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Bevezeto

Az intézmény jogszeri milkddésének biztositasa, a zavartalan miikkodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Szeremlei Samuel Reformatus Ovoda

szervezeti és mikodési szabalyzatat

(a tovabbiakban: SZMSZ) a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdés értelmében az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Szeremlei Samuel Reformatus Ovoda miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye 1995. évi 1. torvény (az 1998.
évi L. torvény, a 2005. évi II. torvény, a 2013. évi V. torvény, a 2019. évi IV. toérvény, a
2019. évi VIIL torvény és a végrehajtasi utasitds modositasaival egységes szerkezetben)

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények milikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

¢ Az informécios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény

¢ A nemdohdnyzok védelmérdl szolo 2011. évi XLI. Torvény

¢ A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

e Pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (Puétv.)

Az SZMSZ iddbeli hatalya:
e a fenntartd jovahagyasat kovetden 2024. janudr 22-t6l lép hatdlyba, és hatarozatlan
idore szol.

Az SZMSZ. személyi hatalya Kkiterjed:

e az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban

e asziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
e az Ovoda teriletére.

e az Ovoda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — 6vodan
kiviili programokra.



l. rész
Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb
-az 6voda koltségvetési szervként valo mikodésébol fakadé-
szabalyozasok
1. Intézményi alapadatok
Az intézmény neve: Szeremlei Samuel Reformatus Ovoda
Az intézmény székhelye: 6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky utca 13.
Az intézmény OM-azonositéja: 200008
Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda
Az intézmény alapité okiratanak szama, Kkelte: 8/2020. 2020. majus 11.

Miikodési engedély szama, kelte: V1-B-001/4110-2/2012. 2012. junius 27.

Nyilvantartasba vétel: Hodmezovasarhely Megyei Jogi Varos Jegyzoje altal O/7/2002.
szam alatt

Az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja: 2001. szeptember 01. 06-15689-5/2001. szamu
engedély alapjan

Az intézmény alapité szerve: Hodmezévasarhely - Ujtemplomi Reformatus Egyhazkozség

Az intézmény iranyité szerve, fenntartoja és miikodtetdje:
Hodmezdvasarhely - Ujtemplomi Reformatus Egyhdzkozség
6800 Hodmezdbvasarhely, Kalvin tér 5.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 990897
A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgaléo bankszamlaszam: 10918001-00000063-49380003

Az intézmény adészama: 18468555-1-06

2. Az intézmény alapfeladata

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol 8.§.(1)) A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd
napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. (2011. évi CXC.
torveny a nemzeti kozmevelésrol 8.§.(2)). Az 6vodai nevelés 6. melléklet szerinti
finanszirozott id6kerete magaban foglalja a gyermek napkodzbeni ellatasaval Osszefiiggd
feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozéasokra fordithatd heti 6tven



ora idOkeretet. A fenntarté az 6vodaban heti tizenegy 6ras idokeretben koteles megszervezni
a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté pedagogiai
ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek egészségligyi, pedagogiai célu
habilitacios, rehabilitacios foglalkoztatasat. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

8.5.(3)).

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

e A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye 1995. évi 1. torvény (az 1998.
évi L. torvény, a 2005. évi II. térvény, a 2013. évi V. torvény, a 2019. évi IV. toérvény, a
2019. évi VIIL torvény ¢€s a végrehajtasi utasitas modositasaival egységes szerkezetben)

e 229/2012. (VIII. 28) Korm.

végrehajtasarol(\Vhr.)

rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének

iranyelvérol

o A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
¢ A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
e Pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Puétv.)

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése

TEAOR 8510 Iskolai el8készité oktatés

Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatas

Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek Ovodai nevelése,
ellatasa; a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 4. § 25. pontja szerint — integralt nevelés
keretében: egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral) kiizd

Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény miikodési kore: Korzethatar nélkiili

Az 6vodai csoportok szama: 5

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 140 f6

3. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az ovoda vallalkozasi tevékenységet a fenntartdé engedélyével folytathat, ha az

alaptevékenységet nem zavarja.




4. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok
A vagyon feletti rendelkezés joga a fenntartot illeti meg.

Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil 6nalldan gazdalkodik.
A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat az igazgatod gyakorolja.

Az igazgatd a fenntarté altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik a feladatellatasrol.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az 6voda igazgatdjanak megbizasi rendje :
Az 6voda igazgatdjanak megbizasa a P0étv.73§ és koznevelési torvény 31.§ (2) d) pontja
szerint torténik.

Foglalkozasi jogviszonyok:

Az intézményben foglalkoztatottak a munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. toérvény; a
Pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény (Puétv.);

Pedagogusok 1) életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szold 401/2023
661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet

A munkaltatdi jogok:

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen
SZMSZ-ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint
atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

e az intézmény igazgatdja gyakorolja valamennyi intézmeényi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkdr gyakorlasa,

e az intézmény igazgatoja az igazgatohelyettessel egyeztetve késziti el a dolgozok
munkakori leirasat,

e a munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

6. Kotelezo szabalyozasok

Az intézmény igazgatoja felelds az intézmény koltségvetési szervként vald miikodtetésébol
fakado a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.



