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BEVEZETO

Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja, hogy meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolattartds formait,
valamint az intézményben dolgozok, sziilék illetve az intézménnyel kapcsolatba keriild

partnerek jogait és kotelezettségeit a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden.

Az SZMSZ rendelkezései az intézmény valamennyi dolgozojara, a gyermekekre és a

szlilokre nézve kotelezd érvénytiek.

A dokumentum figyelembe veszi a Magyarorszagi Reformatus Egyhéz koznevelési
torvényét, kulonos tekintettel az egyhazi fenntartasu intézmények miikodésére vonatkozd

rendelkezésekre.

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza és szabalyozza az Ovoda tevékenységét, zavartalan
mikodésének folyamatait, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, a gyermeki jogok, sziilok jogait és
kotelezettségeinek érvényesilését, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

Az SZMSZ annak érdekében késziilt, hogy biztositsa:

a jogszabalyok el6irasainak érvényre juttatasat,
az intézmeény jogszerti mikodését,
a zavartalan és jo miikodés garantalasat,

a gyermeki jogok érvényestilését,

vV V ¥V V V

a sziil6k, a pedagogusok, a Fenntartd egymas kozotti kapcsolat tartasanak formait.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
Az dvodaba jard gyermekek kdzdsségére.

A gyermekek sziileire torvényes képviseldire.

YV V VYV VY

Azon szemeélyekre, szervezetekre akik kapcsolatba kertilnek az ovodaval, részt

vesznek feladatainak megvalositasaban.



Az SZMSZ tertileti hatalya kiterjed:

Az 6voda terlletére.

Az O6voda altal szervezett - a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsoldédé- 6vodan

kivuli programok helyszineire.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ JOGALAPJA:

> Magyarorszag Alaptorvénye

> 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

> 229/2012.(V111.28.) Kormény Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szolé torvény
végrehajtasarol

> 20/2012. (VH1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

> 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

> 2023. évi LII. térvény a Pedagogusok Uj életpalyajarol

> 401/2023 (V111.30) Korm.rendelet a pedagogusok Uj életpalyardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

> 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

> 1995. évi |. torvény a Magyarorszéagi Reforméatus Egyhaz kdznevelési torvénye

> ETIKAI KODEX A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési és szakképzési
intézményeinek pedagdgusai szdmara Orszagos Reformatus Tanaregyesilet
(ORTE), 1997 — a 2025. évi médositasokkal egyseges szerkezetben

> 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

> 2011. évi CXIl. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

> 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elomozditasarol

> 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol



1999. ¢évi XLIIL. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazésanak egyes szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2018. évi XXXVIII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvénynek az Eurdpai Unid
adatvédelmi reformjaval Osszefiiggd modositdsarol, valamint mas kapcsolodod
torvények modositasarol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

A mindenkor érvényes Koltsegvetési torveny.



AZ INTEZMENY ALTALANOS RENDELKEZESEI ES SZABALYAI

1.1 AZ INTEZMENY ADATAI

> Az Intézmény neve:
Ovodaja
> OM azonosito:

> Az Intézmény székhelye:

> Az Intézmény elérhetdsége:

> Weboldal:

A4

e-mail cim:

> Az Intézmény tipusa:

Az intézmény alapitdja, alapitas éve:

Péceli Reforméatus Egyhéazkozseg Harangvirag

200337
2119 Pécel, Eszperanto6 koz 1.

telefonszam: +3628-452-007
mobil; +3620-992-3209

www.refovipecel.hu

refovipecel@gmail.com

kdznevelési intézmény, évoda

> Péceli Reforméatus Egyhazkozség, 2003. februar 25.

Az intézmény Fenntartéja:

> Péceli Reformatus Egyhazkodzség

> 2119 Pécel, Kalvin tér 2.

Az intezmény fellgyeleti szerve:

> Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Dunamelléki Reformatus Egyhazkerilet

> 1092 Budapest, Raday utca 28.


http://www.refovipecel.hu/
mailto:refovipecel@gmail.com

Az alapito okirata: Az alapitd okirata modositasokkal egységes szerkezetben kiadva a
Dunamelléki Reformatus Egyhézkerilet 450118/6/2013 szdmu hatérozataval 2013.06.20-i
hatallyal.

A miikodési engedélye: modositdsokkal egységes szerkezetben kiadva Pest Megyei
Korményhivatal Oktatasi Féosztaly PEB/045/1013-9/2013. szam( hatarozataval
2013.08.23-i hatéllyal.

