjékoztataséval,
valamint az arra igényt tarté gyermekek elhelyezésének biztositasaval az tigyeletes csoportban.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetéen a nevelbtestilleti értekezletek iddpontjat €s a nevelés
nélkiilli munkanapok id6pontjat, valamint felhaszndlasat a kiilonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni.

A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e ¢vnyito, évzaro értekezlet,
e tajékoztato és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (szikség szerint).

A nevel6testiilet a nevelési év folyamdn rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai €letet atalakito,
megvaltoztaté torvények, rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol) megoldésara, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a+110, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja.
A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni,

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabéalyban meghatarozottak kivételével —nyilt
szavazassal &s egyszerli szotdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott szemclyi
igyeket, amelyek kapcsén titkos szavazdssal dont. Titkos szavazas esetén a nevelGtestillet
szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
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esetén a féigazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmenyi iktatott iratokhoz
kertilnek.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell Gsszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelotestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal a fdigazgaté hivja Ossze. A nevelbtestiileti értekezleten a
nevelétestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben —a féigazgatd adhat
felmentést.

A nevelbtestiileti értekezletet a foigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja:

a Pedagdgiai Program,

a Szakmai Program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyulé atfogo elemzes,

a beszamolé elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

A féigazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestileti értekezlet eldtt legalabb nyole
nappal atadja a nevelStestiilet tagjainak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd
latja el. A jegyzokonyv hitelességét az értekezleten résztvevo neveldtestiileti tagok alairasukkal
igazoljék.

Ha a nevel6testiilet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezeté szavazata donti el. A nevelStestilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatérozatokat nevelési évenkent sorszdmozni kell, és azokat
iktatni kell.

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait,

a jelenlévdk nevet, szamat,

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

a jelenlévbk hozzaszolasait,

a modositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatarozat elfogadasanak szavazasi ardnyat.

A jegyzbkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet a féigazgato ¢s a hitelesit6 tagok irjak ala.
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2.4.3. Kisgyermeknevelok kozossége

A kisgyermekneveldk kozdsségének legfontosabb feladata a Szakmai Program megvaldsitasa
— ez4ltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése, gondozasa, fejlesztése.

Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a kisgyermekneveldk kozossége véleményezd és
javaslattévé jogkorrel rendelkezik minden bolesédét érintd ligyben.

A kisgyermeknevelok kozosségének dontési jogkore:

- Szakmai Program elfogadasa.

- Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, Hazirend elfogadasa.

- A nevelési év Munkatervének jovahagyasa.

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa.

- A kisgyermekneveldk kozossége képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztésa.

A kisgyermeknevel6k kozosségének értekezletei:

- A kisgyermekneveldk kozossége feladatainak ellatdsara tobb alkalommal értekezletet tart a
nevelési-gondozasi év soran.

- A kotelezd értekezletek rendjét a bolcsdde éves Munkaterve rogziti.

- Rendkiviili értekezlet hivhato &ssze, ha a kisgyermeknevel6k kozossége tagjainak
egyharmada, valamint az intézmény vezetdsége sziikségesnek latja.

A kisgyermeknevel6k kozosségének dontései és hatarozatai:
- A kisgyermeknevelok kozosségének dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével- nyilt szavazassal és egyszer( szo6tdbbséggel hozza.
- Szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatd szavazata dont.
- A kisgyermeknevelSk kozdsségének értekezletérsl 1ényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyv
késziil mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait,
e ajelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tadvollévok nevét,
e ameghivottak nevet,
e ajelenlévok hozzaszolasait,
e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
- A jegyz8kdnyvet az intézmény foigazgatdja, a jegyzkonyvvezetd és a kisgyermeknevel6k
kozosségének jelenlévl tagjai koziil egy hitelesitd irja ala.
- A déntések az intézmény iktatott anyagéba keriilnek, hatarozati formaban.

A kisgyermeknevel6k kizosségének feladatai, jogkorei:

A kisgyermekneveldk kozossége meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkor:
o A bolcsddei telephely éves munkatervének elkészitése.

e A bolcsédei telephely munkéjénak atfogé clemzésck, értékelések, beszamolok
elfogadasa.
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e A kisgyermekneveldk kozosségének képviseletében eljard kisgyermekneveld
kivalasztasa.

Véleménynyilvanitasi jogkor:
e A bolcsédei telephely mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Javaslattételi jogkor:
o Az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.4.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoport

Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasdra a neveldtestillet tagjaibol
munkacsoportok, bizottsagok alakulhatnak a nevelStestiilet vagy a vezetd dontése alapjan, és
erre atruhazhatja a feladatkdrébe tartozo iigyek egy részét. A bizottsdgnak beszamolasi
kotelezettsége van a neveldtestiilet felé. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetd hozza
létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestilletet. Tagjait az évodavezetd bizza meg, vagy a
nevelGtestiilet valasztja.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:

e Pedagdgiai Program elfogadasa

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa

e Hazirend elfogadasa.

2.4.5. Szakmai munkakozosség

A Pedagégiai Program alapjan az évodéaban hitéleti munkakozosséget szerveziink, amelynek
miikddése folyamatos. A hitéleti munkakozdsség vezetdjét az dvodavezetd javaslata alapjan a
neveldtestiilet valasztja, megbizasa visszavondsig, de legfeljebb 6t évig érvényes. A hitéleti
munkakdzosség tagjava Onkéntes alapon lehetnek a nevelStestiilet tagjai. A hitcleti
munkak6zdsség vezetdjévé lehetdleg hitoktatdi végzettségli, vagy a hitéleti neveles terén nagy
tapasztalattal rendelkez6 kollégat kell valasztani.

A neveldtestillet mas munkakozOsséget is létrehozhat, melynek vezetdjét — a fOigazgato
javaslata alapjan — a szakmai munkakozosség tagjai kozil cvenkent valaszt meg a
munkakdzosség tevékenységének iranyitasara, koordinalaséra. Ot az intézményvezetd bizza
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
A megbizas meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre.

A munkakoz6sség-vezeto feladata:
o A szakmai munkak6z9sség, 6nallo, felelds vezetése.
o A munkakdzosség miikodési tervének elkészitese.
A mukodéshez szitkséges feltételek biztositasa.
A munkakdzosség dsszejoveteleinek dsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezese.
Az 0j médszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétetele.
A pedagdgiai munka szinvonalanak emelése.
Az intézmény szakmai munkéjanak iranyitdsdban valé részvétel:
o tervezésében,
o szervezésében és ellendrzésében,
o Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok értékelésénel.
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A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkéjanak szakmai
segitése.

frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez.

A pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedo eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

Mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival.
Szakterilletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése.

A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

A szakmai munkakdzdsség-vezetd jogai:

Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség Pedagdgiai Programhoz igazodd
éves Utemtervét.

Segiti a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az titemterv szerinti elérehaladast és
az eredményesseget.

Hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

FelelGssége kiterjed:

A munkakoz6sség éves munkajarol szold irasbeli értékelés elkészitésére.
Az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga: A munkak6zOsség vezetbje képviseli a szakmai munkak6zOsséget az
intézmény vezetdsége felé, és az Ovodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

2.4.6. Sziil6i kozosség

A sziilok jogai:

A sziild joga a szabad intézmény valasztds, gyermeke adottsagainak, képességeinek
megfelelden, sajat vallasi meggy6z6désére tekintettel szabadon vélaszthat.

A sziild joga hogy, megismerje az intézmény pedagdgiai programjét, szakmai
programjat véleményezze a szervezeti és miikddési szabalyzatat, hazirendjet és
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A sziild joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magaviseletér6l rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, a gyerek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
Kezdeményezheti sziildi szervezet létrehozasat, és abban tevékenyen kozremiikddhet.
Joga, hogy az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményeét.

A Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermekek jogainak érvényesiilését,
megallapitasairdl tajékoztathatja a nevel6testiiletet, a fenntartot, a sziil6i kdzosseget. A
sziil6i képviseldk megvalasztasaban, - mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy-
részt vegyen.

A gyerckek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tdjékoztatdst kérhet az
intézményvezetdjétél s az adott kérdés megtargyaldsakor, mint a sziiléi szervezet
képviseloje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten, es
személyesen vagy képvisel6je utjan-jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban.
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A sziil6k kotelességei:

e Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlddéséhez szikséges
feltételekrsl és arrdl, hogy ehhez minden tdle elvarhatd segitséget megadjon,
egyuttmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérve gyermeke fejlodeseét.

e Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres Ovodaba jarasat, dvodai nevelésben vald
részvételét.

e Kisérje figyelemmel a gyermek fejlédését, és a tdle elvarhaté médon segitse a fejlédés
folyamatat, valamint a gyerekek kdzdsségbe valé beilleszkedését, a kozossegi élet
szabalyainak elsajatitasat.

e Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal, és
részitkre az egyiittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg.

e A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziileit megilleti az a jog, hogy a
gyermekvédelemrdl és gydmiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak
szerint anyagi tamogatast kapjon.

o Kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason,
6vodapszichologiai vizsgalaton és fejlesztd foglalkozasokon, ha ezt a gyermekkel
foglalkozo 6vodapedagdgus kezdeményezi és erre a neveldtestiilet javaslatot tesz. Ha a
sziild kotelességének nem tesz eleget, a jegyz6 kotelezi ennek betartasara.

e Tiszteletben tartsa az intézmény vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi meltosagat
és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

2.4.7. Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban a sziilék az Nkt.-ben meghatérozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziilbi szervezetet hozhatnak 1étre.

A csoportok Sziiléi Szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjék.
Tisztségviselok: elndk, elndkhelyettes, tagok.

A Sziilsi Szervezet tagjai a kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az elndk vagy az
6vodapedagdgus segitségével juttatjak el az dvoda vezetdjchez.

Az évodai sziiléi munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az Ovodai Sziildi
Szervezet valasztmanya.

Munkéjaban a csoportos Sziili Szervezet elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az Ovodai Sziili Szervezet maga vélasztja tisztségviseldit a mindenkori sziiléi kozossegbol.
Tisztségviselok: elnok, elnkhelyettes, tagok.

Déntéshozatalaihoz az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen legyen. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer(i szotObbséggel hozza meg.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas

Az 6vodai Sziiléi Szervezet elndke kozvetleniil a f8igazgatoval tart kapcsolatot. Az
intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egytittm{ikodés tartalmat s formajat az éves
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A Sziiléi Szervezet vélasztméanyét az intézmény vezetdjének nevelési évenkent legalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivni, és itt tdjékoztatist kell adnia az intézmény feladatairdl,
tevékenységérol.

A vezeto feladata a Sziil6i Szervezet felé:

o Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos iratok), a hozzaférés biztositasa.
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o Kozvetleniil rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, melyek a Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
e Biztositja a megfelelé helyiséget (nevelttestiileti terem) és a szitkseges berendezést.

A Sziil6i Szervezet jogai

e Az évodai szildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a

pedagdgiai munka eredményességet.

e Mint szildi szervezet képviselje, részt vesz az érdekeit érintd dontesek
meghozatalaban. Tan4cskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.
Megallapitésairé] tdjékoztathatja az intézmény nevelStestiiletét s a fenntartot.
Megvalasztja sajat tisztségviseldit.

Kialakitja sajat miikodési rendjét.

A munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

Képviseli a sziildket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
Véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti €s miikodési szabalyzatat.
Véleményezési és egyetértési jogot gyakorol a hézirend és a munkaterv meghatarozo
részét illet6en.

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

valamennyi kérdésben.
A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

2.4.8. Erdekképviseleti Forum

A bolcsdde Erdekképviseleti Forumot miikddtet, melynek munkéjaban a sziilok, a dolgozdk és
a fenntart6 delegalt 1-1-képviseléje vesznek részt. Miikdése kiilon szabalyzatban rogzitett. Az
Erdekképviseleti Forum dént az elé terjesztett intézmenyi panaszokrdl, intézkedéseket
kezdeményez a gyermekek ellatasat érintd tigyekben. Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett
panaszt az foigazgatonal kell irdsban benyujtani, aki haladektalanul értesiti az Erdekképviseleti
Forum Elndkét a panasz benyujtasardl. A panasz elbiraldsatol szamitott 15 napon belill a
féigazgato irasban értesiti a panaszost.

e Javaslatot tesz a szolgaltatasok tervezésére, mitkodtetésére.

e Az EBrdekképviseleti Forum megvizsgélja és megvalaszolja az elé terjesztett panaszokat.

o Intézkedést kezdeményezhet a fenntartondl, az intézmenyt ellenérzo illetékesek
Korményhivatal Gyamuiigyi osztalyanal.

e Az intézmény f6igazgatéjanak véleményt nyilvanithat a gyermekeket érintd ligyekben.

Az intézménnyel bdlcsddei jogviszonyban allok ¢s ellatasra jogosultak érdekvédelmét a mas
modon nem orvosolt panasz esetén 3 fs Erdekképviseleti Forum (a tovabbiakban: Forum) latja
el.