1l. rész
Az intézmény szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépités

A vezetdi szintek meghatdrozdsdnal azt az alapelvet érvényesitjiikk, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mitkddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

Az 0voda szervezeti strukturaja

Az 6vodat az intézmény igazgatdja iranyitja, 6 a legfelsobb vezeto.

Mellette a fenntartd részérdl a Presbitérium, tanacskozéasi és véleményezési joggal a
gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziiléi szervezet mikddik.

Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

A
AR
e
AR

e azonos szinten beliil mellérendeltség




Presbitérium |« Igazgato > Sziiléi
szervezet
Igazgaté- Ovoda- Pedagogiai Egyéb
helyettes pedagogusok munkat alkalma-
segitok zottak

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ ,,Az 6voda szervezeti egységei, a
vezetOk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas™ fejezete tartalmazza.
A részletes munkakdri leiras mintdkat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

2. Az 6voda magasabb vezetoi kozotti feladatmegosztas
2.1. Az igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all, akit az igazgatd-helyettes segit az ovoda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
raharuld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az O6voda igazgatdjanak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségeét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a Nemzeti koznevelési torvény ¢és a Pedagogusok Uj
életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény hatarozza meg.

Az igazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért

o fenntartdo 4altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért

e az intézmény takarékos, célszerli gazdalkodasért

e az intézményi dokumentumok, szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald
folyamatos megfeleltetéséért

e az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasaért

e apedagogiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonalaért, a neveldtestiilet vezetéséért

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséeért, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezeseéért és ellendrzéséért

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

az egyhdzi és nemzeti linnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a sziil61 szervezettel vald megfeleld egyiittmiikodésért



a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a human erdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a pontos tigyvitelért, a KIR adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakori leirdsok €s a vezetdi ellendrzés
utjan.

Az igazgaté felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, a fenn-
tart6 altal meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodésban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség kovetel-
ményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogus éves teljesitményértékeléséért.

Az igazgaté feladata:

az alkalmazotti és nevel6testileti értekezletek elokészitése, 6sszehivasa

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelomunka irdnyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a sziil61 szervezettel valo egyiittmiikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a dolgozok foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo tligyintézd és az intézményi titkar munkajanak
kozvetlen iranyitasa

a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak munkdjanak iranyitasa és ellendrzése

az egy¢b feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa és ellendrzése.

Az O6voda igazgatojanak kizardlagos hataskore a munkaltatol, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

10



A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
e 3z igazgatd felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja
e az intézményben a munkaltatoi jogokat elsdédlegesen az intézmény igazgatoja gyakorolja.

2.2. igazgato-helyettes

Az dvoda igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa, munkajat az igazgatd iranyitasa mellett végzi.
Vezet6i tevékenységét a munkakdri leirds alapjan latja el. Munkdjat azok a pedagdgiai és
egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés €és egyeztetés utdn az 6voda igazgatdja
meghataroz.

Kiilonleges felelossége:

e Az 6voda igazgatojanak tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi
a vezetési feladatokat.

e A nevelési terlileten kozremikodik az igazgatdo altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

¢ A rendelkezésére bocsatott 6voda kulcsaiért feleldsséggel tartozik.

Az igazgato-helyettes felelds:

e a taniigyi nyilvantartasok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatirozatban)
rogzitett vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért

a szlil61 szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a pedagdgus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

e a pedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért.

Az igazgaté-helyettes feladatai:
e azigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
— szilikség szerint végzi az uj felvételeket, eldjegyzéseket
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— az alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezletek elokészitése
e nyomon koveti az 6voda miikodési dokumentumait; javaslatot tesz a modositasokra és az
1gazgatoval kozosen elvégzi az ebbdl adodo feladatokat
e palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti.

Az igazgaté-helyettes ellenorzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az igazgatd meghatarozasa szerint

e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére ¢és pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére. A beszamolas idejét az ovoda éves munkaterve, illetve mindig az
aktualitas hatarozza meg.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6voda igazgatojat illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az 6voda igazgatoja jogosult, akadalyoztatdsa esetén alairasi
jogot gyakorolhat az igazgatd-helyettes ,helyettes” megjeldléssel.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhézott jog gyakorlojanak az alairds elétt az 6voda igazgatojat tdjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6:

SZEREMLEI SAMUFL
REFORMATUS OVODA
6800 Hodmez6vasarhely
Bajesy-Zs. u.13.
Telefon/Fax; (€2) 222-326

Korbélyegzo:

3. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak és helyettesitésének
rendje

3.1. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasdnak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezeték intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezd:

Az intézmény igazgatoja és az intézmény igazgato-helyettese az Eves vezetéi munkatervben
rogzitett munkaidejében tartozkodik az 6vodaban.