Az intézmény szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

1051 Bp., Néador u. 6.

szamlaszama: 11742331-20004714
Az intézmény adoszama: 18701160-2-13
statisztikai torzs-szam: 990479

Az 6voda hitvallasa:

»Kildetésiink, hogy gyermekeinknek keresztyén értékrend alapjan, személyes hitiink
példajaval, megmutassuk az Urjézushoz vezetd utat. Bizva abban, hogy felnéve 6k is
bizonysagot tesznek Orola, rabizzak életiiket. Hissziik, hogy az egyediili bolcsesség
Istentd] van! Olyan évoda vagyunk, ahol dominans értékként jelenik meg a hit, szeretet,
elkotelezettség, megbizhatdsag és a mindségi munkara valo torekvés. ldealis esetben
nevelésiinket a sziilokkel egyetértésben, kdzos értékrend alapjan, szorosan egyiittmiikodve
igyekszink megvalésitani.

Az Eletet kell szolgalnunk, ami azt jelenti, hogy egyrészt kedvezo feltételekrdl kell
gondoskodnunk, hogy a teremtett ¢let megfelelden kibontakozhasson, masrészt, az életet
akadalyozo korulményeket és ellenségeket mindinkéabb tavol kell tudnunk tartani kis

novedékeinktol. Szeretnénk egy gondolkodni és itélni képes nemzedéket Gjra felnevelni.”



1.2. A KOZNEVELESI INTEZMENY TiPUSA ES ALAPFELADATA

Az intézmeny tipusa: 6voda

Intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR’08)

8510 - Iskolai eldkészitd oktatas (alapfoku oktatast megel6z6 nevelés)
Kiegészitd tevékenység

5629 — Egyéb vendéglatas (ovodai étkeztetés, dolgozoi étkeztetés kiilsd szolgaltatod

bevonasaval)

Az 6voda feladata a gyermekek 6vodai nevelése az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija
szerint, a gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése, a testi, lelki es értelmi nevelés
egységében, a keresztény értékrend alapjan, az iskolai életre torténé felkészitéssel.

Az dvoda biztositja a gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitését, segiti

> az egeszseges életmod kialakitasat,

> az érzelmi és értelmi nevelésuket

> a gyerekek szocializaciojanak kialakitasat
> a sokoldalu személyiségfejlodésiiket

differencialést alkalmazé felzarkoztato és tehetséggondoz6 pedagogiai munkaval.
A nevelomunka a Reformatus Egyhaz tanitasa és pedagogiai értékei mentén torténik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség megkezdéséig nevel6 intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél

éven belll betolti.

» Az 6voda gyermekcsoportjainak szama: 5

» A felveheté maximalis gyermeklétszam: 135 6



1.3 AZ INTEZMENY JOGALLASA

Az intézmeny 6nalld jogi személy.

Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és mukodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A miikddéssel
kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a

pedagdgusok, a sziilk illetve a Fenntarto, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

1.4. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az alapité okirat rendelkezese szerint az dvoda dnalléan gazdalkodo intézmény.
Tevékenységét a Fenntarto tulajdondban levo ingatlanon végzi, melyet a Péceli Reformatus

Egyhazkozség Harangvirag Ovodajanak hasznélataba adta.

Az Ovoda a Fenntartd altal biztositott pénzeszkozok, valamint egyéb bevételei alapjan

gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi és miikodési koltségeket az évente Osszedllitott és a Fenntarto altal jovahagyott

koltségvetésben keriil meghatarozasra.
A Fenntarto negyedévente ellenérzi az intézmény pénziigyi gazdalkodasat.
Az oktatd-neveld munkat az 6voda leltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok segitik. Az

6voda a rendelkezésre all6 vagyont a vonatkozé allami és egyhazi térvenyek szerint hasznal

és tart nyilvan.
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1.5. ALAIRASI KIADMANYOZASI JOGKOR, A BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Alairasi cimpéldannyal

rendelkezik.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iligyiratokat a helyettes irja ala

hosszbélyegzbinek hasznalataval.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegzok: Az Ovoda neve, cime,

azonositdja és ad6szama

oM

Korbélyegzo: Kdzépen cimer, kdrben

az 6voda neve, cime

Fecell nerormatus Egyhézkozség
- A rv H -
larangvirdg Ovodija

acel, Eszperanto ko:

ANy
0037

A korbélyegzot csak az igazgatd hasznélhatja.

A hosszubélyegzoket hasznalhatja az igazgato, a helyettes, az intézményi titkar.

A bélyegzoket az 6voda irodajaban elzarva kell tartani. Eltinésiik esetén érvényteleniteni

kell, melyrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben

meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az

tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda

igazgatoja. Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadméanyozasi

jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem adhato.
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2. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1 A NEVELESIEV HELY!I RENDJE

A nevelési év rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, ami a munkatervben kerdl

rogzitésre figyelembe véve az érvényben 1évO rendeleteket és torvényeket.

Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év {6 feladatait, a nevelés nélkili munkanapokat,
az Unnepeket és rendezvényeket, az el6re tervezheté értekezleteket, az intézmény
bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat valamint a

gyermekekkel kapcsolatos programokat.

A nevelési év minden év szeptember 1-jén kezdddik és a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nevelés nélkiili munkanapok szamat jogszabaly engedi meg: Evente legfeljebb 6t nevelés

nélkiili munkanap tarthato, amelyrdl a sziiloket legalabb hét nappal korabban tdjékoztatni

kell.