A Férum tagjainak megvélasztasa az aldbbi szabalyok szerint torténik:

a) a sziilok, torvényes képviselok koézil nyilt szavazassal, egyszeri tObbséggel az
Osszehivott szlildi értekezleten,

b) a dolgozdk koziil a féigazgatd altal dsszehivott értekezleten nyilt szavazassal, egyszerQ
tobbséggel,

¢) a fenntartd képviseldje kijeldléssel.
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A Férum iiléseire meghivhatd személyek:

Amennyiben az intézmény miikddését érintd téma keriil napirendre, a Férum tagjainak ddntése
alapjan a foigazgato az {ilés intézményt érinté napirendi pontjanak idétartamara meghivhatd.

A tagok megvalasztasa céljabol Osszehivott értekezleten ismertetésre kerll a Foérum
létrehozéasanak jogszabalyban meghatdrozott célja, lehetdséget biztositva a sziildi, a dolgozoi
és a fenntart6i elvarosok megfogalmazasanak. A taldlkozon jelenléti iv és jegyzokonyv késziil.

A Férum kompetenciai:

o a szilo/torvényes képviseld panasszal fordulhat a féigazgatdhoz, vagy az
Erdekképviseleti Férumhoz ha:
- intézményi jogviszonyat,
- személyes jogait, kapcsolattartasi jogat sérelem éri,
- ha az intézmény dolgoz6i megszegik a titoktartds €és vagyonvédelmi
kotelezettségliket
- ha az ellatast érint6 kifogés van.

Az érintett jogosultak panaszukat, észrevételiiket szoban vagy irasban terjeszthetik €l6 a
foigazgatonal. Szobeli megkeresés esetén az Erdekképviseleti Forum gondoskodik az
észrevétel panasz irasba foglalasardl.

A Férum megtargyalja a hozza benyujtott panaszokat —ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapesolatos panaszokat-, €s intézkedést
kezdeményez a féigazgato felé.

Intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mas hatdsagok, szervek fele,
amennyiben az intézmény miikddésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jeleket eszlel.

A Férum hatdrozatait szavazas alapjn, egyszer( tobbséggel hozza.

Az Erdekképviseleti Forum sziikség szerint, de legaldbb évente két alkalommal lilésezik.
Uléseit az intézményben tartja. A sziil6i értekezleten beszamol tevékenységérol.

Tagsag megsziinése esetén 60 napon belill Uj tagot kell vélasztani. Lemondas esetén a
lemondast széban és irasban lehet benyUjtani. A tagsag megsziinésének egyéb esetei:

a) atag lemondaséaval, haldlaval

b) a gyermek bolcsddei jogviszonya megsziinik

¢) adolgoz6 munkaviszonyanak megsziinese

d) fenntartéi kijel6lés visszavondsa

€) atag visszahivasa a sziili értekezlet részérdl egyszer(i szotobbséggel.

Az Erdekképviseleti Forum Osszehivasardl a foigazgatd gondoskodik, a beérkezett konkrét
panaszok alapjan az Erdekképviseleti Forum arra feljogosult tajai intézkednek.

2.4.9. Gyermekek kozossége

e Az 6vodai csoportok létszama tdrvényileg szabalyozott: 25 f6. Ettdl eltémi csak a
fenntartd  engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam  tllépes  esetén
engedélyeztetésért a foigazgato a felelds.
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e A bodlcsédében a csoportok torvényileg meghatarozott maximalis 1étszama 12 f6. Abban
az esetben, ha minden gyermek betoltotte a 2. életevet a csoportban a létszam 14 £6.

2.5. Az Intézmény kapcesolatai

2.5.1. Az intézményi kozosségek kapcsolatai, kapcsolattartas a  bolcsddei
intézményegységgel

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

Az egyiittmiikodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik az intézmény egészét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettsegik van.

A rendszeres 6s konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagbgusok, pedagogiai munkat kézvetleniil segitok, kisgyermeknevel6k ¢s a
technikai dolgozdk szoros, és eredmenyes egyiitt munkdalkoddsat a megfeleld
informaciéaramlas, a feladatok egyeztetése, tisztazasa, valamint a kozos Istenre figyelés viheti
eredmeényre.

Formai:
e A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, stb.
e Kozds felnott ahitat szervezése.
e A neveldtestiilet k6zos tinnepei.
e Nevelbtestillet, valamint a dajkak tovabbképzésének biztositasa, aktualis nevelési
feladatok kozOs megvitatasa.
e Szakmai napok szervezese.

2.5.2. A nevelok-sziilok kapcsolata az intézményben

Az intézmény egész életérdl, a munkatervr6l a foigazgatd, az oOvodapedagogus, a
kisgyermekneveld tajékoztatja a sziiloket.

A Kkapcsolattartas formai
e Sziilléi Szervezeti értekezletek
e Faliujsag
o Sziiléi értekezlet
e Csaladlatogatasok
e Fogadoorak (elore egyeztetett id6pontokban)
e Rendezvények

A szilbi értekezletek, fogadddrak idejét az éves munkaterv tartalmazza. Az intézmeény a
gyermekekrdl rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s
egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak moédja a sziiloi értekezleteken, az egyéni
tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Amennyiben a szl tdjékozodni szeretne, személyesen, telefonon vagy irasban iddpontot
egyeztethet. A gyermekekkel kapesolatos gondok, 6romok megbeszélése a fogaddoran, az
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6vodapedagodgusokkal, kisgyermeknevelSkkel —egyeztetett idépontban torténhet, ezzel
biztositva az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel8k nyugodt foglalkozasat a gyermekekkel.
A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik ttjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, a
neveldtestilettel.

A sziilé szamara a gyermekét érintd, személyiségével kapesolatos tajékoztatast elsésorban a
csoportos Gvodapedagogus, kisgyermekneveld czek utan az intézmény vezetdje koteles
megadni.

A véleménynyilvanitas szolgalati utja:
e Csoportos évodapedagdgus — az tigyben érdekelt 6vodapedagdgus, bolcsdde esetében
a sajat kisgyermekneveld
e Foigazgatd
e Az intézmény fenntartoja

Az intézményben a neveld és oktatd munka a Pedagogiai Program szerint, a bolesddei nevelés-
gondozés pedig a bolcsodei Szakmai Program szerint folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni.

A Pedagbgiai Program/Szakmai Program tartalmazza:

e Azokat a nevelési-gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését,
kozosségi életre valod felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkoztatasat, valamint az iskolara valo alkalmassa tételt.

o A keresztyén szellemii 1égkor kialakitasdnak modjat. Tiszteletben tartva, kiegészitve a
csaladok nevel6 munkajat.

e Kihangstlyozva az érzelmi erk megmozgatasat, a felebarati szeretetet, a testvéri
érzések elmélyitését.

e Mindehez szitkséges a munkatirsak példamutatd magatartasa, keresztyén szemlélete,
életvitele, az Ur Jézusra mutatésa.

e A gyermek fejlodésérél a  sziiloket folyamatosan tdjékoztatjdk az  arra
illetékesdvodapedagdgusok.

A Pedagbgiai Program, Szakmai Program nyilvanos, minden érdeklédd szdmara elérheto,
megtekinthetd.

A Pedagogiai Program/Szakmai Program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknel talalhato
meg:

e Az intézmény fenntartoja

o Az intézmény irattara

e Foigazgatd

e Munkak6z6sség vezetdje

e Az 6vodai/bdlesddei csoportokban (masolati példanyban)

2.5.3. Az intézmény tarsadalmi kérnyezetével valo kapcsolattartas

Az intézményt a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a fdigazgato
képviseli — elére egyeztetett esetekben pedig a fdigazgatd-helyettes. Az éves munkatervben
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rogzitettek alapjan a neveldtestiilet, kisgyermeknevelok kozdssége is kapcsolatot tart a
kiilénbozd tarsintézményekkel.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatisa, valamint a beiskoldzds, bedvodazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.

e Kapcsolattartas az egyhazzal, mint fenntartd szervvel:
o Koz0os ahitat
o Egyhazi tinnepek kozos lebonyolitasa
o Gylilekezeti alkalmakba val6é bekapcsolodas
e Kapcsolattartdas a méar miikodé egyhdzi 6vodakkal, iskolakkal, a tapasztalatok
kicserélése, egymas latogatasa.
o Kapcsolattartas a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas résztvevoivel.
e Kapcsolattartas a Reformatus Pedagdgiai Intézettel, mint szakmai szolgaltatoval.
e Kapcsolattartas a Reformatus EGYMI-vel.
o Kapcsolattartas a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal.

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

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
e az intézmény életének szervezéseére,
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény ellenérzésére: gazdalkodasi, muikodesi torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi
tevékenységre, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése érdekeben tett
intézkedések tekintetében,
e azinnepek, iinnepélyek kozos megemlékezések,
e az intézményi SZMSZ, Pedagdgiai Program, Bolesédei Szakmai Programjéanak,
Hazirend jovahagydsa és médositasa tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
o szbbeli tajékoztatas, irasbeli beszamolo, egyeztetes
e egyeztetd értekezleteken valo részvétel.

Kapesolat a Reformatus EGYMI-vel

Az intézmény célja a gyermekek pedagégiai céli megsegitése, a csaladok tamogatdsa a
keresztyén szellemiség tiikrében. Feladata szolgaltatd bézisként, hogy partnerkdzpontt
szemlélettel magas szinyonald pedagogiai szolgaltatast nyujtson a nevelési-oktatési
intézmények vezetdinek, pedagdgusainak, a gyermekeknek s sziil6knek egyarant.
Szolgaltatasaik: nevelési tanacsadas, logopédiai ellatas, fejlesztd pedagogia, pszichologiai
ellatas, tehetséggondozds, szakértdi bizottsagi feladatok.

A feladatok tekintetében az intézmény alapito okirata az iranyado.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6é dokumentumok

e Alapité okirat

e a Szervezeti és Milikddési szabalyzat
e Pedagogiai Program

e Bolcsddei Szakmai Program

e aHazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e anevelési év munkaterve
e egyéb belsé szabalyzatok.

3.2. Kitelez6 nyomtatvanyok

3.2.1. Béles6de

e Kérelem a bolcsédei felvételhez

o Megallapodas (a gyerekek napkdzbeni ellatasa)

e Felvételi konyv

e A bolcsddei gyermekek egészségligyi torzslapja

o Fejlédési napld: tartalmazza a csaladlatogatast, a beszoktatis menetét, a gyermekek
fejlodését (1 év alatt havonta, 1-3 éves korig negyedévente vezetve)

e (Csaladi fizet

e Csoportnapld: vezetése napi rendszerességgel. Tartalmazza a gyermekek nevét, jelét,
életkorat, a sziiletésnapok idépontjat, napi bejegyzéseket.

e Napi jelenléti kimutats vezetése a gyermekekrol

s Kisgyermekneveldi jellemzés a szakért6i és egyéb szakvizsgalatokhoz

e Sziil6i értekezlet dokumentalésa (jegyz6konyv)

e Egyéb: sziildcsoportos beszélgetések dokumentalasa (jegyz6konyv)

3.2.2. Ovoda

A gyermekek adatainak nyilvantartdsdhoz és az Ovodai foglalkozasok dokumentélaséhoz
hasznaltnyomtatvanyok:

o felvételi és el6jegyzési naplo,
o felvételi és mulasztasi napld,
e vodai csoportnapld,
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e egyéni fejlodési naplo,

e Ovodai torzskonyv,

o létszamnyilvantarté lap,

e tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény.

3.3. Az intézmény nyitvatartisanak rendje

Az évodai és a bolcsddei nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig
tart. Az 6vodaban a nyéri élet a junius 15. és augusztus 31. k6zotti iddszak oleli fel, ekkor
dvodank dsszevont csoporttal mikodik.

A nevelési év helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Ebben kerlilnek rogzitésre:
e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,
e A nyari zéras id6épontja,
e A nemzeti, egyhazi, intézményi iinnepek megiinneplésének idépontjai,
o Az intézmény bemutatkozasat szolgal6 nyilt nap tervezett id6pontjai,
e Az intézmény muikodését befolyasold feladatellatési terv
e Az elbre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat.
e Valamint minden egyéb, amit a nevelotestiilet célszeriinek tart.

Heti nyitvatartas: Az 6voda és a bolcsbde hétfotél péntekig, heti 6tnapos munkarenddel tart
nyitva.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul,
illetve — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan — a foigazgato engedélyezheti, emellett a
rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhérithatatlan ok miatt a Fenntarto
rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitvatartis: Az intézmény reggel 7.00 6ratol 17. 00 oréig fogad gyermekeket. Az
intézmény napi nyitvatartasi ideje 6sszesen: tiz ora.

Az intézmény dolgozéinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott
nevelési évre sz0l6 munkaterv tartalmazza.

A helyi adottsagokbol adédéan az dvodaban reggel 7.00 és 7.30 ora kozott, valamint délutan
16.30 és 17.00 6ra kdzott dsszevont csoportban vannak a gyermekek elhelyezve. Amennyiben
a csoportok 1étszama 15 f6 ala csokken, ugy a gazdasigossig €s a takarékossag jegyeben
dontiink a csoportok dsszevonasardl.

Az 6voda épiiletében a nyari idészakban karbantartasi és takaritasi munkalatok zajlanak. Ezen
id6szak alatt fenntartéi engedély alapjan tarthatjuk zarva az dvodat, melyrdl a sziilok februar
15-ig hirdetmény forméajaban kapnak tajékoztatast. A gyermekek ellatasat a szildi
igényfelmérés alapjan biztositjuk ezen id6szak alatt. Rendkiviili vészhelyzet esetén a
mindenkori kormanyzati rendeletek szabalyainak megfeleléen jarunk el, ezek az iranyadoak.