A igazgatok tavolléte esetén a helyettesités rendje 1ép €letbe.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzés vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgato vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

3.2. Az igazgaté vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes
helyettesiti.
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Az igazgato akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felel6sséggel az Ovodaban az
igazgato-helyettes latja el. Kivételt képeznek azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve a vezeto kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az intézmény vezetdi feladatainak ellatdsa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irasos

megbizas hianyaban a helyettesités rendje:

e az igazgatd — igazgato-helyettes

e az igazgatd-helyettes, — ha 6 is tavol van, akkor az intézményben tartdzkodo, a legtobb
szakmai gyakorlattal rendelkezé 6vodapedagdgus jogosult.

A reggel 6 oratdl 7 oraig, illetve a 16 o6ratol 17 oraig terjedd idOben az igazgatd
helyettesitésének ellatdsaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkét végzd
o6vodapedagogusok. Intézkedési jogkOre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A 1gazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgatd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsdé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgato jogkorébe utalt tigyekben nem donthet,

e a helyettesitést végzok intézkedésiikrdl az igazgatdot munkdba allasat kdvetden azonnal
kotelesek tajékoztatni.

4. Az 0voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetoseg

az alkalmazotti k6zosség

a neveldtestiilet

intézményi titkar, igyintézo

a nevel6-oktatd munkat segitok

a technikai dolgozok kozdssége.

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze.
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A kapcsolattartas formai:
o ¢riekezletek

e megbeszélések

e forumok.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve delegalt képviselojét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozod feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolédo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6ld6 munkakori leirasok
tartalmazzak. (Munkakori leiras mintak: 1. szamt melléklet.)

Az 6voda alkalmazottaira vonatkozd, a reformatus egyhaz tanitdsaval osszefliggd viselkedési
¢s megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat, a hitéleti tevékenységet, valamint a
pedagoégushivatdshoz méltdé magatartast a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési
torvénye €s a jelen Szabalyzat 2. szamua mellékletét képezd Etikai Kodex tartalmazza.

4.1. A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatdé sajat jogkorébol
szlikségesnek tart. Feladata az igazgaté munkéjanak segitése, kiilonds tekintettel az intézmény
miikodésével kapcsolatos szakmai és személyi kérdésekre.

A vezet6ség tagjai:
e igazgatd
e igazgato-helyettes

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, az aktualis feladatok elvégzésének
tekintetében a szilikségleteknek megfelel6. A megbeszélések idOpontjanak kijeldlésénél
tekintettel kell lenni a gyermekek szakszer(i ellatasanak kotelezettségére.

A vezetdk kozotti feladatmegosztast a 1. 2. fejezet tartalmazza.

Ertekezleteken beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrol, hianyossagokrol, problémakrol,
valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a munka térvénykonyve, Paétv. €s
a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz koznevelési torvénye szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jog illeti meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az igazgatd jogosult Osszehivni. Az alkalmazotti k6zosség megbeszEléseirdl,
értekezleteirél minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni.

4.2.1. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden alkalmazottjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat ¢€s véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
4.2.2. Munkatarsi értekezletek

Nevelési évenként minimum két alkalommal, az igazgatd hivja Ossze. A munkatérsi
értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaidében foglalkoztatott alkalmazottat is meg
kell hivni. A napirendi pontokat az igazgat6 allitja 0ssze az igazgato-helyettes bevonasaval.

A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevo
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil.

4.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

A nevelOtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.3.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nemzeti
kbéznevelési torvény 70. §-a, valamint a 20/2012. EMMI rendelet 117. §-a hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

a pedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztisa soran
az igazgatohelyettes megbizdsakor, megbizasanak visszavondsa elott.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

[ ]

[ ]

e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
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4.3.2. Nevelotestiileti értekezlet

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes €és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda igazgatoja hivja dssze.

A nevelOtestiilet tagjainak felelossége és kotelessége, hogy pontosan és aktivan részt
vegyenek nevelGtestiilet értekezletein, a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmoldsi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Tervezett nevelotestiileti értekezletek:
e tanévnyitd értekezlet

e (szi nevelotestiileti értekezlet

e tavaszi nevelOtestiileti értekezlet

e tanévzaro nevelési értekezlet.

A nevel6testiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelés nélkiilli munkanap vehetd igénybe a Sziiléi szervezet egyetértésével,
megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartdé gyermekek feliigyeletének
biztositasaval.

Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelGtestiileti értekezletek idopontjat és a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat valamint felhasznalasat a kiilonds kozzétételi listdban
nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az igazgato.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni az ok megjelolésével, ha azt a
nevelOtestiilet egyharmada kezdeményezi. Az igazgatd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
0sszehivasarol harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik. Az értekezletet nevelési
1d6n kiviil, a kezdeményez€stdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Ha az 6voda Sziil6i szervezete kezdeményezi a nevel6testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

4.3.3. A nevelotestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e tovabbképzési program

e a hazirend

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elOterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd latja el. A jegyzOkonyvet két
nevelGtestiileti tag hitelesiti.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel
hozhat6o dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti
el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét

e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitdé jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

4.3.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogéat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.3.5. A nevelotestiilet tagjai

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld-oktatd6 munkat kozvetlenlil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége (Nkt.4. § 20.).

A pedagbdgusok kotelességeit és jogait a nemzeti koznevelési torvény 62.§ €és 63. és a
pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény 67§ - a hatarozza meg.