A nyari és az iskolai szlinetek id6tartama alatt — a sziilok irasbeli visszajelzései alapjan, a

lecsokkent gyermeklétszam miatt - a csoportok dsszevontan mitkodnek.

A nyéri zarva tartasrol a fenntarté dont, a neveldtestiilet véleményének kikérésével és a
sziilok — minden év februar 15-ig megtorténd - eldzetes tajékoztatasaval. A zarva tartds
idotartama nem haladhatja meg a hat hetes id6tartamot, amelybe a karbantartasi és felajitasi

munkak is beleszamitanak.

Rendkivuli esetben (jarvany, hatosagi intézkedés, veszélyhelyzet stb.) az intézmény
mitkodésének korlatozasat a fenntarté €és az intézmény igazgatdja kdzosen rendeli el, a

jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6voda sziiléi kérésre a zarva tartas alatt biztositja a gyermekek elhelyezését a fogadd
intézménnyel egyeztetett médon. Ez a gyakorlat kdlcsondsen biztositott az 6vodank részérdl

is.

A nevelési év rendjének modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval, indokolt esetben

torténhet.
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2.2. A NYITVA TARTAS RENDJE

Az 6voda hétf6tol péntekig dtnapos munkarenddel miikodik.

A dolgozdék munkarendi beosztasa munkanapokon 6:30-17:30 kozott van.

A gyermekeket 06:30 és 17:00 kdzott fogadjuk az 6voda Hazirendjében meghatarozottak
alapjan.

Az dvoda vezetdjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezes alapjan ettdl eltérd idodben

(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora) is nyitva tarthat.
Az ugyelet reggel 06:30 — 07:30 o6raig, ill. délutan 16:15 — 17:00 Oraig tart.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket
irdsban legkésébb - a zarva tartas el6tt 7 nappal — vagy a felmérés érdekében irt emailben

meghatarozott id6pontig - az igazgatonak kell benyujtani

A nyéri zarva tartas ideje alatt az igazgato altal megallapitott napokon 10-12 6raig a hivatalos

ugyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az lgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatohelyettes késziti el.

2.3. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,

ezért az 6voda nyitva tartdsa alatt az 6vodaban felelds vezetdnek kell tartézkodnia.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgato vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Gigy a kovetkezok szerint

kell eljarni.

a) az dvoda igazgatOja a sziikséges vezet6i intézkedéseket a fenti okokbdl nem tudja

ellatni, a vezetdi feladatokat az igazgatohelyettesnek kell ellatnia;
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b) az igazgatOhelyettes a sziikséges helyettesi feladatkorébe tartozéd teenddket
akadalyoztatdsa miatt nem tudja ellatni, a helyettesi feladatait a legtébb szakmai évvel
rendelkez6 6vodapedagdgusnak kell ellatnia;

Ehhez kapcsolddo feladat, hogy minden nevelési év elején meghatarozésra keriljon a

pedagogusok koziill munkakozosség vezetd és a rangidds pedagogusok sorrendje.
Az igazgato és a helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

> a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tgyekben

jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

> a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag az igazgaté teljes jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

2.4. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS

SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utdni 10

percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden visszahelyezze.

A PUE tv. ala tartoz6 munkavallalok személyre szolé6 munkaidé beosztasukkal és annak
adminisztralasdval kapcsolatos tudnivaléit a ,,A Puétv. 42.§(1) szerinti munkaltatoi
tajékoztatas a kdznevelési foglalkoztatott részére” dokumentumban kapja meg. Az Mt. ala

tartoz6 dolgozok a munkaszerz6désben kapnak erre vonatkozo tajékoztatast.

A dolgozdé a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradaést, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak
illetve az igazgatOhelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Ennek elmaradasa
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esetén, irasbeli nyilatkozattétel szilkséges a munkabdl valé tdvolmaradas indoklasara.
Akadalyoztatdsa esetén, koteles gondoskodni arrél, hogy valamely hozzatartozdja a
bejelentést megtegye. Ennek elmulasztasa fegyelmi eljarast vonhat maga utan.

A fizetés nelkuli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid6é beosztdsat a munkakori leirds tartalmazza. Az aktuélisan id6szert
beosztast az igazgatohelyettes késziti el, és amennyiben lehetséges a targyhonapot megel6z6
honap 15. napjaig teszi kozzé a dolgozdk részére az dvodaban kialakitott rend szerint. Az
ehhez képest torténd valtoztatasi kérelmeket az igazgatohelyettesének irdsban (emailben)
kell megkuldeni, aki ezt — az 6voda biztonsagos miikodtetésének megtartdsa mellett —

engedélyezheti, és a valtoztatast bevezeti a munkaidd beosztaséba.