Az iskolai sziinetek alatt az dvoda nyitva tart. Amennyiben az 6vodai igényfelmérés utan egy
gyermek sem igényel ovodai ellatast, a foigazgaté és a foigazgato-helyettes munkajat az
intézmény épiiletén kivill is ellathatja.
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Az 6vodai nevelés nélkiili napok szama: ot nap/év. Id6pontjukrél a szilok hét nappal elétte
tajékoztatast kapnak. Igény esetén az 6voda gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol. A
nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti elltasra vonatkozd sziil6i igényeket irasban
a nevelésmentes nap elétt 6t munkanappal az 6vodapedagogusnak kell Osszegyljtenie és
tovéabbitani az foigazgato felé.

3.4. A gyermekek intézményben valo benntartozkodasanak, tivolmaradasianak rendje

A sziil6 a gyermekeket 7.00 éréra hozhatja az intézménybe. Reggeli iigyelet 07.00-t61 07.30-ig
van, déluténi tgyelet 16.30-t61 17.00-ig van. A gyermek intézményben tartozkodasénak
rendjétsl eltérd esetben a sziild koteles egyeztetni a gyermek 6vodapedagdgusaval,
kisgyermeknevel§jével. A gyermeket az intézménybdl csak a szl altal {rdsban
meghatalmazott személy viheti haza, személyi azonossaganak igazolasaval. A meghatalmazés
sz6lhat egy alkalomra, illetve folyamatos megbizasra is.

A gyermek tavolmarad4sét a sziil6 koteles bejelenteni — tervezett tavolmaradas esetén legalabb
egy munkanappal megel6zéen. Ha a gyermek betegseg miatt hidnyzik, akkor csak orvosi
igazolassal hozhaté ismét az intézménybe. Ha a gyermek nem betegség miatt hianyzik, akkor
a szilld a tavolmaradast az erre a célra hasznélt nyomtatvanyon kételes aldirasaval igazolni.
Elére tervezhetd 5 napot meghaladé tavolmaradast a foigazgatoval kell engedélyeztetni irasban.
A fentiekkel kapcsolatos részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

3.5. A gyermekek tavozasianak rendje az intézménybol

A gyermekeket a nap folyaman igény szerint haza lehet vinni az 6vodapedagdégussal,
kisgyereknevel8vel valo egyeztetés utan. A napi iigyelet és a nyri, illetve esetenkénti teli
zérasra, illetve a nevelésmentes munkanapokra vonatkozo rendelkezések a Hézirendben
talalhatok. Az intézmény zarva tartésa alatt a sziilok halaszthatatlan hivatalos ligyeinek intézése
az ligyeleti rendnek megfelelden lehetséges.

3.6. A sziil6i igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai

o 2 szl dnkéntes elhatarozasan alapul6 elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja

o tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az intézményt nem terheli felelosség

e avezetd és a szolgaltatast nyujto kozotti egylittmikodes feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen feleldsséget nem villal.
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3.7. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A sziildk, és mindazok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az 6lt6zOben,
sziil6i fogadoban tartozkodhatnak, a csoportszobaba, mosdoba a gyermekek egészsége €s a
tisztasg megovasa érdekében, kérjik, ne 1épjenek! (Kivétel a szilldi értekezlet vagy egyéb
rendezvény.)

Ha a sziilé6 megérkezett a gyermekeért az intézménybe, kérjiik, hogy mieldbb vegye at
gyermekét az 6vodapedagégustol/kisgyermeknevel6tol. Hazirendiink értelmében attdl fogva 6
a felelds a gyermekeért.

A szilld kérdését, tajekoztatasi kérését a gyermekeét érintd, személyiségével kapcsolatos
ligyekben elsdsorban a csoportos 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, ezek utan az intézmény
vezetbje koteles megadni.

Kérjiik a sziiléket, hogy se a gyerekkel kapcsolatos, se maganjellegl beszélgetésekre az
6vodapedagdgust, kisgyermekneveldt a gyermekekkel valo foglalatossaga kdzben hosszabb
id6re ne vonjék el a csoporttol.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely
o agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és feliigyeletre tadasahoz, valamint
a kisérd tavozasahoz sziikseges.
e agyermek tdvozasakor: a gyermek atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz
sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
o agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jo gosult személy akkor, ha nem az intézmeény
nyitva tartasi rendjében meghatéarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden més személy.
A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétol kell kémi. Csak az éltala adott szobeli enged€ly,
és sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni:
e A sziilének, a gondviselének az intézmény éltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.
e A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkoddsakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézmenybe 1épése, benntartézkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
o A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
vald egyeztetés szerint torténik.
e A csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére a foigazgato
engedélyezi.

Ugynokdok, iizletkotok, keresked8k belépésének, benntartézkodasanak szabalyali:
o Belépésiiket kitelezd modon jelezni kell a f6igazgatonak!
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése

meghozatalaban kotelezd médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
o A fdigazgat6 engedélyezheti kereskedSk belépését, benntartdzkodasat:
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jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
jatszénapokon
o linnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor.
o A benntartdzkodés a f8igazgaté altal jeldlt helyiségben torténik.

o O O

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban,
megfelel informéciok beszerzését kovetben tortenhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

3.8. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodds rendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és a munkakori
leirasokat a féigazgatd allapitja meg. Minden alkalmazottnak be kell tartani a munka-
balesetvédelmi, tiizvédelmi szabalyzatot és a hazirendet. Minden dolgozé koteles munkakezdés
elétt 10 perccel kordbban a munkahelyén megjelenni.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, csaladokkal tortend programok stb.) a pedagdgus a kételezd orajanak
letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 oras munka idejének terhére. A
munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete elétt
Jegalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzesre alkalmas 4llapotban, annak érdekében,
hogy napi teendéit megfelelden el6készitse, tovabba munka idejének letelte utani 10 percben
az aznap hasznélt eszkozeit a szertéari rendnek megfelelden elhelyezze.

A dolgozdk csak érvényes kiskonyvvel végezhetnek munkat az intézményben. Az egészségligyi
kiskényv megléte és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer az lizemorvossal egyeztetett
idépontban kotelezod.

Az intézményben alkalmazottak napi munkavégzésének igazoldsira a kotelezoen eloirt
jelenléti iv szolgal.

T4volmaradas esetén eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatainak ellatasarol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen.

A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
clébb, de legkésébb az adott munkanapon 7.00 ordig kételes jelenteni a foigazgatonak vagy a
helyettesének, bdlcsddei dolgozd esetében a intézményegység-vezetonek is hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

A pedagdgiai asszisztens kotelezd heti munkaideje 40 6ra, melybdl 35 orat koteles gyermekek
Kozott tolteni. A fennmaradd heti 5 6raban az 6évoda teriiletén a féigazgatod altal rabizott
feladatokat latja el.

Az nevels munkat segité alkalmazottak munkarendjet, helyettesitési rendjét a vezet hatarozza
meg, figyelembe véve az intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat.

Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézmenyt.

A munkaidé-beosztast a foigazgaté eldzetes engedélye€vel, a csere lebonyolitasi modjanak
megjeldlésével cserélheti csak el.
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Munkéjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitisok és szokdsok szerint végzi.

3.8.1. Az alkalmazottak munkarendje

A munkaidé beosztas tartalmazza az 6évoda alkalmazottainak naponkénti, illetve heti
munkaidejének rendjét, beosztasat a kotelezd draszamok figyelembevételével. A féigazgato-
helyettes illetékessége a pedagdgusok, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segiték
munkarendjének és a helyettesitési rendjének az Osszedllitdsa. A féigazgato-helyettes a
bolesédei intézményegység-vezetd, az dvodatitkar munkarendjét a fdigazgaté hatarozza meg.
Alapelv az 6voda zavartalan miikodése.

Az 6vodapedagdgusok munkarendje:

A pedagégusok teljes munkaideje napi 8 6ra, ami kotétt iddre es szabadon felhasznalhato iddre
oszlik. Az 6vodapedagogusok kotott munkaidejét a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok
életpalyajardl 1. szamu melléklete hatarozza meg.

o A kotdtt munkaidén feliili a nevelé-oktaté munkaval dsszefliggésben rendszeres vagy
eseteként a feladatokra a megbizast a foigazgaté adja. A pedagdgus a kotott munkaidejét
a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra koteles forditani.

o A fbigazgat6 hatdrozza meg, hogy a munkaidé ovodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében melyek azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagdgusnak az intézményben
és melyek azok a feladatok, amelyeket intézményen kiviil lehet teljesiteni.

o Legfeljebb napi két érdban a napi egymast valté ovodapedagogusok az 6vodai
neveléssel kapesolatos feladatokat kdzosen latjdk el. (Atfedési id6)

e Ha az Ovodapedagégus az atfedési idbre esd neveléssel-oktatassal 1lekotott
munkaidejében egyediil 1atja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két orara, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

e A pedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a féigazgatd-helyettes allapitja
meg a f0igazgatd jovahagyasaval.

e Az évodapedagégusokra részben kdtetlen munkarend az iranyado

e A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a foigazgatd 6rakedvezményt, munkavégzés
aloli, mentesitést biztosit, az érintett pedagdgusoknak (féigazgatd-helyettes,
munkakdzosség-vezetd, mentor, gyakornok)

A kisgyermeknevel 6k munkarendje:

Heti 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott toltott id6 heti 35 dra, napi hét ora. Ezt az idét a
gyermekek gondozasaval, nevelésével toltik. A munkaid6 fennmaradé részében a munkahelyen
eltoltendd munkaidején feliil ellatandé feladatok:

o a gyermekek gondozési, nevelési feladatainak el6készitése illetve azzal Osszefliggd
egyéb feladat elvégzése,

e gyakornok szakmai segitése,

e eseti helyettesités

o eszkdzkészités, tervezés, dokumentalas,

o Kkiilonbézd rendezvények, iinnepek szervezése, lebonyolitésa,
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e kiilsé-belsd tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitalasokon, megbeszéléseken valo
részvétel, onképzés
o sziiléi értekezletek, fogadoorak, csaladlatogatas megtartasa.

3.9. A vezeték intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Az intézmény nyitvatartdsi idejében felel6s vezetének kell az épiiletben tartozkodnia.
Akadalyoztatisuk esetén az arra megbizott személy jogosult az intézkedésre. A vezetok
benntartézkodasi rendjét az intézmény munkaterve és munkaidd-beosztasa tartalmazza.
Foigazgato és foigazgato-helyettes feladataikat a székhely és a telephely vonatkozasaban latjak
el. A bolesddei intézményegység-vezetd feladatat a telephelyen latja el.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsild szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy ket
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa adott id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

3.10. A helyettesités rendje
3.10.1. A vezet6k helyettesitésének rendje

A foigazgatd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadélyoztatasa esetén a vezetdi, vezetdhelyettesi feladatokat ellassak. Ha egyértelmivé valik,
hogy

a) az intézmény vezetSje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadilyoztatdsa (példaul
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
foigazgatd-helyettesnek kell ellatnia;

b) a foigazgato-helyettes a sziikséges, vezetBhelyettesi feladatkorébe tartozo teenddket
akaddlyoztatdsa (példaul betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja ellatni, akkor
kiilon felhatalmazassal a szakmai munkakozosség-vezetonek kell azt ellatnia. Ettol a féigazgato
megbizassal eltérhet.

¢) Egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal irasban felkért alkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A foigazgato, illetve a foigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovibbi eldirasok: a
helyettes csak a napi, a zdkkenomentes miikodés biztositisdra vonatkozd intézkedéseket,
déntéseket hozhatja meg a vezetd helyett; csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok. A helyettesités soran a helyettes a jogszabalyban,
illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes
jogkorébe utalt iigyekben nem dénthet.

A reggel 7:00 - 8:00 és délutan 16:00 -17:00 Oraig terjed6 idében a féigazgato helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodik a féigazgaté-helyettes, a munkakozosség-vezetd, illetve a
munkarend szerint ez idében munkat végzd pedagogusok. A pedag6gusok intézkedesi jogkore
az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaginak megdvasaval Osszefliggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.
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3.10.2. A bélcsédei intézményegység-vezetd helyettesitésének rendje

A bolesddei intézményegység-vezetdjét a foigazgaté éltal megbizott kisgyermekneveld
helyettesiti.

3.10.3. Az 6vodapedagégus helyettesitésének rendje

A csoportbol az egyik 6vodapedagogus hidnyzasa esetén, elsbsorban a vele parban dolgozo
ovodapedagogus feladata a helyettesités. A tobb napot meghaladé hianyzas eseten,
6vodapedagogust, pedagogiai munkat segitot kell bevonni a helyettesitésbe.

3.10.4. A dajka helyettesitésének rendje

Az évodai dajka hisnyzasa esetén a pedagdgiai asszisztens illetve masik csoport dajkaja latja el
a feladatat. A kéthetet meghalado hianyzés esetén a f6igazgato modosithatja a dajkédk munkaidd
beosztasat. Bolcsédei dajka esetében a helyettesitést a tobbi bolesddei dajka latja el.