Alapvetd feladatuk a rajuk bizott gyermekek - az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és
az 6voda pedagogiai programja szerinti - nevelése.

Feladatuk a neveld-oktatd munkaval osszefliggd tligyviteli és adminisztrativ tevékenységek
maradéktalan teljesitése: a felvételi és mulasztasi napld, az dvodai csoportnapld naprakész
vezetése; a gyermekek fejlodésével kapcsolatos dokumentumok hataridore torténd elkészitése.

Felelosségiik és kotelességiik, hogy aktivan részt vegyenek az 6voda éves munkatervében
meghatarozott programokon, rendezvényeken.

Joguk, a csoportonként rendelkezésre bocsatott laptopokon az oviKréta rendszer hasznalata,
munkajukhoz sziikséges anyaggytiijtés, informacioszerzes, kapcsolattartas.

4.3.6.Bels6 onértékelési csoport
2015. szeptember 01-t61 a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen 6vodapedagdgusokbol alld

onértékelési csoport miikodik intézményiinkben. Tevékenységiiket, feladataikat az 6voda 5
évre sz0l6 onértékelési programja €s az €éves onértékelési terv tartalmazza.
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4.4. Intézményi titkar az ovodaban, iigyintézo

Elkalonilt feladatkorrel rendelkez6 alkalmazottak, akiknek munkakore els6sorban az
intézmény jogszerl €s rendeltetésszerli gazdalkodasahoz, mikodéséhez eldirt adminisztrativ
feladatok elvégzése.

Feladataikat a munkakori leiras részletesen tartalmazza.

4.5. Nevel6 - oktato munkat segitok és technikai dolgozok kozossége

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

5. Sziil6kkel valé kapcsolattartas
5.1 Sziil6i szervezet

A szilék a Nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziildi szervezetet hozhatnak létre.

A sziildi szervezet éves munkatervben hatdrozza meg feladatait. Elnokot a teljes sziiloi
kozosség valaszt. A sziildi szervezet tagja a minden csoportban megvalasztott sziildi szervezet
képviseldje.

A sziiléi szervezet elndkével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus, valamint az dvodapedagdgus kompetencidjat
meghalado tigyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziili szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e¢ a sziil61 szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az oOvoda igazgatdja a sziild1 szervezet képviseldit évente legalabb egy alkalommal
tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az o6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményesseégét

e barmely, gyermekeket érinté kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény igazgatojatol; az
e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozéasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein

e A sziiloi szervezet dont:

e sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel
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A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e az SZMSZ modositasakor

e az adatkezelési szabalyzat modositasakor

e a munkaterv modositasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban.

e az Ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetok €s a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

e a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziildi szervezet képviseldi a csoportos sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a sziiloket
érintd 1) informéciokrol.

5.2. Sziil6k tajékoztatasa

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

Az 6voda a nevelési év soran szdbeli tajékoztatast ad a gyermekrél. Ez lehet a sziil6i
értekezleten megtartott csoportos tdjékoztatas és a fogadoora keretén beliil egyéni beszélgetés.
Az O6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoport 6vodapedagogusa, adott esetben az igazgaté feladata
¢s kotelesseége.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa a csoportok ilizend tablajan torténik, amelyen az aktualis
informaciok keriilnek kifliggesztésre.

A bejaratndl elhelyezett kozponti faligjsdgon a mindenkit érintd kozérdekii informaciokat
tessziik kozzé.

A helyben szokasos modon (az évoda €s a fenntartd egyhazkozség mindenki szamara lathato
falijsadgjan) tessziik kozzé, hogy intézményilink pedagodgiai programja, szervezeti ¢€s
miikodési szabalyzata, hazirendje, a munkatervek, beszamolok, értékelések a sziilok szdmara
hozzaférhetok igazgatd irod4jaban.

A pedagdgiai program ¢és a hazirend masolati példinya minden csoportban megtalalhat6, ami
a sziil6k szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjarodl a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Intézménylink pedagdgiai programjat, szervezeti és milkddési szabalyzatat, hazirendjét €s
éves munkatervét nyilvanossagra hozzuk intézménytink honlapjan.
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A sziildk az igazgatotol, helyettesétdl és a csoport Ovodapedagdgusatdl is kérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

Az oOvoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Az o6vodaba ujonnan felvett gyermekek sziilei részére a felvételi hatarozattal egyidében
kiktildésre keriil a pedagogiai program kivonata és a hazirend.

Minden nevelési év elején a hazirend a sziilok részére ismertetésre keriil, amelyet alairasukkal
igazolnak.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutato kiilonos
kozzétételi listat, valamint a koltségvetés egy gyermekre jutd atlagarol szolod tajékoztatdt az
ovoda igazgatoja késziti el, amely a kozponti falitjsagon kertil kihelyezésre.

6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

A Kkapcsolatok részletes szabalyozasat a pedagdgiai program és a mellékletét képezd
integracids program is tartalmazza.

Az igazgato tartja a kapcsolatot:

* a fenntartoval, annak képviseldjével

* a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Oktatasi Szolgalat
* a Tiszantali Reformatus Egyhédzkeriilet Tantligyi Hivatala
*  Orszagos Reformatus Tanaregyesiilet

* Reformatus Pedagogiai Intézettel

* az egyhazi tarsintézményekkel.