A szabadsag téblazatokat Drive feluleten vezetjiuk, a szabadsag kérelmeket irasban (e-
mailben) az igazgatonak kell megkuldeni. Lehetdség szerint a nyari zaras és varhato
gyermeklétszam csokkenés ideje alatt torténjen a szabadsagolas. Tobb azonos 1ddre érkezd

kérelem esetén az 6voda mikodését figyelembe véve a szabadsagolasrol az igazgatd dont.

2.5. A GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK, TAVOLMARADASANAK

RENDJE

Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Amennyiben a gyermek a kotelez6 6vodai nevelésben vesz részt és az igazolatlan mulasztasa
egy nevelési évben eléri a 11 nevelési napot, az dvoda igazgatoja a mulasztasrol tajékoztatja
az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Amennyiben a gyermek a kotelez6 6vodai nevelésben vesz részt és az igazolatlan mulasztasa

egy nevelési évben eléri a 20 nevelési napot, az 6voda igazgatOjanak haladéktalanul
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értesitenie kell a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a

csalad- és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi

szakszolgalatot.

A tavolmaradast a sziil6 koteles bejelenteni, valamint a gyermek hidnyzasét igazolni.

A bejelentés modja:

>
>

szemelyesen az 6vonéknek, de minden esetben a titkarsagra is jeleznie kell.
a csoport emailcimére irt levéllel indoklassal egyiitt az 6vonének.

Ezt kdvetben a titkarsagon az ebedlemondas napjait is be kell jelenteni.

Az igazolas madja

>

Betegseg esetén orvosi igazolassal (kdzvetlen a Kréta rendszeren keresztill) vagy
az orvos altal kiadott papir alapu igazolas megkuldése az 6vodapedagdgusoknak,

akik ezutan a Kretaba 10 (orvosi igazolas) feltoltik.

Sziil6i igazolas eseten (maximum egymast kovetd hét munkanap, mely tobbszor is
igénybe vehet6) az erre rendszeresitett, honlapon is elérhet6 ,,1gazolés 7 napon
beltli hidnyzasra” cimi formanyomtatvanyon benyljtva az OVIKrétaba
feltdltve- IS (sziil6i igazolas). Szeptember 1-t61 majus 31-ig tartd id6szakban a
szuld kérésére az Ovoda igazgatdja 21 nap idotartamig korlatozas nélkiil
engedélyezi az 6vodatol torténd tdvolmaradast, a 21 napot meghalado tavolletre
iranyuld kérelem esetében pedig az igazgatd mérlegelés alapjan hoz déntést arrdl,

hogy engedélyezi-e a gyermek tavollétét vagy sem.

Ez aldl az eljarés alol kivételt képeznek az athelyezett munkanapok, illetve a tanév
rendjében szerepld, iskolai tanitasi sziinetek napjai. Az 0sszevonasok eldtt az
intézmény felméri a sziilok igényeit. Sziil6i jelzések és a gyermek jelenléte alapjan
az intézményi titkar rogziti a jelenlétet az erre kialakitott tablazatokban. Az
igazolast az OVIKrétara tolti fel a sziil. Amennyiben az intézménybdl egy sziilé
sem kéri az iskolai sziinetek idejére az 6vodai ellatast, a fenntarté engedélyezheti

az 6voda zarva tartasat.

Rendszeresen, hetente ismétlodé tavolmaradas esetén és egymast kovetd hét (7)

munkanapot meghalado hianyzas esetén az igazgatdé engedelye szlikséges, mely
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engedélyt az igazgato tovabbit a csoportok email cimeire és az 6vodapedagdgus

rogziti - Krétdban EH (egyéb hivatalos) jel6léssel.

> Szil6i kérelem — a gyermek 7 egybefliggé munkanapon tali hianyzasat vagy a 21
nap szil6i igazolas kimeritése utan, a gondviseld irdsban kérelmezheti az igazgatot

a gyermek tavolmaradasanak engedélyezésére.

A nyari (vagy mas) id0szakban a gyermek sziildje irasbeli kérelemmel fordul az
Ovoda igazgat6jahoz, amelyben jelzi, hogy gyermeket a kérelemben meghatarozott
id6szakban (akar egész nyaron, iskolai sziinetek idOtartamaban) nem kivanja
Ovodaba vinni, és ezt a kerelmét az Ovoda igazgatOja tdmogatja és a tavollétet
engedélyezi, akkor a gyermek mulasztasat igazoltnak kell tekinteni. Az engedélyt az
igazgatd tovabbitja a csoportok email cimeire és az 6vodapedagdgus rogziti -

Krétaban EH (egyéb hivatalos) jel6léssel.

2.6. Az OVODAIETKEZTETES BIZTOSITASA, A TERITESI DiJ BEFIZETESI

RENDJE

Az 6voda haromszori f6étkezést biztosit a gyermekek részére. Amennyiben a gyermeknek a
sziil6 diétas étkezést igényel ételallergia miatt, azt kizarélag szakorvosi igazolassal teheti
meg. Diétas etkezést (vegetarianus) torvényben meghatarozottak szerint sziiloi nyilatkozat
alapjan a téritési dij teljes megfizetése mellett tudjuk biztositani. Egyéb kedvezmények
Osszevonasa esetén a normal és kiilon étkezOk téritési dijanak kiilonbozetét a sziild koteles

megfizetni.