3.10.5. A kisgyermekneveld helyettesitésének rendje

A kisgyermeknevelé hidnyzasa esetén a csoport masik kisgyermeknevel6je helyettesiti,
tovabba hianyzas esetén a csoport kisgyermekneveldjet helyettesiti.

3.11. Szabadsag igénylésének rendje

A munkavallalé szabadsig igényét a féigazgatoval egyeztetnic kell. A szabadsdgok a
munkavallaloval tortént egyeztetés utin a szabadsdgoldsi tervnek megfeleléen keriilnek
kiadasra.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az foigazgatod
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a hatalyos jogszabalyok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

3.12. Teend§ hidnyzas, tivolmaradas esetén

Tavolmaradas esetén a munkavéllalonak elézetesen jelentenie kell, hogy feladatainak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni Iehessen. A dolgozd a munkabol valé rendkiviili
thvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de (példaul hirtelen megbetegedés
esetén) legkésébb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni a foigazgatonak, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen, tovabba a kozvetlen munkatirsat is értesitenie kell a
hidnyzéasrél. Ujboli munkéba allas idejérdl szintén értesiteni kell a vezetot.
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3.13. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

3.13.1. Az alkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony létrejotte

Pedagbgus, kisgyermeknevelé munkakorben elsésorban olyan reformatus vagy mas térténelmi
egyhazhoz kotdds, keresztény vallasu egyhaztagot kell alkalmazni, aki életével és munkajaval
villalja az intézmény céljait, elirt végzettségii, és a munkakorével kapcsolatos feladatok
ellatasara alkalmas. Ilyen palyazo hianyéban alkalmazhaté az egyéb kovetelményeknek eleget
tevé mas vallast pedagogus is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét.
Pedagégus, kisgyermekneveld, nevels-oktatd munkat kozvetlen segitd egy évet meghalado,
illetve hatirozatlan idejii alkalmazasihoz, valamint alkalmazésanak a munkaltatd részérol
térténd egyoldali megsziintetéséhez a fenntarto hozzajérulasa sziikséges, egyébként felette a
munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja. A pedagogus, kisgyermekneveld hivatasanak
gyakorlasa kozben és maganéletében egyhazahoz és hazajahoz valé hiségével, feddhetetlen
életmodjaval, vallasanak gyakorlasaval mutasson példat.

Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkul arra, hogy milyen vallasu és milyen
munkakérben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus kozdsség munkatarsa, €s
koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni a gyermekek
keresztyén erkolcs szerinti nevelését.

Az intézmény munkavallaléi maximum egy éves hatarozott idétartamra (3 honap probaidével)
keriilnek alkalmazasra. Ezt kovetéen a jogviszony a fenntarté hozzdjirulasaval keriil
véglegesitésre (a jogviszony hatdrozatlanna mindsil 4t). Ettdl eltémi csak a fenntartd
hozzajarulasaval lehet.

A reformétus intézmény munkatérsai a jogviszony megkezdése elott vagy kozben fogadalmat
tesznek. A fogadalomtétel iddpontjat és forméjat a fenntarto hatarozza meg.

Az etikai kodexben foglaltak megismertetése, annak betartdsa minden dolgozé részére elvart
magatartasi format fogalmaz meg.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdj dval munkakorén kiviil es6 feladatra,
hatérozott iddre, atmeneti idészakra.

3.13.2. Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

A munka dijazdsira vonatkozé megallapodasokat munkaszerzddésben és/vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

3.13.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a foigazgato dltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
koz6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢s
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eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden kételes végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossigra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
e A dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,
e A dolgozok egészségi allapotara vonatkoz6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

3.13.4. Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladata koze tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy balesetvesz€ly esetén a
szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlizvédelmi Szabélyzatot,
valamint a tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés 0tjat.

3.13.5. Telefonhasznalat

Az intézményi dolgoz6é a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében,
néma éllapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhatja. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben. hasznalhatd magancélra. Az
6vodapedagogus, a kisgyermekneveld a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Sziilék az
gyermekeikkel ~ kapcsolatos  ligyekben — az intézmény telefonjan  kereshetik az
6vodapedagogusokat, kisgyermeknevelSket.

Siirgds hivasfogadas: csoportszoban kivil, a gyermekek feliigyeletét biztositva, masik felnott
segitségével.

3.13.6. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéaval Osszefliggd anyagok fénymasolédsa téritesmentesen
torténik. Minden egyéb esetben az intézményvezeté engedélye sziikséges, de a fénymasolashoz
sziikséges papirrol, a fénymasolot igénybe vevinek kell gondoskodnia.

3.13.7. Informatikai eszkozok hasznalata (laptop, notebook stb.)

A gyermekek feliigyeletének ellatasat nem akadalyozhatja a szamitogép hasznalata. A
dolgoz6knak az adminisztraciés feladatuk ellatdsa érdekében Dbiztositott az informatikai
eszkdzok hasznalata a neveldtestiileti szobaban.
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3. 14. Tovabbképzési kitelezettség

Az intézmény a tanulasban, tovébbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakdriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzese,
és/vagy a vezetbség 4ltal kialakitott képzési stratégiba, illetve kodzéptavi képzési célokhoz a
képzése illeszkedik.

A tovabbképzés médjat, lehetdségeit a tovabbképzési torveny eldirdsai alapjan elkészitett
Tovéabbképzési szabilyzatban foglaltak szerint allapitjuk meg.

Tovabbi szabalyok:
e Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrol van szo.
e Tobb hasonld képzés esetén elényben kell részesiteni a legszinvonalasabb szakmai
mithelyek programjait.
o Felsboktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején Kkételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
o Koteles leadni a tovdbb tanulé dolgozé a konzultacios idépontokat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértéket a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szdma alapjan évente feliil kell vizsgalni.

3.15. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Iranyitja €s aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési
értékelési rendszer kialakitasaban és mitkodtetésében. A belso ellendrzés feladatkére magaban
foglalja az intézményben folyé szakmai tevékenységgel Osszefliggs ¢és gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. Az cllenérzések ellendrzési terv alapjan
torténnek, melyet az éves munkaterv tartalmaz.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés célja, az dvodaban folyd pedagogiai gyakorlat és neveld munka segitése,
fejlesztése. Az esetlegesen eléforduld hibdak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei

o Biztositsa az intézmény felel6s vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyd
nevels munka tartalmardl és annak szinvonaléarol.

e Az ellendrzés széllitia a kozvetlen informaciét az értékeléshez is, igy fogja at a
pedagdgiai munka egészet.

e Az intézményvezetd pedagdgusok értékelésében a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az
erdsségeikre fokuszal.

o Az ellendrzés soran a segitd j6 szandék, a segitségnyujtas, az egyutt gondolkodas, €s az
6sztonzés szandéka kertil el6térbe.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitesét és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitisokban eldirt pedagogiai mikodését.

e Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerii miikddéset.
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e Segitse a pozitiv tapasztalatok elterjedését, a hibak okainak feltarasaval eldmozditja a
nevelés hatékonysagat.
o A szilléi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének a megfelel6 pedagogiai modszer megtalalasat.
e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
o Szolgaltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
o Hatékonyan miik$djon a megel6zo szerepe.
Az ellendrzés kiterjed a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindsegére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre, tovabba a miikodési feltételek vizsgalatira. Az
ellendrzés lehet tervszerli, elére egyeztetett szempontok szerinti, illetve lehet spontan,
alkalomszerti is a napi felkésziiltség mérése érdekében.
Az  ecllendrzést  végzi:  foigazgatd,  foigazgato-helyettes, munkak6zdsségvezeto,
intézményegység-vezeto.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata és a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet 1. 2. 3. sz. melléklete tartalmazza.

1. Eredményesség, hatékonysag

2. Munkaterhelés, terhelthetéseg

3. Pedagdgiai és szakmai mindség

4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
5. Munkafegyelem, hataridék betartasa

6. Kommunikécid, szakmai egyiittmiikddés

7. Tehetséggondozas, felzarkdztatas

8. Kapcsolat a sziilokkel, csalddokkal

9. Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Az 6vodapedagdgusok értékelési szempontjai:

1. Pedagobgiai munka mindsége eredményessége

2. Feladatvallaldas mennyiségi mutatoi

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa
4. Kommunikécio, egylittmikodées

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtes

6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas

7. Egyedi, intézményi értékelési szempont

8. Harom, személyre szabott teljesitménycél

A pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktato munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai:

1. Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége eredményessége

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

4, Kommunikécio, egytittmikddes

5. Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség

6. Munkakodrhdz kotédé tamogatd, etikus magatartas

7. Egyedi intézményi értékelési szempont
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8. Harom, személyre szabott teljesitménycél

Igazgatok értékelési szempontjai:

1. Intézményi feladatellatas eredményessége

2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas

3. Stratégiai szemlélet

4. Vezetdi kommunikacio, irdnyitas

5. Kiils6 kapcsolatok

6. Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas

7. Fenntarté altal meghatdrozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6z6 értékelési
szempont.

8. Négy személyre szabott teljesitmeényceél

A fdigazgaté a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe bevonhatja az foigazgato-
helyettest és a munkak6zOsség vezetot. (18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3§ (3)) bekezdés.
18/2024.(IV.4.) BM rendelet 6§ alapjan.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értékelhetd idszak nem éri el a 90 napot, vagy
b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva

3.15.1. Kiemelt szempontok az 6vodai neveldmunka belsé ellendérzése soran

e apedagdgusok és a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkafegyelme,

e a gyermekek keresztyén hitben és hitre valé nevelése,

e aneveldmunkahoz kapcsolodé adminisztracio pontossaga,

e acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja, hangulata

e apedagdgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolatat meghatarozo viselkedésmagatartas
jegyek

e anevelémunka szinvonala, eredményessége

e a tevékenységek, és foglalkozasok szervezése, kivitelezése, atgondoltsaga elozetes

felkésziilés, tervezes,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a csoportkozosség szabaly és szokas rendszere

a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindseége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetese, értékelése, fejlesztese.

3.15.2. A bolcsédei gondozas, nevelés ellenorzésének {6 szempontjai

e Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaidd kihasznalasa.

e A bolesddei gondozas, nevelés programjanak ismerete, szinvonalas, hiteles
megvalositasa.

e A kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga.

e A csoportszoba rendezettsége, tudatos, célszerti berendezése, tisztasaga, dekoracioja,
hangulata.
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A gondozé-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
A gondozas és nevelés szinvonala, eredményessége.

A kisgyermeknevelék egytittmiikddésének szinvonala.

A gyermekek tevékenységi szintje, magatartdsa, fejlodése.

A kisgyermekneveld személyisége, magatartasa, kommunikacidja.

A csoport szint(i finnepek és egyéb programok szervezésének szinvonala.
A sziildkkel vald egyiittmiikddés mindsége, eredményessege.

A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenOrzést
végzd, illetve az ellendrzdtt dolgozok kijeldlésct az éves munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatérozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgato a felelds.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkivilli ellen6rzésrdl a foigazgatd dont.
Nevelésiévenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenbrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzest készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal. A  pedagogusok értékelése  a  nevelGtestiilet  altal  elfogadott
pedagogusértékelési rend szerint folyik.

Az foigazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda, kdvetkezd évi munkatervét. Az dsszegylilt informaciok alapjan
az intézmény feliilvizsgalja a stratégiai és operativ terveit, és ha sziikséges korrekcid torténik,
kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekekre.

A pedagdgiai munka belsd ellenbrzésének forméi: szobeli beszamoltatas, irasbeli
beszamoltatés, értekezletekre vald felkésziilés, dokumentaciok ellenbrzése, értekezleteken vald
aktivitas, csoportlatogatés, specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok, onképzés igényessege,
belsd hospitalés intenzitasa.

3.16. A fenntarté ellenérzésének rendje

A fenntartd ellendrizheti az intézmény gazdalkodasat, miikédésének torvényessegét,
hatékonyséagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenyseéget, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése érdekeben
tett intézkedéseket; ha a fenntartd nem telepiilési onkormanyzat, a tanulé- és gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatasi intézmeny székhelye szerint illetékes koznevelési feladatokat ellato
hat6sagnak.

Jovéahagyja a koznevelési intézmény tovabbképzési programjat, értekeli a nevelési-oktatési
intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai
szakmai munka eredményességét, ellendrzi a pedagogiai programol, a hazirendet, valamint a
SZMSZ-t (Nkt. 83. § (2)). A fenntartonak, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmeny
SZMSZ-¢, hazirendje, pedagdgiai programja tekintetcben, az egyetértés kialakitasara harminc
nap 4ll rendelkezésre. (Nkt. 85. § (1)).
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4. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

4.1. Az intézmény dokumentumainak nyilvianossaga

A f8igazgato koteles a miikddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, annak érdekében,
hogy az alkalmazottak, a sziilok, érdekl6d6k tdjékozodhassanak a belsé dokumentumokrol.

A dokumentumok (Pedagégiai Program, Bélesddei Szakmai Program, SZMSZ, Hézirend, Eves
munkatery, Belsd szabalyzatok, Adatkezelési szabélyzat) hitelesitett masolati példanya
megtalalhatd a vezetdi irodaban, illetve az dvodatitkari iroddban melyek helyben
megtekinthetdk. Az intézmény nyilvanos dokumentumai megtalathatok tovabba az intézmény
honlapjan.