6.1. Fenntarto

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo, egyhazi rendezvények.

6.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az igazgato és az igazgato-helyettes.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szlloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a nevelési év elején és a beiskolazast megeldzden, illetve az
ovodapedagdgusok, logopédus, gyogypedagdgus, pszichologus jelzése alapjan sziikség
szerint.
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6.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az igazgato.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bOvitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

6.4. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az igazgatd €s az altala megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: az iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott és az elsd félévet
kovetden.

6.5. Bolcsode

Kapcsolattarto: az igazgatd €s az altala megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde-ovoda
atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat forméja: kélesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Ovodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast
kovetden.

6.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja az 6voda
¢s az egészségligyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.

A varosunkban kialakult rendszer értelmében a gyermekek évenkénti statuszvizsgalatat a
gyermek-haziorvosok végzik sajat rendelési idejiikben. Ezekre a vizsgalatokra a sziilok viszik
el gyermekiiket.

Kapcsolattarto: az igazgato.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: A védoné feladatkorébe tartozo feladatokat a 49/2004.(V.21.) ESzCsM
rendelet, 18/1998. (VI. 3) NM-rendelet szabalyozza. A fogorvosi sziirdvizsgalat az dévoda
igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan torténik.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenkeént a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

6.7. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: az igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

e az 6voda szocialis segitdjének értesitése

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozast sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszElés - az dvoda részvételével, a Gyermekjoléti szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatdsa révén (a szocialis segitd elérhetdségének intézményben valod
kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

6.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az igazgaté altal megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

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

6.9. Alapitvanyi kuratorium

Kapcsolattarto: az igazgato.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.
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III. rész
A mukodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje
1.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

A nevelés nélkiili munkanapokrol, tovabba az iinnepek idOpontjarél a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen értesitjiik a sziiloket, valamint minden csoport faliGjsagjan
kifiiggesztésre kertil.

A nyari zéarva tartdsarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7
nappal a zarva tartast megel6zden tajékoztatjuk a sziildket a helyben szokdsos mddon.

A sziildi igényeket a falitjsagon kozzétett nyilatkozaton a sziiloknek irdsban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az ovodapedagdgusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a
zarva tartas elott leadjak az irodaban.

Ovodank nyéaron egy honapig feltjitds és karbantartas miatt zarva tart, amelynek pontos
idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

A zarvatartds ideje alatt két hétig a sziilé6 gondoskodik a gyermek elhelyezésérdl, két hétig,
amennyiben a sziil6 igényli, fogado dvodat kell biztositani.

A sziilok igényeit 30 nappal a zaras el6tt 6ssze kell gytjteni.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
A zarva tartés ideje alatt hetente egy alkalommal tligyeletet kell tartani.

1.2. Az 6voda nyitvatartasi rendje

Az dvoda hétfétdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, folyamatosan miikodik.
Eltérdé az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha az
iinnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Napi nyitvartartas: reggel 6.00 oratol, délutan 17.00 oraig.
Reggel 6 oratol 7 oraig, és délutan 16 oratdl 17 oraig a gyermekek feliigyelete egy csoportban
torténik, ovodapedagogus jelenlétében.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezi.
1.3. A gyermekek fogadasanak és benntartozkodasanak rendje

Erkezés: reggel 6 oratol folyamatosan.

Téavozas:

* afoglalkozasokat kdvetden: - ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol - 11.45 oraig,
ha ebédet igényel 12. 30 oratol - 13 oraig;

* a délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15 6ratdl lehet, legkésébb 17
oraig kell elvinni a gyermekeket.
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A gyermekek az 6voda nyitvatartasi idején tul, az 6voda rendezvényein sziildi feliigyelettel
tartozkodhatnak.

1.4. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje és benntartézkodasi rendje
Az intézmény alkalmazottai a Reformatus Egyhaz altal foglalkoztatottak.

A nevelési évre sz6l6 munkarendet az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
A munkakdzi sziinet a Puétv 86§ és a Munka torvénykonyve 103.§ alapjan kiadasra keriil.

Az 6vodapedagogusok munkarendje

A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatidsa és az
ovodapedagdgusok egyenletes terhelése.

Az ovodapedagogusok heti munkaideje 40 6ra. EbbOl a heti kotott munkaidé 32 ora. A
pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellataséval koteles tolteni.

Az igazgato-helyettes heti munkaideje 40 ora, heti kotelezd ordja 24 ora.

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendje
Munkarendjiiket az éves munkaterv allapitja meg. Munkaidejiik heti 40 ora.

A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a gyermekcsoportban
ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

A munkaidd vezetése munkaid6 nyilvantartason, torténik.

Minden alkalmazott koteles a munkakezdés elott minimum 10 perccel munkahelyén
megjelenni.

Koteles az alkalmazott a munkabol valé tavolmaradéasat eldzetesen személyesen, vagy
varatlan késés, tavolmaradas esetén - annak okat és idStartamat - telefonon jelezni, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az
igazgato-helyettes felel.