A befizetés rendjét illetve az étkezéssel kapcsolatos szabalyokat az dvoda Etkezési téritési
dij szabalyzata tartalmazza, melyet minden az 6vodaba beiratkozott csalad a gyermek
felvételi dontésérdl szolo értesitést kovetden e-mailben megkap, és annak elolvasasat

alairésaval igazolja.
Az étkezési téritési dijat a sziilok étkezési szdmla kiallitasat kovetden atutalassal fizetnek ki.

A torvény altal biztositott kedvezményekrdl a sziiloket minden nevelési év kezdetén irashan

tajékoztatjuk. Az ingyenes étkezést a sziild formanyomtatvany kitoltésével és leadasaval
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igényli a nevelési év vagy az esedékesség kezdetén. Az intézmény egyeb kilonleges és

specidlis igényt az étkezés teren nem tud felvallalni.

2.7. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL

KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az alapdokumentumok 6ésszhangban vannak egymassal, és az igazgatd gondoskodik azok
naprakészségérél. Az alapdokumentumokat a nevel6testilet véleményezi, a Fenntarto
hagyja jova.

Az alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgato feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

Az alapdokumentumok a reformatus keresztyén pedagodgiai elveken alapuld céljaink
hatékony megvalosulaséat szolgéljak. Minden érdekl6dé szamara az oOvoda irodajaban
elozetes egyeztetést kovetden megtekinthetdek, valamint az intézmény honlapjan

(www.refovipecel.hu) és az Oktatasi Hivatal hivatalos platformjan elérhetéek.

A dokumentumokba betekinthetnek az alkalmazottak, a sziildk, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.
Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

> Az Ovoda PedagoOgiai Programja nyilvanos, elektronikus formaban barki

megtekintheti.

> Az Gvodaba beiratkozott csalad a gyermek intézményiinkbe torténd jelentkezésekor

nyilatkozik a Pedagogiai Program ismeretérdl és elfogadasarol.

2.8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 térvény szerint a munkaltatd minden évben értékeli a

pedagogusok és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
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oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményet. Gyakornok

esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

Teljesitményérékelésbe kozremitkodoként bevont személyek az igazgatdhelyettes, a
valamint az ¢értékelendd személy munkakozosségének vagy munkakodzosségeinek

vezetdje/vezetoi.

Minden nevelési évben meghatarozasra keril az egyedi intézményi értékelési szempont,
amely év kozben nem modosithatd. Az egyedi intézményi értékelési szempont
meghatarozasdnak lehetdsége azt biztositja, hogy az igazgaté sajat intézményének a
legjobban megfelelé, az adott idészakban vagy helyzetben a leglényegesebbnek tartott
feladatokat preferalja.

A teljesitményértékelés meginditdsait megelézoen az igazgaté harom személyre szabott
teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel.

Ezen személyes célok kitlizése az érintett pedagdgussal kdzosen torténik.

Az értékelés teljes folyamata az OviKRETA TER moduljéban keriil rogzitésre. A kiilonbozo
részterlletek folyamatanak dokumentélasa, a teljestilés alatdmasztasa (irdsos beszamold,
tervezetek, fényképek feltoltése stb.) és az eredmények irasos kozlése szintén az OViKRETA
TER moduljaban torténik.

A teljesitményértékelés lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb irdnyelveket és minden
tovabbi részletet intézményink teljesitményértékelési szabalyzata és aktualisan pedig a

nevelési évre vonatkozé Munkaterv tartalmazza.
A belsé ellendrzeés altalanos elvi kdvetelményei:

»  Biztositsa az intézmény felelds vezet6i szamara az informaciot az intézményben folyo
nevel6 - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

» Az ellenérzés soran el6térbe kell hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyutt gondolkodas, tanacsadas, 6sztonzeés.

»  Segitse a vezet6i iranyitast a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, a bels6 utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.

»  Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
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»  Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszer(i (a jogszabalyok, az orszagos
Ovodai alapprogram, valamint a helyi pedagdgiai programunk szerint elirt)
mikodését.

»  Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

» Témogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.

» A sziil6i kozosség észrevételei (és a partneri elégedettsegmérés) alapjan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az intézmény valamennyi folyamatanak a javitasat.

»  Tamogassa a kiilonféle szintli vezetGi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

» Az igazgatésdg szamara megfeleldé mennyiségii informaciét szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

»  Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

»  Hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

» Az Onértékelés soran az intézményi elvarasok teljesulésének értékelése (tények és
adatok) alapjan (sziikség esetén a nevelOtestiilet bevonasaval) hatarozza meg a
pedagogiai folyamatok muikodésével 0Osszefiiggd erdsségeket és fejleszthetd

teriileteket.