4.1.1 Az intézmény dokumentumainak kiadmanyozasa és eljarisrendje

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabilyzatok stb.) kiadasa csak az
foigazgato engedélyével torténhet.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadméanyozési joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
{igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozéasi jog jogosultja az
intézmény vezetbje, azaz a féigazgato.

A f8igazgaté kiadméanyozasi jogat Aatruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmdanyozasi jog atruhazéasa
nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. A féigazgato kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat a féigazgato-helyettesnek.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e nevét,
o székhelyét,

az iktatoszamot,

az Gigyintéz6 megnevezését,

az igyintézés helyét és idejét,

rrrrr

a nevelési-oktatési intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény nevét fel kell tiintetni cimtdblan, a nyomtatvanyokon és a
bélyegzokon.

Tajékoztatasi kotelezettség

Az évoda eleget téve a torvényi kotelezettségnek, elektronikusan jeleniti meg a nevelési-
oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumokat (KIR).
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4.2. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje 6vodank az
oktatasi 4gazat irAnyitasi rendszerével, a Kozoktatasi Informécioés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast a foigazgaté alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapl masolatat:

Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa
Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések
Jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton el8allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgat6 alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzafeérés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgaté dltal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Egyes munkaltati jognyilatkozatok elektronikus okiratként torténd kézbesitéséhez, a
koznevelésben foglalkoztatott kiteles a Korméany dltal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatast és a hozza kapcsolodé tarhelyet igényelni és err6l a munkaltaténak irasban
nyilatkozni. Puétv. 160 § (10)

4.2.1. Az elcktronikus uton elgallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
{izemeltetésében 16v6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyz6konyv kitdltése, a jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan
féigazgatoi hataskor.

4.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizio, a radi6 és az irott sajto képvisel6inek adott mindennem{i felvilagositas
nyilatkozatnak minéstil.
Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eloirasokat:
o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgatd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirmevére és
érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossigra hozatala az intézmeny tevékenységében zavart, az
intézménynek vagy a fenntarténak anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

4.4, Kartéritési kotelezettség

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

Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

(Megjegyzés: A Kkartérités mértékét az alkalmazotti szerzddés tartalmazza.) Amennyiben az
alkalmazotti szerz6dés masként nem rendelkezik, akkor barmekkora is a kar, a kartérités
mértéke az alkalmazott egyhavi atlagkeresetének dtven sz4zalékat nem haladhatja meg.

A leltarhisnyért valo feleldsség eldbbiektdl elterd szabalyait célszerli az Alkalmazotti
Szerz6désben szabalyozni. Leltirhidnynak mindsiil a kezelesre szabalyszerlien atadott €s atvett
anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkencs ¢s a
kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hiany. Amennyiben az intézménynél a kart
t5bben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny
esetén pedig munkabéritk aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Osszegének meghatdrozasindl a Munka
Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

Anyagi felelosség

A dolgozo a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértéki és érteki hasznalati
értékeket csak a foigazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére. (Példaul szamitogép stb.)
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasacrt.

5. OVODAI, BOLCSODEI FELVETEL RENDJE

5.1, Az 6vodai jelentkezés

Azok a gyermekek jelentkezhetnek az 6vodankba, akiket a sziileik keresztyén szellemben
kivannak nevelni (és elfogadjak, illetve timogatoan 4llnak a Reformatus Egyhaz hitvallasahoz),
az otthoni szemlélet nem {itkozik az 6voda elveivel (ketts nevelés hatranyainak, nehézségeinek
elkerlilése végett).

> Az 6vodaba a gyerekek felvétele, atvétele jelentkezes alapjan torténik.

> Az 6vodai jelentkezés idejét és modjat a fenntarto hatirozza meg.

> A jelentkezésrol szo6l6 felhivast a fenntarté teszi k6zé az eddig megszokott mdodon

(6voda falinjsaga, honlapja).
> A jelentkezéskor felvételi adatlap kitoltésére kertl sor.
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A felvételi eljaras keretében a fenntartd vizsgélja a csaldd elkotelezettséget az adott
vallds irant, ezért dvodank elsdsorban azokat a gyermekeket veszi fel, veszi at, akinek a
sziilei a fenntartd gylilekezet tagjai, ebben a gylilekezetben lettek megkeresztelve, a
testvére mér az 6vodaba jar, illetve a gyermek reformatus keresztségben részesiilt.

A Reformétus Egyhdz Koznevelési Torvenye alapjan a fenntarto és az intezmeény a
felvételre jelentkezd gyermekek felekezeti hovatartozasarol, egyhazi kotodésének
mértékérdl tajékozodhat. Az intézmény nyitott az egyéb felekezetli gyermekek
felvételére, de torekedni kell a reformatus gyermekek tobbségére. Nem vehetd fel az a
gyermek, aki olyan kozosségnek a tagja, amely e torvénnyel nem dsszeegyeztethetd
nézeteket hirdet.

Az dvodai felvételt személyes elbeszélgetés eldzi meg a Fenntartval, hitéleti vezetovel
és az Ovodavezetdvel.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl a Fenntartd képviseldje, az 6voda hitéleti vezetdje
véleményezése utan az 6voda vezetdje dont.

A gyermekek csoportba sorolasarél — a szilék és a pedagoégusok véleményének
figyelembevételével — az Gvodavezetd ¢s a hitéleti vezetd dont.

A sziild kotelessége az intézményt a felvételi eljarasban minden olyan koérilményrol
tajékoztatni, amely a gyermek 6vodai nevelését befolyasolja.

5.1.1. Szempontsor az 6vodai felvételekhez

>

>
>

A Fészek Reformatus Ovoda és Boleséde vallasi, vildgnézeti tekintetben elkotelezett
intézményként mikodik. Az Nkt. 31. § (2) bek. a. pontja alapjan a felvétel
clofeltételeként kikoti a reformatus vallds értékrendjének elfogadasat ¢és vallasanak
gyakorlasat.

A fenntarté gyiillekezethez tartozé csaladok gyermekeit elényben részesitjiik.

Az intézmény munkatérsainak a gyermeket elényben részesitjilk.

5.1. 2. Az 6vodai beiratkozas

>

vV Y

Az Nkt. 8. § (1) bekezdése kimondja, hogy az 6voda a gyermek harom éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. ‘
Egy nyilt nap soran lehetdséget biztositunk a szildk szaméara az intézmeény
megtekintésére és a felmeriilé kérdések megvalaszoldsara.

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

A beiratkozas idejét és médjat a fenntarto hatarozza meg.

A beiratkozas a szilld személyes megjelenésével torténik. Ekkor a sziilok tajékoztatdsa
utan a gyermek adatait rogzitjik.

A beiratkozashoz sziikséges adminisztrativ feltételek

Kotelezo:

Jelentkezési lap/Szandéknyilatkozat

> letdlthet6 a honlaprol, illetve a beiratkozas napjan, a helyszinen is kitdlthetd
» amennyiben lehetéségik van, kérjiik, hogy a kitoltott lappal érkezzenek
> a jelentkezési lapot csak személyesen lehet atadni
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Egyhézi ajanlas

> szintén letdlthetd a honlaprol
Hivatalos dokumentumok

> a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

> a gyermek lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanya

> agyermek TAJ kartyaja

> asziildk személyi azonosito és lakcimet igazolo hatésagi igazolvanyai
Ha rendelkezésre all

> a gyermek keresztelési emléklapja

A gyermekek felvételérdl a Fenntart6 képviseldje, a hitéleti vezetd és az 6vodavezetd dont.
> A felvételrdl értesitést, vagy az esetleges elutasitdsrol hatarozatot kiildiink, amely
jogorvoslat lehetdségét is magiban foglalja. Levélben és kérésikre e-mailben is
értesitjiik a sziiloket.
> Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a szilék és az
6vodapedagdgusok véleményének ismereteben az dvodavezetd és a hitéleti vezetd dont.
> A felvett gyermekek sziilei részére tdjekoztato sziildi értekezletet nyar folyaman tartunk.

5.2. A bolcsddei jelentkezés

5.2.1. A gyermekek fogadasa, felvételi rendje a boles6débe

A bblesédébe a felvétel dnkéntes, kérelemre torténik, melyet a térvényes képviseld terjeszthet
el6. A bdlcsédébe felveheté minden olyan kisgyermek huszhetes kortol annak a nevelési évnek
a végéig, amelyben a harmadik életévét betlti.

Bolesddei ellatas keretében elsésorban azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek
sziilei, neveldi, gondozoi munkavégzésik, munkaerd piaci részvételt elosegito programban,
képzésben vald részvételiik, vagy egyeb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak
gondoskodni.

A bbdlesédei jelentkezés idejét és rendjét a fenntarto hatarozza meg. A bolesédei felvételi
kérelmek benyujtasanak feltétele, hogy a beiratni kivant gyermekkel egyiitt j6jjenek a torvényes
képviseldk. A nevelési év folyaman a szabad férdhelyek fliggvényében a gyermekek felvétele
folyamatos.

5.2.2. Szempontsor a bilcsédei felvételekhez

A bilesddei felvételi elbiralasnal az aldbbi szempontokat is figyelembe vesszik:

fenntart6 gyiilekezet tagjanak gyermeke

lelkészi ajanlés

aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre jo gosult,

hérom vagy tobb gyermeket neveld csaladban él

akit egyediilallé sziiléje nevel,

akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak
részben tudja.

VVVVVYY
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A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsodei ellatdsat biztositani kell, ha a
gyamhatosag - a gyermekek védelmérdl és a gyamilgyi igazgatasrél szolo 1997. évi
XXXLtsrvény 68. § alapjan — védelembe vételt rendelt el ¢s kotelezte a szildt, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ellatasat.

5.2.3. A bilcsédei jelentkezéshez sziikséges adminisztrativ feltételek

A felvételi kérelemhez (szandéknyilatkozat) csatolni kell:

a gyermek sziiletési anyakényvi kivonat,

a gyermek és a sziilok lakcimkartya masolata

tanuldi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi
igazolast

az illetékes munkaiigyi kozpont igazolasat a munkaerd-piaci képzésen valo részvétel
idejérél,

a sziilé betegsége esetén a haziorvos/szakorvos ltal kiallitott igazolast,

az ellatas indoklasdt igazolo gyermekorvos igazolasat,

egyediilallosag esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék
folyositasarol

a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskora gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazol4sat emelt csaladi potlék folyositasarol (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
tamogatésra a sziilé nem jogosult)

> A hézi gyermekorvos vagy a héziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bdlcsédében gondozhaté a beszoktatas megkezdésekor kell bemutatni.

vV YVV VY VYVYVY

A felvételi kérelmet az intézmény féigazgatdjdhoz kell benytjtani. az intézmeny székhelyén. A
dontésrol a foigazgatd {rasban értesti a sziil6t/torvényes képviselot.

A f6igazgatd dontése ellen a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil észrevételnek van helye,
ezt a fenntartéhoz kell benytjtani. Az észrevételrél a fenntarto hatarozattal dont.

Amennyiben a felvételi kérelem— féréhelyhidny miatt — nem teljesithetd, ugy felhivjuk a
figyelmet arra, hogy kérelmére ,vardlistara” vesszik és tiresedés esetén az elhelyezés
idépontjarol irasban vagy telefonon értesitjik.

A bolesddei ellatas megkezdésekor a foigazgatd a térvényes képviselével megallapodast kot,
amely tartalmazza:

az ellatas kezdetének id6pontjat

a fizetend® téritési dij mértékét, a fizetésre vonatkozd szabalyokat,

az intézményi ellatds id6tartamat (hatarozott vagy hatarozatlan iddtartam)
az ellatas megsziinésének modjait,

a gyermek és torvényes képviseloje személyazonositd adatait,

s7iil6 vagy torvényes képviseld nyilatkozatat a tajékoztatas megtorténtérol.

YVVVVVYVY
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Intézményiinknek ellatasi teriilete nincs, igy lehetoséget biztositunk a telepiilésen kiviil érkezé
gyermekek befogadasara, nevelésére €s gondozaséra, ezzel is eldsegitve a munkavallalé
édesanyék gyermekeinek a kiegyensulyozott gondoskodast.

5.3. A gyermek bolcsédébél valo tavolmaradisa

A gyermek bolcsddei jogviszonya a befratas napjaval kezdddik és tart az elhelyezés
megsziinéséig. Jogviszony nem sziinik meg az egyéb tavolmaradas idotartamara.

A tavol maradas igazolt: betegség, a sziil6 altal elére irasban jelzett rovidebb-hosszabb kdzos
tevékenység, csaladi program miatt. A gyermek betegsége miatti tivolmaradas esetén a sziild a
meggyogyulasrol orvosi igazolast kiteles hozni.

A tavolmaradas igazolatlan: ha a sziild nme jelzi a tavolmaradas okat.

5.3.1 A gyermek bolcsédei elhelyezésének megsziinése

» Meg kell szintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, akinek az orvosa
szakvéleménye szerint egészségi dllapota miatt a bolcsddében nem gondozhatd, illetve
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését, egészseget.