Az o6voda alkalmazottai munkaidejiikon tali tartozkodasat a mindenkori munkaigények
hatarozzak meg, valamint az igazgatok rendelik el.

Az 6voda nyitvatartasi idején kiviil csak az igazgatd engedélyével lehet benntartozkodni.

Az 6voda alkalmazottainak kotelességiik, hogy munkajuk sordn az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsak.

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

Az 6vodédban csak az igazgatd tudtaval, illetve engedélyével tartézkodhat az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy.

Az 6voda alkalmazottai kotelesek az intézménybe érkezdket a keresett személyhez kisérni.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az igazgato fogadja.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi és reklam
tevékenységet nem folytathatnak.
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Benntartozkodaskor az intézményre érvényes munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyokat,
viselkedési, egyiittmiikodési normékat be kell tartani (munkavégzés, latogatds, hospitalas,
eldadas, ellendrzés stb.).

Az 6voda biztonsdgos mitkddését garantdld szabalyok megtartasa kotelezd az dvodaval
jogviszonyban alléknak, az 6voda teriiletén tartozkodo sziiloknek, illetve az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

A sziil§ a gyermek atvétele utan koteles elhagyni az 6voda teriiletét, beleértve annak udvarat
is. Az intézmény jogszerl elhagyasa kiskoru gyermek esetén a torvényes képviselonek torténd
atadason tGlmenden az intézmény belsd és kiilsd teriiletének (példaul udvar) elhagyasat
jelenti.

3. A gyermekek dvodai életével kapcsolatos eldirasok

A nagyjabol azonos életkorti gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszama
torvényileg szabalyozott. Lehetdség van vegyes életkor csoportok kialakitasara is,
amennyiben azt az 6voda érdeke megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

3.1. Az 6voda felvételi rendje

Az 6vodéba a gyermek a harmadik életévének betdltése utan vehetd fel, de az 6voda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziilé a gyermek negyedik
életévének betoltését megeldzéen mar kérelmezte, ugy Ujabb — kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a
gyermeket az ovodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd
vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az FEiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthatd. Az eljaréasi
hatarid6 6tven nap.” Nkt.8. § (2)

Az dvodaba torténd beiratkozas idopontjat a fenntartd hatdrozza meg. A beiratkozas ideje és a
beiratkozassal kapcsolatos tudnivalok a beiratkozads elsé hatarnapjat megelézden legalabb
harminc nappal a helyben szokdsos modon (kapura, faliujsagra kifiiggesztve, honlapon
megjelenitve) keriilnek kozzétételre.

Az Ovoda varosi bedvodazasu, felvételnél elonyt jelent a sziilé altal bejelentett vallasi
elkotelezettség.

Az o6vodaba jar6 gyermekekrél a torvényi eldirasoknak megfelelden nyilvantartast Kell
vezetni.
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3.2. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermek 6vodabol torténd hidnyzasat, késését minden esetben igazolni kell.

A tavolmaradas, késés igazolasara vonatkozo6 szabalyokat a Hazirend is tartalmazza.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e asziild elézetesen bejelentette az dvodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem viszi 6vodaba,
¢s ezt irasban igazolja (egy hetet meghalado, el6re lathaté hianyzast az igazgatd
engedélyezhet)

e a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja, melyen a betegség idOtartama is
szerepel

e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott megjelenni az
6vodaban.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda
vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot €s a
gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda
igazgatdja a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az 6voda
igazgatoja értesiti a gyermek tényleges tartdozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

A gyermekek tdvolmaradasat a felvételi és mulasztasi naploba az 6vodapedagdgus koteles
bejegyezni, majd havonta a hidnyzéasokat dsszesiteni.

3.3. Az étkezési téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
Az étkezési téritési dij fizetésével kapcsolatos eldirasokat a Hazirend részletesen tartalmazza.

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény
szabalyozza az ingyenes 6vodai étkezésben részesiild gyermekek korét.

Azok a gyermekek részére, akik nem részesiilnek ingyenes étkezésben, a sziild étkezési
téritési dijat fizet. Az étkezési téritési dij befizetése minden hoénap 10-e és 15-e kozott, a
hirdetdtablan kifiiggesztett idépontban torténik.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd minden nap 10 6rdig telefonon vagy személyesen.

A lemondas a kdvetkezd naptol érvényes €s a kovetkezd havi befizetéskor irhato jova.
A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
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4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.1. Unnepek, megemlékezések

Az 6vodaban az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az intézményi megemlékezések, az egyhazi, a nemzeti ¢és az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen Szabdlyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét €s azt az 6vodapedagodgust, aki az
évi innepélyek, megemlékezések, hagyomanydpold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelos.

Csoportok iinnepei:

e sziiletésnapok

betakaritasi tinnep

Allatok Vilagnapja

dsz linnep

Advent

Farsang

Marcius 15-e

Viz Vilagnapja

Virdgvasarnap

Husvét

Madarak és fak napja

Piinkdsd

Gyermeknap

évzaro.

Ovodai iinnepek:

e iinnepélyes tanévnyitd
Mikulas

Karacsony

Anyak napja.