Az ellendrzés kiterjed:

» amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

»  amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

»  amikodés kiilso és belso feltételeinek vizsgalatara,

> ev eleji megbizéasi feladatokra - mas néven n. reszort feladatokra, mely a nevelési év

végén késziilo intézményi beszdmoldban és annak mellékletében talalhato.

Az ellendrzés fajtai:
»  tervszerl, elre egyeztett szempontok szerint,
»  spontan, alkalomszertien,
— aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

— napi felkészliltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belso ellendrzése soran
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a pedagogusok ¢és a neveldémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme,
a neveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasdga, dekorécioja,

YV V VYV V

az ovodapedagdgus - gyermek, asszisztens - gyermek, dajka - gyermek és a felnbttek

egymas kozti kapcsolata, a gyermeki személyiseg tiszteletben tartasa,

Y

a neveldmunka szinvonala és eredményessége, folyamatossaga,

Y

a tanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése

—  elOzetes felkésziilés, tervezés

a tevékenyseégek felépitése és szervezesi feladatok

az alkalmazott modszerek, eszk6zok mennyisége és mindsége
— a gyermekek tevékenyseége, aktivitdsa €s magatartasa, valamint a pedagdgus

magatartasa, kommunikacioja

az eredmenyesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelmenyeinek teljesitése,

»  amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

Y

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése az oviKRETA-ban,
» a tankoteles koru gyermek érdekében végzett iskolara torténd felkészitd munka

szinvonala

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsé

ellenOrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felel6s.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda igazgatoja dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az 6voda igazgatoja, helyettese vagy a szakmai

munkakdz0sség tagjai.

Nevelési évenkent legalabb egy alkalommal minden 6vodapedagdgus ellendrzésére és
irasbeli értékelésére sor keril, melynek adminisztralasa a Kréta feltleten keresztul torténik
és ennek eredménye a TER értékelésben is felhasznalasra kerill. Ezen kiviil sziikség szerint,
az év f6 feladatat figyelembe véve, akar tobb alkalommal is latogatast tesz az igazgatoé a
csoportokban. Kiemelt figyelmet fordit az iskolara felkészité kiilon foglalkozasokra, a
palyakezdé illetve gyakornok kollegakra vagy az esetenként ovodankban hospitald, zaro

vizsgara késziilé hallgatokra.
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A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az igazgaté értékeli a pedagogiai munka bels6
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megszintetéséhez szikséges
intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irsbeli beszamoltatas,
értekezletekre valé felkésziilés
dokumentaciok ellenorzése
értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,
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specidlis felmérések, (iskolakészultségi mérés 6 illetve 7 évesek szamaéra) tesztek,

vizsgalatok.

2.9. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 2000. évi XXXVIII. tv. mddositott 1995. évi LXXVIII tv., valamint a végrehajtasa targyaban
2000. VII. 20-an hatalyba lépett 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében: ,,A nemzeti
lobogo6t allandodan kitlizve kell tartani.” A zaszlora vonatkozo eldirasokat az emlitett rendelet

tartalmazza.

A zasz16 allandé mindségének megtartasarol az intézmeényi titkar gondoskodik és az igazgatd

ellendrzi.
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3. AZ OVODA VEZETESE ES SZERVEZETE

3.1. AZINTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

Igazgatd
gazdasagi
————— szakért6
igyazgatohelyettes munkakozosség T — - pedagégiai
vezet6 Intezmenyi asszisztens
nevelGtestilet titkar

élelmezési
{ munkatars
karbantarto konyhds dajka kisegitd dajka és
\ takarito
konyhai
kisegit6é

Az dvodat az igazgato vezeti.

Az ovodan belul ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

A nevelGtestiiletb6l nevelési évenként maximum 2 f6t a vezetd megbiz szakmai

munkakdzosség vezetonek.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag.
Utasitéasi jog gyakorlasa:

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozOsségek tekintetében utasitasi és ellenérzési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és ellendrzési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében

vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

Az igazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
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3.2. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzdsség, ezen belil:

a nevelGtestiilet- Ovodapedagogusok
a szakmai munkakdz6sség
gazdasagi munkatars

a NOKS (intézményi titkar, pedagogiai asszisztens, dajkak)
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konyhai dolgozo, takarito, egyéb kisegité munkatarsak és a karbantarto.

Az igazgato és a munkatarsak kozotti hivatalos kapcsolattartas irasbeli eszkdze az email-es
levelezés. A dolgozok altal bejelentett hivatalos email cimek utjan, melynek
naprakészsegenek biztositasa az intézmenyi titkar feladata.