> A Gyvt. 37/A § (2) bekezdése értelmeben az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
cllatas megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan a foigazgaté az ellatast megszinteti. Az ellitds a megegyezés idépontjaban,
illetve ennek hidnydban a megallapodasban foglaltak szerint szlinik meg.

» A Gyvt. 37/A (3) bekezdése szerint a foigazgatdo az Onkeéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatist megszinteti, ha a jogosult a Hazirendet ismeételten sulyosan
megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

» Amennyiben a gyermekbolesddei ellatdsat tobb alkalommal és legalabb egybefliggd 10
napig indokolatlanul nem veszi igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositott gyermekek napkdzbeni ellatasanak (bdlesddei ellatds) megsziintetését
vonhatja maga utdn. Az ismételt indokolatlan hidnyzas a Hézirend sulyos
megsértésénke mindsiil! indokolatlan hianyzds esetén a sziil, torvényes képviseld
részére levélben felszolitas keriil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek tavollétét.
Amennyiben erre a levél kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil nem keriil sor, a
gyermek bolcsddei jogviszonya megsziintetésre kertil.

> A Gyvt. 37/A § (4) bekezdése alapjan a foigazgatd az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatas megsziintetésérol, illetve az ellene tehetd panaszrél irdsban értesiti
a jogosultat, illetve torvényes képviseldjet. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve
torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol szamitott nyole napon belil a
fenntartohoz fordulhat.

5.4. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az Nkt.538§. (1) bekezdésének értelmében megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

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

b) a jegyzd a sziil§ kérelmére engedelyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara;
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan;
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d) az 6vodéba jarasi kitelezettségét 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 t6bb napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziilét
legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
Kivéve ez alél az a gyermek, aki halmozottan hatranyos helyzett, illetve akit a gydmhatdsag
intézkedésére vettek fel az 6vodaba.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérl az dvoda irasban értesiti a gyermek allando
lakhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerinti illetékes telepiilési Onkormanyzat
jegyzojet.

5.4.1. A gyermekek tivolmaradasa az 6vodabol és annak igazolasara

A nevelési év alatt a gyermek barmilyen okbol torténd tavolmaradasat sziveskedjenek a
sziilok bejelenteni!

> Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az ovodat.

» Amennyiben az évodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
t5bbi gyermektdl vald elkiilonitéstol, és a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
gyermek szileit. Kérjiik, hogy elérhetdségiik valtozasat pontosan jelentsék be az
6vodapedagdgusoknak!

> Az 6vodapedagogusoknak tilos otthonrél bekiildott gyégyszert beadniuk a
gyermeknek a nap folyaman, kivéve az allergias eseteket.

> Beteg, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek teljes gyogyulasaig nem litogathatja az
ovodat.

» Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢€s latogathatja az 6vodat, orvosnak kell
igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollet
pontos id6szakat. Ennek elmaradasa eseten az 6vodapedagogus nem veheti be a
gyermeket, a tobbi gyermek egészségének védelme érdekében. Ennek megvalosulasat
az 6vodapedagbgusoknak a felvételi és hianyzasi naploban dokumentalni sziikséges.

» A hianyzas igazoldsanak dokumentumait az 4voda fenntartdja taniigyigazgatasi
ellendrzés keretében vizsgalja.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozéasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
> a gyermek — a sziilo irasbeli kérelmére — a hézirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra;
> a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatéarozottak szerint igazolja;
> a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
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Fertéz6 betegség esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van a foigazgatd felé. Nem
betegségbdl adodo hidnyzast a sziilonek eldzetesen, vagy az 6vodai foglalkozasok megkezdése
elétt irasban jelentenie kell. Ha a gyermek nem betegség miatt hianyzik, a sziil§ koteles irasban,
az dvoda éltal kiadott formanyomtatvanyon igazolni azt. Csaladi okok miatt 5 napnal hosszabb
hidnyzést minden esetben a féigazgatonal kell irasban keérvényezni.

Az igazolatlan mulasztas kovetkezményei

» Amennyiben a gyermek tavolmaradasat a szillé nem igazolja, a mulasztés

igazolatlannak tekintendd. Ha a gyermek az Nkt. 8§ (2) bekezdése alapjan részt vesz az
6vodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet
mulaszt, az 6voda vezetdje — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gydmhatosig szervezetérdl ¢és illetékmentességrol szo6lo
331/2006 (XII. 23.) Kormanyrendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti az 6vodas
gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes gydmhatdsagot
és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda
bevonésaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak
feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan
hidnyzést kivaltd helyzet megszintetésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat.

Amennyiben a gyermek az Nkt. 8§ (2) alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az dvoda vezetdje
a mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot.

Amennyiben a gyermek az Nkt. 8§ (2) alapjan vesz reszt az ovodai nevelésben, €s az
igazolatlan mulasztésa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerinti illetékes
gyamhat6sagot.

6. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény épiiletél cimtablaval, zaszloval kell cllatni.

6.1. Helyiségek hasznalatanak rendje

Az intézmény helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznélni. Az intézmény
helységeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelmeért
az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzeseért
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o atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert
e az SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény helyiségeit, berendezési és felszerelési targyait nyitvatartasi idében az
intézményben (dvodéaban, bolcsédében) felvett gyermekek hasznélhat) ak.

A csoportszobdkban sziil6k, vendégek, hozzatartozok csoportosan kizarolag az engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhatnak (példaul nyilt nap, sziil6i értekezletek).

Az intézmény helyiségeit — kivéve a pedagdgiai program, bdlcsddei szakmai program szerint
szervezett tinnepeket és egyéb rendezvényeket — mas, nem nevelési ceélra atengedni kizardlag a
gyermekek tavollétében, a fenntarté képviseldjének engedélyével lehet.

Az intézmény udvaran a gyermekek csak ovodapedagégusi, kisgyermeknevel6i feliigyelettel
tartozkodhatnak, az udvari  jatékokat, létesitményeket csak dvodapedagdgusi,
kisgyermekneveldi feliigyelettel hasznathatjak.

Az intézmény épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek tartézkodasat a dolgozok barmelyike
ellenérizheti.

6.2. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

A hirdetétablara csak a féigazgatd Aaltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakitokat). Az intézményben reklamtevekenységet folytatni tilos! Nem lehet
olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat sért. Tilos
kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely eroszakra, a személyes vagy a
kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositdsara dsztonozne.

7. GYERMEKVEDELMI TEENDOK

Az intézmény fSigazgatoja, fdigazgato-helyettese, intézményegység-vezetd €s a
gyermekvédelmi felelés koteles a gyermekvédelmi feladatok ellatasrél gondoskodni.

Gyermekvédelmi feleldst az éves Nevelési munkaterv jeldli ki. Fogadoéideje: eldre egyeztetett
idépont az érintett felek kozott.
A f8igazgaté gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajéhoz szitkséges feltételekrol.

7.1. Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok feladatai

» Tajékoztatja a sziildket, hogy az intézménycn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

> Az Ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk jelzése alapjan megismert veszélyeztetett
gyermeknél a veszélyeztetd okok feltarasa csaladlato gatasok alkalmaval torténik.

> Intézményiink feladata a prevencio. Ha sziikséges a tovabbi ellatas (szakellatasok,
hatéséagi intézkedések stb.), a gyermekvédelmi munkatarsunk felveszi a kapcsolatot a
csalad- és gyermekjoléti kdzponttal, az 6vodai szociélis segitdvel, aki tandccsal ellatja,
illetve megteszi a megfeleld lépéseket, gyermekvédelmi timogatds megallapitasat
kezdeményezi.
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> Feladatunk a Csalad- és Gyermekjoléti Kdzponttal egyiittmikddest kialakitani. A
gyermekek felmérése, tovabbi gondozdsa folyamatos odafigyelést kivan.

» A gyermekeket, a csoportot évente tbb alkalommal gyermekvédelmi szempontok
szerint ellen6rizni sziikséges.

7.2. Az 6vodai szocialis segité tevékenysége

A szocidlis segitd szakember a neveld-oktatd munka kiegészitéje, az 6vodapedagogusokkal,
egyéb szakemberekkel egyiittmikddve segiti az dvodaba jard gyermekeket, sziileiket. A
szolgaltatast nyujtd intézmény: DMIV Csalad- ¢és Gyermekvédelmi Kozpontja (Debrecen,
Thomas Mann u. 2/A). Az O6vodai szocidlis segitd szakember a nevelési-oktatasi
intézményekben nyujt szocidlis szolgaltatast.

Az 6vodikban a sziiléi csoportokat, valamint az egyes sziiloket is szilkséges tajékoztatni a
szocialis segitd tevékenységérdl, a segitségnyuitas lehetseges formairol, a szolgaltatas igénybe-
vételének rendjérdl. A tajékoztatast elsésorban tajékoztaté anyag, szordlap atadasaval vagy a
szocidlis segité személyes jelenléte és tajékoztatasa itjan kaphatjak meg.

Tajékoztatasi alkalom lehet: sziildi értekezlet, kiscsoportos megbeszélés, konzultacio, egyéni
tanacsadds. A tajékoztatds modszere lehet: szobeli vagy irasbeli tajékoztatds, szorolap. Az
6vodapedagdgusok tajékoztatdsanak alkalmai, modja, tartalma: nevel6testileti iilés,
alkalmazotti értekezlet, személyes konzultacio. Moédja: szobeli tajékoztatas, irasbeli
(elektronikus) tajékoztatd, osszefoglalo, szorolap. Tartalma: elérhetdség, hozzdférés a
szolgaltatashoz. A szocialis segitd tevékenységeinek tartalma: informécionyujtas, tanacsadas,
hivatalos tigyek intézésének segitése, szocidlis ligyintezcs, sziitkség esetén részvétel a sziil6—
6vodapedagdgus megbeszéléseken, kozvetites kiilonbozo szolgaltatasok eléréséhez. Kozosségi
tevékenységek: részvétel egészséglejleszto programok szervezésében, megvalositdsaban,
részvétel az 6voda rendezvényein, egylittmikodés sziiloi kozosségekkel, szikség esetén az
dvodaban dolgozd szakemberekkel, partnerintézményekkel. Csoportos tevékenységek: a
gyermekek megfigyelese csoporthelyzetben, kifejezetten 6vodapedagogus kéresére.

8. AZ INTEZMENY OVO-VEDO ELOIRASAI

A gyermekbaleset fogalma: minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt, vagy
tevékenység soran éri, amikor az intézmeny dolgoz6janak feliigyelete alatt éll, ideértve az
intézményen kiviili esemény sordn bekovetkezett balesctet is. A gyermek feliigyeletét az
intézmény dolgozdi az intézménybe  torténd belépésétol, az dvodapedagogusnak,
kisgyermekneveldnek tortént atadast kovetoen az intézmény jogszerii elhagyasaig latjak el.
Az dvodan kiviili foglalkozasokhoz minden esetben a sziil beleegyezése szitkséges. A sziildket
idében tajékoztatjuk az ilyen cseményekrol (minimum egy héttel eldtte).

8.1. A balesetek megel6zése érdekében sziikséges teendok

o példamutaté magatartas

e a felnétt folyamatos jelenléte és figyelme a gyermekekre
e a felnétt figyelmeztetése a veszélyforrasra

o az esctleges veszélyforras haladéktalan megszintetése

o az intézmény vezetsjének valo jelzes
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e a gyermekek nevelése soran az engedelmesscgre, szeretetre, nevelés, a masik
gyermekre valé odafigyelés, fokozott 6vatossagra intes

o baleset esetén a szilkséges 1épések megtétele a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak
alapjan.

Az intézmény minden dolgozéjanak feladata a gyermekbalesetek megeldzése.

8.2. Baleset esetén teendd intézkedések

o A gyermek azonnali egészségligyi ellatdsa. Sziikség esetén tovabbi orvosi ellatasban
vald részesitése. Szulok értesitése.

e A balesetek jelentési kitelezettsége a torvényi eldirasok alapjan torténik.

e A baleseteket nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A harom napon til gyégyulé sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
sorén fel kell tarni a kivalto és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrfl a
balesetekrdl jegyzOkdnyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgélas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a
fenntarténak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
intézmény 6rzi meg.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.

A stilyos balesetet a nevelés-oktatési intézménynek — telefonon vagy személyesen — azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre 4llé adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely

o sériilt halalét (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentds mértekd karosodasat,
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
stlyos csonkulast
a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
A nem Snkormanyzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyz6konyvet nyolc napon
beliil megkiildik a nevelési-oktatési intézmény mitkddés¢hez sziikséges engedélyt allito jegyzo,
f6jegyz0 részére.
A jegyz6, fojegyzd a nevelési-oktatasi intézményektol, illetve a fenntartotdl érkezett baleseti
jegyzbkonyveket a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildik a Miivel6dési es
Ko6zoktatasi Minisztérium részére.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az 6vodaszék, hidnydban a sziil6i
szervezet képviseldje részvételét a gyermekbalesetek kivizs galasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetoen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelézésére.