Az tinnepélyes tanévnyitod, az anyak napja és az évzard nyilvanos, melyre sziil6k és mas
vendégek 1s hivhatok. Az oOvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
innepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Az egyhazi tnnepeket az o6voda az Hodmezévasarhely-Ujtemplomi Reformatus
Egyhazkozséggel kozosen is megiinnepli.

4.2. Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
e jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése
e népi kézmiives technikdkkal vald ismerkedés.

A felnott kozosség hagyomanyai:

e szakmai napok
e hazi bemutatok
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¢ informaciés napok
e kirandulas

4.3. Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok

e az 6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése

o tajékoztatd informéciok kihelyezése a program id6pontja elott legalabb 2 héttel

e a rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolé feladatok maradéktalan
elvégzése

e alkalomhoz ill6 6ltozkodés, egységes arculat tiikkrozése.

A hagyomanyépolds az ovoda valamennyi alkalmazottjanak feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd jo hirnevének
megbrzése, illetve novelése. Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak
lehetdsége van javaslattal €lni, melyet személyesen jelezhet az o6voda igazgatdja felé. A
javaslatot az igazgaté terjeszti eld, elfogadasarol az alkalmazotti k6zosség dont. Amennyiben
a szililoket is €rinti a javaslat, Gigy a sziil6i szervezet ¢lhet véleményezési jogaval.

5. Intézményi védo, 6vo eloirasok
5.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza A gyermekek védelmérdl es a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodo jogszabalyok, valamint az Onkorményzat
Esélyegyenldségi Terve. Ennek felelsségteljes ellatasaért az igazgatd felel. Munkdjat
megosztja az erre a célra megbizott gyermekvédelmi feleldssel, akinek elérhetésége a
kozponti faligjsagon megtekinthetd.

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

Az ovodapedagogusok feladatai:

e az Ovodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése

e sziikség szerint kornyezettanulmany végzése

e hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek

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

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

Az 6voda éves munkatervéhez tartozd gyermekvédelmi munkaterv a kovetkezd feladatokkal

egészil ki.

o gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagogiai eszkdzzel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti
szolgélatot

e a gyermek anyagi veszélyeztetése esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd inditson eljarast
a Polgarmesteri Hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés
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megallapitasa, szlikség esetén a tdmogatds természetbeni ellatds formajaban torténd
nyujtasa érdekében

o sziikség szerint szocialis segitd, csalddgondozd, védond segitségének igénybevétele

e nyilvantartas vezetése

e az igazgato tajékoztatasa.

Az igazgato feladatai:

e Kapcsolattartas a jegyzével, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban

e a gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése nevel6testiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladat szakszeri ellatasa végett

e bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal

e atorvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa

o veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek t4jékoztatasa, felvildgositasa a csoport 6vodapedagdgusanak a feleldssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az O6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda teriiletén csak a szabvanyoknak megfeleld jatékok lehetnek.

A kaput minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy a gyermek ne tudjon kimenni az
épiiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziilok irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Amennyiben a szililén és nagysziilon kiviil més személy (kiskora testvér, rokon) jon a
gyermekért a szild koteles az dvodapedagogust tdjékoztatni. Abban az esetben, ha a
gyermeket rendszeresen kiskorti személy viszi el az d6vodabol, a sziild irdsos hozzédjarulasa
sziikséges.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

e az Ovoda teriiletén karbantartési, felqjitasi, épitési munkak engedélyezése; a munkalatok
ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése, valamint ezzel
kapcsolatosan a sziil6k tajékoztatasa

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilileten szakkivitelezO altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd
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e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

e hogy a gyermekek a szamukra veszélyforrast jelentd helyiségekbe ne juthassanak be

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére

e a kiillonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza

e a gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyak otthonrol ne keriilhessenek az 6vodaba

e a foglalkozasokra altaluk készitett és haszndlt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
el6irasoknak

e javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére

e munkateriiletiikon fokozott dvatossadggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére

o veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak

e hivjak fel a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre

e azonnali veszélyelharités sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vodapedagdgus
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az igazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat a 20/2012. EMMI rendelet tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa az 6voda munkavédelmi feleldsének,
valamint az dvodaval szerzédésben 1évé munkavédelmi szakember feladata.

Az elektronikus tton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a szild, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

30



Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgéalasa

e jegyzOkonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

o legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el0 és arrdl az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

5.4. Az o6voda vagyontargyainak megovasaval kapcsolatos altalanos magatartasi
szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén minden alkalmazott koteles:

a kozos tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményben politikai célu tevékenység nem folytathato.
5.5. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie

o a HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége

e az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas

e az intézményen beliil szeszes ital fogyasztéasa tilos!

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitaslatogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az ovodapedagogusok feladatai:

e a csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol

e az igazgatd tajékoztatisa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban
(helyszin, program, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz)

e a program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum
2 16

e bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.6. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az dvoda
igazgatdjanak jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgato
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado-terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.
A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos szakiskolaban torténik.