Az intézmény kiillonbozo6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok ¢s a valasztott

képviselok kozremiikodésével — az igazgato fogja 0ssze.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk delegélt képviselt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
A kommunikécio etikai szabalyai:

A belsé kommunikacidoban minden dolgoz6 kdoteles a keresztény értékrendnek megfelelden,
kulturaltan, tisztelettel és egytttmiikodden viselkedni. Valamint a MRE Etikai Kodexeben
foglaltakat magara nézve kotelezOnek venni, és a benne foglalt viselkedési szabélyokat

megtartani.

A bels6 vitdk és problémak rendezésére a békés megoldas és a bizalmas megbeszélés az
elsédleges ut. A konfliktusokat minden esetben az igazgat6 vagy helyettese kozvetitésével

kell kezelni, a Panaszkezelési Szabalyzatunk alkalmazasaval.
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3.3. AZIGAZGATO

Az 6voda vezetését az igazgato latja el, aki munkéjat az igazgatohelyettes €s a neveldtestiilet

bevonasaval végzi. Az igazgatd a fenntartd altal megbizott és kinevezett személy.

Az igazgato felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a pedagogiai munka
iranyitasaért, a gyermekvédelmi és adatkezelési szabalyok betartasaért, valamint a
gazdalkodési és munkaugyi dontésekert.

Az igazgatot a Fenntartd nevezi ki, a nevelbtestiilet véleményének kikérésével. A kinevezés

hatarozott iddre, legfeljebb 6t évre szol, de a munkaszerzddése hatarozatlan idére szol.

Az igazgato tartos betegsége, tartos akadalyoztatasa esetén a Fenntarto az igazgatohelyettest

bizza meg a vezet6i feladatok ellatasaval. A megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatd egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az igazgatd kizéardlagos jog és hataskdre a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi
utalvanyozasi jogkor.

Az igazgato tovabbi jogairdl és feleldsségérdl jelen szabalyzatban, a munkakori leirasaban -

a jogszabalyok figyelembe vételével — tovabbi részletszabalyok talalhatoak.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

Az igazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

» Az 6voda mikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

v

Az intézmény nevében kiadott leveleket.
» A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések

iratait.
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> Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltsegvetési beszamoldkat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

YV V V V

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.4. AZIGAZGATOHELYETTES

Az igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatérsa és helyettese.

Feladata az igazgatd altal meghatarozott vezetési, szervezési, ellendrzési tevékenység

ellatasa.
Az igazgatohelyettest az igazgato bizza meg visszavonasig.

Az igazgatOhelyettes az igazgato tavollétében a jogszabalyban meghatarozott tigykérokben
jarhat el, kiilondsen a napi miikodés fenntartasa és a gyermekek biztonsaganak biztositasa

érdekében.

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az

igazgatd késziti el.
Az igazgat6helyettes felelds:

»  Nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséert.

A pedagdgusok szakmai munkéjénak ellendrzésében valo részvételéért.

A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

A munkaidd beosztas elkésziteséért.

A helyettesites rendjének megszervezésért.

YV V VYV V V

Szabadsagok Utemezéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilsé szervek elott.
Az igazgatohelyettes kiadmanyozza:

» A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgat6 nem tartotta fenn, és arra

mas nem kapott felhatalmazast.

> A feladatkorébe tartozé tgyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem

kapott felhatalmazast.

3.5.  SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK- SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

A szakmai munkakozosség vezetket az igazgatd bizza meg egy nevelési évre, vagy a
meghbizas visszavonasaig a feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6voda éves munkaterve

rogziti. A megbizas meghosszabbithato.
Feladata:

A szakmai munkako6zosség onallo, felelés vezetése.

A munkako6zosség mitkodési tervének elkészitése.

A miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa.

Ertekezletek 0sszehivasa a munkak(zOsség tagjai részére.

Az 0] modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagdgiai munka szinvonalanak emelése.

vV V.V V V VYV V

Az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

pedagogusok értekelésénél.
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» A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése.

»  Szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszer(i
segitésehez.

» A nevelési év végén, beszamold a nevelbtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbi
fejlesztéshez.

» A pedagogiai szemlélet Kkorszeriisitése, a gyakorlati pedagodgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése.

»  Meérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakzosség tagjaival.

»  Szakteruletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek

ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSSEG

A nevelGtestiilet a szakmai fejlesztések, innovaciok és tapasztalatcserék érdekében

munkakozosségeket hozhat létre.
A munkakdzosségek feladatai:

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,
Uj modszertani eljarasok bevezetése,

>
-
> hospitalasok és szakmai napok szervezése,
>

az onértékelési folyamatok megtervezése, levezetése, dokumentalasa (Mérés-

értékelés tamogatd munkacsoport)

A munkakdzisség-vezetot az intézményvezetd valasztja, megbizatasa egy nevelési évre

sz0l, és évente értékeli tevékenységét.
3.6. ANEVELOTESTULET

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, az ovoda legfébb szakmai

dontéshozo testiilete.
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Feladatai kozé tartozik a nevelési célok és értekek meghatarozdsa, az dvodai élet
megszervezése, véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelémunka

kerdéseiben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

>  apedagdgiai program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasarol,

> az éves munkaterv és az éves beszamolé (nevelési év értékelésérdl) elfogadasarol,

> az ligazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

>  valamint minden, a nevelémunka eredményességét érintd kérdésben.