61



8.3. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A féigazgaté feladata az egészségiigyi feliigyelet ¢s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.
Az intézményvezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretében:

e Dbiztositja az orvosi és véd6ndi munka feltételeit,

o gondoskodik a sziikséges pedagogusi felugyeletrdl, és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgélatokra trténd eldkészitéseérdl.
Az intézménybe jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
Fenntarté az Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas keretében
gyermekorvos és véddno latja el nevelési évenkent.
A kotelezd védéoltasok az 6vodaban nem adhatdk be. Az iskolai beiratkozas elott kotelezd
egészségiigyi vizsgéalatokat a gyermekorvos a rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.
Az egészégligyi feliigyelet és ellatas rendjeére vonatkozo szabalyozast az intézmény Hazirendje
tartalmazza.

Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak tilos otthonrol bekiildot gyogyszert, gyogyhatast készitményt
beadniuk a gyermekeknek a nap folyaman!

Az orvos 4ltal az intézmény latogatasatol eltiltott gyermek nem johet dvodaba, bolcsddébe
gybgyulasa utén csak orvosi igazolassal hozhato.

A napkézben megbetegedett gyermeket az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld értesitése utan
a sziilé kételes elvinni az intézménybél, csak orvosi igazolassal johet ismét kozosségbe.
Fertéz6 megbetegedés esetén koteles a sziilo azonnal jelezni a foi gazgatonak.

Lz, hanyas, hasmenés, hasgdres esetén az dvodapedagogus, kisgyermekneveld megkezdi a laz
csillapitasat, majd értesiti a sziiloket. A tovabbi egészségligyi szabélyokat az intézmeény
Hazirendje tartalmazza.

8.3.1. 1-es tipusa diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az l-es tipusu cukorbetegség a hasnydlmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztulasaval jard
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szdmara sziikséges inzulin potlasat kiilsoé forrasbol
igényli. A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositasa szenved zavart. Az 1-estipusi diabétesz altalaban genetikai okra
vezethetd vissza. Bz a betegség folyamatosa ellatast igénylé allapot, melyet mar
csecsemokorban, kisgyermekkorban is diagnosztizalhatnak.

A korai gyermekkorban a cukorbetegség ellatasa a sziilék és 8ket gondozok kdzvetlen napi
feladata, amikor bekeriilnek a kdznevelési intézménybe. Az intézményben elt6ltott idében az
ottani — erre célra kiképzett - alkalmazottak aktiv részvétele is szlkséges.

Intézményiinkben a sziilé vagy més torvényes képviseld irdsos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan
biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatds érdekében 1 & dvodapedagogus vett részt a DiabMentor és az 1-es tipusa
diabétesszel é16 gyermekek és tanuldk napkdzbeni specialis ellatasat biztositd elméleti és
gyakorlati tovabbképzésen.
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A képzés soran elsajatitotta a gyermekkori diabétesz tiineteit, a rosszullét esetén torténd
teendéket, a vércukorszint mérést, az inzulin beadasat.

A gyermekek ellatasa mindenkor a szakorvos elbirasa alapjan torténik.

A gyermekek szakszerti ellatasan tul a s7iild a 328/2011. Kormanyrendelet szerint igényelheti
a diétas étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet modositasa alapjan a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetés a Kkbzétkeztetés keretében nem biztosithato, Ggy a szild
vagy torvényes képvisel® irasos nyilatkozata alapjan, otthonrol hozott vagy a nevelésioktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhato, melynek feltételeit az intézmény biztositja.

Az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermek ellatasi folyamata az intézményben:

sziili kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

a gyermek elhelyezése abban a csoportban, melyben a megfeleld szakember dolgozik,
diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése a szakorvosi eléiras alapjan,

az ellatashoz szilkséges eszkdzok, gydgyszerek biztonsagos, megfeleld tarolasa,

az elirtaknak megfeleléen a sziikséges mennyiségfli inzulin beadasa,

megfeleld, az eléiras szerinti idében torténd étkeztetés biztositasa,

kapcsolattartas, egylittmikodes a sziilével, szakemberekkel.

Feladatkorok

Sziil6, gondviselé

L]

Gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a cukorbeteg
gyermek ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznélni
lehet.

Megadja a gyermek étkezési rendjét.

Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodo szénhidratrol arra az esetre, ha leesne a gyermeke
vércukorszintje.

Intézményi alkalmazottak

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/torvenyes képviseldvel a cukorbetegség
ellatasi tervet.

Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirend;jérol.

Ellenérzik a szilldk/torvényes képvisel6k elérhetdséget.

Megéllapodnak arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziloket/térvényes
képviselot.

Segitik a cukorbeteg gyermeket az dvodaba.

A megbeszélt iddben megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehetévé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.
Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tlineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, hamagas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrél, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje
valaki, ne maradjon egyedil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdéhoz.

Vészhelyzet esetén azonnal mentot hivnak és értesitik a gyermek sziileit.
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8.3.2. Tartés gyogykezelésben részesiilé gyermek ellatasa

Tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi ellatdsa az
egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (tovabbiakban: Eiitv.) 89§-a szerint altalanos
jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91§-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatdsban részt
vevé szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a 36 nevelési napot,
tanitasi napot varhatoan meghaladja, €s emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni, illetve
tankodtelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek szilei kérhetik a gyermek felmentesét az
6vodakotelezettség alol. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak a foigazgatd vagy
a védénd, tovabba tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az altalanos jarobeteg-
szakellatasban vagy az altalanos fekv6beteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki.
Tartds gydgykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utén is
benytjthat6. Az eljaras idétartama 50 nap.
A tartds gyogykezelés alatt 4l gyermeket az Nkt. 8 § (2) bekezdésében meghatirozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv (fovarosi ¢és megyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette,
az Ovoda a sziil6 részére:

e tanacsadast,

e konzultaciot biztosit, tovabba

o terdpia vagy mas kezelés sziikségessege esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

A tartés gybégykezelés alatt allo gyermek nevelése-oktatisa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az egészségligyl intézmeny vagy
rehabilitaciés intézmény irasbeli kérelmére az Nkt. 65 § (5b) bekezdése szerinti célfeladatot
allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-oktatési tevékenységnek az egészségiigyi
intézmény vagy rehabilitacios intézmény szamara torténd ellatasra, ha a pedagdgus a megfeleld
szakképzettséggel rendelkezik és villalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint,
az egészségligyi intézmény vagy rchabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, az
egészségligyi intézmeny vagy rehabilitacios intézmény alkalmazottaira vonatkozo szabdlyok
betartasaval veégzi.
A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki egyben a
célfeladat ellatasaval megegyezd feladatellatasi helyen (FEH) végzi nevelési-oktatasi feladatait.
A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény irasban kezdeményezi.
Az Nkt. 65. §-anak (5b) bekezdése alapjan: A munkaltato —ide nem értve a helyettesitést- a
munkakérbe tartozé feladatokon kiviili célhoz kéthetd feladatot allapithat meg a pedagogus
részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatisabol adodo altalanos munkaterhet jelentOsen
meghaladja (célfeladat). A célfeladat eredmenyes végrehajtasaért —a pedagogus illetmenyen
feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor- céljuttatés jar.

A tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval valo
kapcsolattartas szabalyozasa:

Feladataink:

1. A tartds gyogykezeléssel kiizdé gyermek betegségének megismerése, személyi
anyagéaban valo dokumentalasa.
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2. Ovodai fejlesztdjének, kapesolattartojanak kijeldlése, jogszabilyi szabalyozés alapjan a
fejlesztését ellatd ovodapedagogus szamara kiilon céljutattds biztositasa erre a feladatra.

3. A tartds gyogykezeléssel kiizdo gyermek érdekében kapcsolatfelvétel kezdeményezése
az 6voda orvosa, az dvoda véddndje és a gyermek szakorvosa irdnyaban, esetlegesen
egyéh fejlesztését végzo szervek felé (szakszolgalat).

4. Szakmai vélemények, javaslatok megismerése, dokumentaldsa.

A gyermek fejlesztésére vonatkozo terv készitése (0vodapedagogus, fejlesztd

pedagdgus) sziikség esetén Szakeértdi vélemény iranti kérelem inditasa egyéb vizsgalatot

végzo szervekhez.

6. Folyamatos kapcsolattartés: sziilé-6vodapedagdgus konzultacid biztositasa a gyermek
fejlédése érdekében havi rendszerességgel.

W

8.3.3. Az anafilaxias gyermek ellatasa

Az anafilaxias gyermekekkel kapcsolatos szabalyok:

Az intézményben biztositani kell a fokozott kockéazaty, allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek —egészségénke megbrzését. A fokozott kockazatt, allergias betegséggel

diagnosztizalt gyermekek esetében a silyos allergias reakcid-anafilaxia- hirtelen fellépésekor
életmentd a gyermek egészségligyi allapotanak ismeretében az azonnali beavatkozas.

Ennek biztositasara:

e A sziildnek ezzel kapcsolatban tajékoztatni kell az intézményt!
e Az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének
megdrzése érdekében.

A s7iilé kotelezettsége, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4116, cselekvoképtelen, fokozott
kockézath, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotarél és megteendd siirgdsségi intézkedésrél- a beiratkozassal egyidejlileg vagy a
diagnézis ismertté valasat kovetoen, haladéktalanu] tajékoztassa az intézményt, tovabba kdteles
gondoskodni arrél, hogy az életmentd gybgyszer az intézményben legyen (hiit6szekrényben
tarolando).

a gyermekkel kapcsolatos egészséglugyi adatot az intézmény a gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek jogviszonyénak fennallasaig kezeli.

8.3.4. Kiegészités a jarvanyiigyi prevencio teenddivel

A kiegészités az intézményben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendre épiil,
annak eloirasait koveti. Az eljarasrend az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal kiadott
protokoll és a WHO ( Egészségiigyi Vilagszervezet) legfrissebb ajanléasa alapjan a koronavirus
elleni védekezés céljabol késziilt.
e Az intézmény épiiletében alapos, mindenre kiterj edd fertdtlenits takaritast kell végezni.
A fertdtlenitdé nagytakaritds elvégzése sordn a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
ajanlasat kell kovetni.
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Az intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutato gyermek latogathatja.

Az intézménybe reggel 8.00 éraig meg kell érkezni mindenkinek.

Az intézmény épiiletébe érkezéskor és tavozaskor is egy személy léphet be, a gyermek
kisérojeként.

A 8.00 6rai beérkezések utan torténik a reggeli fertStlenitések elvégzése. A napkozbeni
tobbszori  fertdtlenitést ugy szervezzik, hogy az a gyermekek egészséget ne
veszélyeztesse.

Az intézmény épiiletébe belép6, a gyermeket kisérd felnbttnek kotelezd a szédjat és orrot
elfedé maszk viselése.

Az intézmény jatsz6 udvarara sziilé nem léphet be.

Minden reggel 7:00 6ratél az dvodai csoportok a sajat helyiikon miikddnek.

Az intézménybdl vald tévozas alkalmdval a sziildknek, gyermekeknek a lehetd
legrovidebb idén belill el kell hagyniuk az intézmény tertiletét.

Az intézmény17:00 érakor bezar. 17:00 éra és 17:30 k6z0tt az intézmény fertétlenitése
torténik.

A sziil6k részére az intézmény bejaratanal virusdld hatasu kézfert6tlenitot biztositunk,
annak hasznalata kdtelezo.

A gyermekeket a szappanos kézmosast kovetden adhatjék be a sziilok a csoportba.

A személyes higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek kapjanak, korosztalyuknak
megfeleld szintli tajékoztatast a sziileik részérdl is!

Az 6lt6z6 szekrény tetejét kotelezd Giresen hagyni, a fert6tlenités elvégzése miatt!

A gyermekek zsakjat és a tornazsakot minden pénteken koteles a sziilé hazavinni ¢s
otthonaban fertdtleniteni!

A kdhodgéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelniink kell az intézményiink tisztasagara, a napi tobbszori fertdtlenitd
takaritas elvégzésére. A fertdtlenité takaritds soran kiemelt figyelmet forditunk arra,
hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (székek, asztalok, ajto-ablak kilincsek, korlatok,
villanykapcsolok, informatikai eszk6zok, mosdok, csaptelepek, valamint a padlo é€s a
moshat6 falfeliiletek) virus61d hatasu szerrel fertdtlenitesre kertiljenek.

Az intézményben kiemelt fertdtlenitési idészakok: 8:15—8:30, 10:45- 11, 12:30-13:00,
17:00-17:30.

Az intézményben hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feluletet
rendszeresen fert6tlenitjiik. Az udvari jatszotér a sziilok elél elzart teriilet!

Az otthonr6l behozott jatékok szamat a jarvanyhelyzetre valo tekintettel korlatozzuk.
Nem hozhatd be az intézménybe otthoni jatékszer. Az alvashoz sziikséges egy darab
,,alvoka” behozatala engedélyezett.

Fokozottan tigyeliink az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.
Etkezés eldtt és utan kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertStlenitésére.

Rendkiviil fonlos a gyermekek altal hasznalt edények, evbeszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evbeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcdk cseppfertézéstdl védett tarolasa. A textilidkat gépi Gton torténd fertétlenitd
mosassal tisztitjuk.

Az étkeztetést végz6 személyzet szamara virusold hatdsu, alkoholos kézfert6tlenitd
szert biztositunk, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt fektetiink.
Amennyiben egy gyermeknél vagy dolgozonal fertbzés tlinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell 6t killdniteniink, egytttal értesiteniink kell az intézmény
cpészségiigyi orvosat, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendokrol.
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Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérol is gondoskodnunk kell, akinek a
figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetben az orvos utasitasainak alapjén jarjanak
el.