Amennyiben az igazgaté nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel €és szolgalati idével rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrol
¢s a kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitéserdl.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai teveékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgilata;
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,
boviteni; majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése; a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

Teriiletei:

e szakmai-pedagogiai tevékenység

e taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartasa).
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Modszerei:

e megfigyelés (csoportlatogatas),

e dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatési)
e bejaras, leltarozas

e részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszeruség

e pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom

e 0Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai a kovetkezok lehetnek:
e szobeli vagy irdsbeli beszamoltatas

o ¢rtekezlet

o foglalkozas latogatas

e a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

A pedagodgiai munka éves ellendrzési litemtervét az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az igazgatoé felel.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik. Az
1gazgato az ovoda teljes korli miikodését, valamint minden alkalmazottjat ellendrzi. Az egyes
tertiletek ellendrzésébe bevonhatja az igazgato-helyettest.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatd-helyettes €s a sziil6i szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az
ellendrzést végzd rogziti tapasztalatait, valamint datummal, alairdsaval hitelesiti.

Az ellendrzésrdl keésziilt irdsos feljegyzést az €rintett 6vodapedagogussal, illetve dolgozdval
ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet. Lehetdséget kell adni a
véleménynyilvanitasra, az esetleges eltérd vélemények megbeszélésére.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai ellendrzés az intézményi onértékelés rendszerében:

Az intézményi Onértékelés soran gondoskodni kell az ellendrzési feladatok ellatdsarol. A
feladat ellatasa o6t éves litemterv és éves terv alapjan torténik.
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7. Az elektronikus uton eldallitott papiralapat nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az igazgatd és az intézményi titkdr, illetve az

ligyintézo kozott megosztottan torténik.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy

e az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat

e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

”r

8. Az elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast az igazgatod
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapii masolatat:
e intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).

Az elektronikus tuton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott igazgato-helyettes
és az intézményi titkar férhetnek hozza.

9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az oOvoda figyelembe véve a 20/2012. EMMI rendelet 82. § -4t az aldbbiak szerint
szabalyozza a t4jékoztatast, a dokumentumok nyilvanossagat:

Az 6voda Pedagogiai programja; Hazirendje; Szervezeti és miikodési szabalyzata, valamint az
éves munkaterve nyilvanos.

Annak érdekében, hogy a sziilok ezekbe a dokumentumokba szabadon betekintést nyerjenek,

az intézmény igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy a papir alapt példanyok a vezetdi irodaban,
illetve az 6voda honlapjan megtekinthetdk legyenek.
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A Pedagogiai program ¢és a Hazirend egy-egy példanya az 6vodapedagdgusok részére atadéasra
keriil, akik a sziilok részére a sziildi értekezletek alkalmaval biztositjak a dokumentumokba
valo betekintést. Ezen kiviil a Pedagogiai program rdviditett valtozata, és a Hazirend a
felvételi hatarozattal egyiitt minden sziil6 részére megkiildésre kertil.

A helyben szokéasos modon torténd nyilvanossagra hozatal modja: az dvoda bejaratanal 1évo
faliujsagon, valamint a fenntarté egyhazkozség hirdet6tablajan vald elhelyezés, honlapon
torténd megjelenités.

9. Egyéb kérdések

9.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

Az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy

az altala esetenként megbizott személy jogosult

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire

e nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

9.2. A kiilonos kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje

A kiilonos kozzétételi lista tartalma az aktualis jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra.
Kozzététele a helyben szokdsos modon, az évoda hirdetétablajan.

9.3. Altalanos rendelkezések
Az 6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni.

Az ovoda épiiletét fel kell lobogozni. A lobogd megrongalddasat, eltlinését az igazgatonak
jelenteni kell.

Az 6voda homlokzatan €s az udvarat szegélyezo keritésen reklamtabla nem helyezhetd el.
Az 6voda épiiletében az igazgatd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziilOknek sz616

egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, oktatassal
kapcsolatos tajékoztatok elhelyezésére.

35



IV. rész
Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabdlyzatot a nevelGtestillet bevonasaval az igazgatd készitette. A sziildi szervezet
véleményezését és a fenntartéd jovahagyasat kovetden 2024. janudr 22. napjan 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2021. augusztus 31-€én, a
17/2021. szamu fenntartdi hatarozattal jovéahagyott szervezeti és mitkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabdlyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet
A modositas indoka lehet:

e jogszabdlyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjdval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, és meghatarozott korben
hasznéljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

e 1. szamu melléklet: Munkakéri leiras mintak
o 2.szamu melléklet: Szeremlei Samuel Reformatus Ovoda Etikai Kédexe
e 3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Hodmezovasarhely, 2024, januar 16.
'. — qku&\u{] @\«\&t o)

Fuzusmé Kiraly Aniko
w‘;!" 155, A V%., igazgato
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Legitimacio

A Szervezeti és miikddési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az dvoda sziilsi

szervezete, amelyet az 1/2024. szamu véleményezés tartalmaz.

Kelt: Hodmezévasarhely, 2024. januar 16,

A nevelétestiilet bevonasaval az igazgaté modositotta Szervezeti és miikodési szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt.

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

(2] igazgato

A modositott Szervezeti és miikddési szabalyzatot mellékleteivel egyiitt a fenntarté 2/2024.
szamu hatdrozataval 2024. januar 21. napjan jovahagyta.
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