8.4. Egészségfejlesztés

Az egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatok:

Egészséges taplalkozas megszervezeése — figyelembe véve a gyermekek érzékenyseéget,
allergiajat, egészségi allapotat — az ételt szallité konyhaval egyeztetve figyelembe
vessziik azokat.

A gyermekek  egészséges  vitaminellatdsa érdekében a  mindennapos
gyiimélcsfogyasztast megszervezzik.

Mindennapos testnevelés, testmozgas — Pedagogiai Programban, Bolcs6dei Szakmai
Programban megfogalmazottak alapjan.

A testi és lelki egészség fejlesztése — keresztyen nevelésiinkon keresztiil a Pedagogiai
Programban, Bélcsédei Szakmai Programban megfogalmazottak alapjan.

Bantalmazas megelézése — gyermekvédelmi tervben meghatarozva.

Balesetmegeldzés és elsdsegélynyujtas.

Személyi higiéné — Pedagogiai Programban, Bolcsédei Szakmai Programban
meghatarozottak alapjan

Ovodapszicholégus igénybevétele — jelenleg a Reformatus EGYMI pszicholégusanak
igénybevételével megallapodds alapjan.

9. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek tekintheté minden olyan esemény — tekintet nélkiil arra, hogy mi volt
a kivalté oka — amely az intézmény folyamatos nyugodt miikédeését megzavarja, veszélyezteti
a gyermekek és a munkavillalok biztonsagos tevékenységét.

Rendkiviili esemény sordn, minden munkavallalo koteles betartani az intézkedésre jogosult
onkormanyzati, katasztréfavédelmi és rendvédelmi személyek (szervek) utasitdsait, az
intézmény rendkiviili eseményekre vonatkozo eldirasait.

Rendkiviili esemény lehet:

bombariadd,

tlz,

arviz vagy egyéb természeti katasztrofa,
egyéb esemeény.

3.7.1. Eshet6ségek

az intézmény telefonjan érkezik a bejelentés,
a rendérséghez érkezik az intézménnyel kapcsolatos bejelentés,
az intézményben gyanus csomag, targy talalhato,
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e az intézménybe levélbomba érkezik.

3.7.2. Intézkedések
Ha az intézmény telefonjan érkezik a bejelentes:
e drtesiteni kell a foigazgatot, vagy barmely helyettesét,
értesiteni kell a rendérséget (a bejelentést fogado),
az épiiletet ki kell triteni (a foigazgato ¢s a helyettesek iranyitasaval),
a gaz-focsapot el kell zarni (az tigyeletes pedagdgus),
aramtalanitani nem kell,
az épiiletben senki nem maradhat (az tigyeletes ellendrzi),
az intézmény vezetdje vagy megbizottja fogadja a renddrség szakembereit,
e tovabbiakban a renddrség utasitasait kell kovetni.

A rend8rséghez érkezd bejelentés esetén:
o arendérségi értesités atvétele,
e az épiilet kiiiritése,
e rendéri intézkedés, stb.

Az épiiletben gyan(s csomag vagy targy talalhato:
e a,csomagot” el kell kiiloniteni, orizni kell,
a csomag kormyékérdl el kell tavolitani minden személyt,
a renddrség értesitése,
az épiilet kiliritése,
rend6ri intézkedés, stb.

Levélbomba ismérvet:
o vastagabb a normal levélnél,
nincs felado,

e nem létezd személy a feladd,
e postai bélyegz6 nincs vagy olvashatatlan,
e tapintaskor keményebb targy, anyag esetleg vezeték is érezheto,
e apostai név valos, de a kozvetlen cimzett ismeretlen.
Teenddk:

¢ felbontani TILOS!
e péncélszekrényben vagy fires teremben kell elhelyezni és tartani,
e ¢értesiteni kell a rendérseget.

Bombariadonal a riasztast tizriadoként kell elrendelni!

Rendkiviili eseménynek kell tekinteni azt is, ha az intézmény barmely mikodési terliletén
betorés, lopas, mas egyéb nem természetes cselekmény valosult meg. Ez esetben az esemeényt
észlelé azonnal értesiti a vezetdség barmely tagjat és a helyszint biztositja. Az ilyen jellegii
események bekovetkezésekor a vezetbségkotelessége a nyomozati szervek értesitése,
maganakciot nem szabad kezdeményezni!

Természetesen sulyos esetben (élet- és egyéb veszélyes esemény) a hatosagi szerveket
(rendérség) értesiti eloszor (szliksége szerint mentdket, tizoltdsdgot is) és utina az intézmeény
vezetdségét.
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10. UNNEPEK, HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

10.1. Intézményi iinnepek

Isten teremtési rendje, hogy a hétkoznapokat innepekkel szakitsuk meg. A gyermek egeszséges
személyiségfejlodése érdekében komoly szerepe van annak, hogy megtanitsuk iinnepelni, az
tinnepekben Isten kozelségét, gondviselését, szeretetét megérezni. Emellett az emberi kdzosség
megélésének is kiemelt ideje az linneplés. Az linnepek és a hagyomanyok megalapozzak a
szlikebb és tigabb kdrnyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. A
felnétt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erositéséhez. Az iinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kbzosségére vonatkozoan az 6voda
Pedagdgiai Programja, a Bolcs6dei Szakmai Program tartalmazza. Az innepélyek,
megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelbtestiilet az éves munkatervében hatrozza meg, melyet az intézmény évente, elektronikus
formaban az intézmény honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé
feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg
az innepséget. Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak
fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitasara, a k6zos
cselekvés oromére, kozdsségformaldsara szolgélnak. Az iinnepek, megemlékezések, a
hagyoméanyok 4poldsa, bovitése, az intézmény jo hirmevének megérzése az intézményi
kozOsség minden tagjanak kotelessége. Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek
életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, valamint az
egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és modjat a Pedagdgiai Program, a bdlcsédei Szakmai
Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza
meg.

10.2. Hagyomanyok

A hagyomdnyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak. A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének megdrzése, ndvelése. Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény ellatottjait,
a felndtt dolgozokat, a sziildket. A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép
nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok éapoldsan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megérzeésérdl is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai:
Nyitohét, mely magaban foglalja:
e Munkatarsi csendesnap
e Munkatarsi értekezlet
o Csoportszobak rendezése, fizikélis és pedagogiai felkésziilés a nevelési évre. Az 6voda
alkalmazottainak és vezetdinek, illetve a fenntarté gyiilekezet lelkipasztoranak
részvételével minden év szeptember 01-ig kell lebonyolitani.
Nevelési €év zarasa:
e Munkatarsi értekezlet
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e NevelOtestiileti értekezlet
e Evzard csendesnap

Az intézmény alkalmazottainak és vezetdinek, valamint a fenntart6 gytilekezet lelkipasztoranak
részvételével minden év jinius 30-ig kell lebonyolitani. Szervezhetd egy napon belil, vagy
kiilonbo6z6 idépontokban.

Az intézmény sziiletésnapi istentisztelete, melyen az Gj dolgozok fogadalmat tesznek. Szakmai
napok, belsd és kiils6 szervezésii tovabbképzések.

Kar4csonyi tinnepség, Pedagdgusnap, Munkatérsi kirandulas.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport meglinnepel az
intézményben:

e reformacié napi megemléekezes,

e Mikulas,

o adventi gyertyagyujtas a csoportos dhitatokon,
tavaszvar6 vidam nap (jelmezbal),

e marcius 15-e,

e husvét,

e plinkdsd,

e gyermeknap,

e nemzeti Osszetartozas napja,
[}

iskoldba 1ép6 gyermekek buicsuztatasa (kibocsato istentisztelet).

A gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen megiinnepelhetik a csoportok a kdrnyezet- €s
természetvédelem jeles napjait is: viz vilagnapja, madarak és fak napja, allatok vilagnapja, mese
vildgnapja, zene vilignapja. Egyéb rendezvények, események szervezesére a munkaterv és a
nevelési terv szerint kerill sor. Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a
késziilddésben, inneplésben részt venni.

11. ETEKZES TERITESENEK RENDJE
11.1. Etkezéssel osszefiiggé kedvezmények

A szociélis és normativ kedvezmények, timogatéasok, a 100%- os téritési kedvezmeny eljarasai
a Gyvt. 21/B. § (a)-ben meghatdrozottak szerint térténnek intézményinkben.

A gyermekek az 6vodaban naponta haromszor étkeznek, mig a bolesédében naponta négy
étkezést kapnak.

Hazilag készitett siiteményt, tortdt a szigori HACCP-s el6iras miatt nem tudunk az
intézményben bevenni. Ezért kérjiik, hogy gyermekek sziiletésnapjan az iinnepi kinalasra, csak
gylimélesét hozzanak tdmogatva ezzel a gyermekek egészseges taplalkozasat.

Az intézmény teriiletén a gyermek egyéni etetése, nassoltatsa otthonrdl hozott élelmiszerrel a
t5bbi gyerek elbtt nem etikus, valamint az intézmény tisztantartasat is zavarja.
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11.2. Az étkezési dijak befizetése

Informacidinkat, kifrasainkat kérjiik figyelemmel kisérni. Az étkezesi téritési dij megallapitasa
a mindenkori érvényben 16v6 jogszabaly alapjan torténik. Az étkezesi téritési dijakat banki
fizetéssel, atutalassal tudjak a sziilok kiegyenliteni.

11.3. Etkezés rendelése

A sziilé gyermeke részére 24 Ordval kordbban rendeli meg az étkezést 8.30 ordig, mely
szolgéltatasért étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét az intézmény fenntartoja
allapitja meg. Az esedékes téritési dijrol a sziilket tajékoztatja.

A lemondott étkezési napok dija a kovetkezd honapban jovairdsra keriil. Be nem jelentett
hidnyzas esetén a sziild nem tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére. A téritési dij
visszafizetésérdl a foigazgat6d gondoskodik.

Hidnyzas esetén az étkezést emailben lehet lemondani minden nap 8.30-ig az dvodasok
esetében az etkezesfeszekovoda@reformatus.hu  cimen. A bolcsddések  esetében az
ctkezesfeszekbolesodet@reformatus.hu cimen. A lejelentés 24 oras eltolassal 1ép hatdlyba.

A téritési dijat a Hazirendben foglaltak szerint a sziil8k banki fizetéssel, atutalassal teljesitik.

12. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kitizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a koézépiiletek fel lobogozasénak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméra a megfelelé méretii z4sz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait. A
745710 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

13. A KOZERDEK( ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZKEDESENEK RENDJE

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbba a kotelezden
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
A Szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmeny
> kezelésében 16v6 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaléinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdcki adat)
igénylésénél, tovabba
» az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.
A kézérdekii adat fogalmét az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
7616 2011. évi CXIL térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:
az 4llami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenysegére vonatkoz6 vagy
Kkozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
barmilyen médon vagy formdban rogzitett informdcid vagy ismeret,
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fgy kiilondsen:

a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitesre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutdsét kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd forméaban
tesz eleget. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

14. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabélyozés célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd os visszakeresheto legyen,
e szolgilja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetesszert
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradand6 érteki iratok levéltari atadasat.
Az ligyvitel és figyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto:
Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézesét, az
iigyeket kisér6 iratkezelést, valamint czek ellendérzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:
A foigazgatod
o elkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az intézménybe érkezo kiildemenyek felbontasara
e jogosult kiadvanyozni
o kijeldli az iratok tigyintézoit
o meghatarozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba kiildésének évét
e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden médositja az iratkezelési szabalyzatot
iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkdjat
clékésziteti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését €s levéltari atadéasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossigok megsziintetése érdekében
az irattari anyag kéarosodéasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben
o rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo iigyintézés €s iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabélyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa:

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
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e 4tveszi az intézményhez érkezett killdeményeket

o az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja a foigazgatonak

o gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti killdemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja

o gondoskodik az tgyintézés sordn készilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket

e végzi akiilsd és belsd kézbesitést

o rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetlentil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szo

o intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, intézményen beliili tovabbitasat

e az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az intézmény Iktatokdnyveébe

e az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbol kiils¢ tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérél, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

o ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiilldeményeket (expedialas)

o kezeli a kézi irattérat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a killdemény nem az intézmeny illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

e avezetd utasitisa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

o a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti ertekd iratoknak a szaklevéltar
szdmadra torténd atadasarol.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése:

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utdn. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat ¢s
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil a foigazgatonak
ki kell vizsgélnia.

73



Legitimacios eljaras

Készitette:
Intézmény OM azonositdja: 203549

foigazgatd

A Sziildi Szervezet véleményezte:

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

Szii16i Szervezet Elndke

a 3/2025.10.02. (N.T) hatarozatszamon elfogadta

a neveldtestiilet nevében

foigazgato

Jovahagyasat kinyilvanito:

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

a fenntartd nevében

Hatalyos: 2025. oktober 6-t6] visszavonasig

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtaléalhat6 az intézmény honlapjan: feszekovoda.hu

Verzioszam: 2025/1 eredeti példany

Iktatészam: 167/2025.
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1.
2.
3.

sz. Munkakori leirasok
sz. Panaszkezelési szabalyzat
sz. Adatkezelési szabalyzat

Mellékletek
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