A neveldtestiilet miikodését az igazgato iranyitja. A nevelési értekezletekrdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, a dontéseket hatarozati formaban kell meghozni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiilet értekezleteit az igazgatd hivja 6ssze, legalabb harom alkalommal, de

szlikség szerint barmikor a nevelési év soran.

Rendkivuli értekezletet az igazgatd vagy a pedagogusok legalabb egyharmadanak
kezdeményezésére lehet Osszehivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet lehetdség
szerint foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott legrovidebb idén beliil, de

legfeljebb nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletet az igazgato késziti el6. A neveldtestiilet irasos eloterjesztés
alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hézirend, a munkaterv, az 6vodai
munkara iranyul6 atfogd elemzések és a beszamolok elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja

el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség

keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv

készul, mely tartalmazza:
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a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a médosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

YV V.V V V V V

a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgato a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesitd - akik kozil egyik a
jegyz6konyvvezet - irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6

jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kiveve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének

hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek alkalmazotti

jogviszonya szilinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelotestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség

véleményeét is.
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3.7. A KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTTAK KOZOSSEGE

A koznevelésben foglalkoztatottak kozOsségének tagjai az intézmény aldbbi dolgozoi: a

pedagogusok, a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak.

A koznevelésben foglalkoztatottak kozosségenek —tagjai - véleményezési jogkorrel

rendelkeznek az SZMSZ valamint a munkakoriilményeket érint6 kérdésekben.

A koznevelésben foglalkoztatottak kozosséget és azok képviseléit jogszabalyban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési es dontési jogok illetik
meg.

A koznevelésben foglalkoztatottak kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616

munkakori leirasok szabalyozzak.
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3.8. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK

3.8.1. Az 6vodapedagdgusok

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiilket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettesik az igazgato. Heti munkaidé 40 ora.

Erkezés/tavozas Kotelezo csoportos bent
az intézmenybe tartézkodés
Délelottos 6vono:
érkezik: 7:20 7:30
H-Cs: 14:10
tavozas: P:13:40 H - Cs: 14:00 P: 13:30
nyités 6vono:
érkezik: 6:20 6:30
H-Cs:13:10
tavozas: P:12:40 H - Cs: 13:00 P: 12:30
Délutanos 0vono:
H-Cs: 9:35
érkezik: P:10:50 H - Cs: 09:45 P: 11:00
H-Cs:16:25 H-Cs:16:15
tavozas: P:16.10 P: 16:00
Zaros ovono:
H-Cs: 10:20. H-Cs: 10:30
érkezik: P:10:50 P:11:00
tavozas: 17:10 H-P: 17:00

bizonyos esetekben: az el6zetes beosztasok, szobeli megbeszélések,

szokasjogok alapjan
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Az igazgaté minden 6vodapedagdgus munkajahoz biztositja az informatikai eszkdzoket,
csoportonként egy laptop &ll a dolgozok részére. Ennek hasznalatéért a csoport

ovodapedagdgusai tartoznak feleldsséggel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki és az

OviKrétaban torténd adminisztrativ feladatok elvégzésére.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irashan a
nevelGtestiiletnek. A csoportban  megvalosuld teljes pedagogiai  folyamatot az
Ovodapedagdgus adminisztrativ teendéi ellatasaval, az id6szakos pedagogiai értékelések

OviKrétaban torténd elkészitésével és az elkészilt gyermeki produktumokkal tAmasztja ala.

3.8.2. A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozok

Pedagogiai asszisztens
Heti munkaido 40 ora.

Felettik az Altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkajat az
igazgatdhelyettes altal meghatarozott munkabeosztas alapjan, a munkakdri leirasa alapjan

VEQzi.

Felelossége Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott

gyermekek testi €épsegeert teljes korli felelosséggel tartozik.
Dajkak:

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkajat az
igazgatohelyettes altal meghatarozott munkabeosztas alapjan, a munkakori leirasa alapjan

vegzi. Kozvetlen felettesiik az igazgatohelyettes.

Heti munkaido 40 ora.
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Altalanos dajka:

érkezik: 8:00
tavozas: 16:00
Zaros dajka:

érkezik: 9:30

tavozas: 17:30

Minden csoportha egy dajka van beosztva. Minden nap négy altalanos és egy zaros dajka

van.
Hianyzas esetén a szomszédos csoportokba segitenek be a dajkak.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Sajat terliletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Intézmeényi titkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelGtestiilettdl és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracids adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszeri

mikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.
Felel6ssége Kiterjed a munkakori leirashan talalhato feladatkorre.
Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Kozvetlen felettese az igazgatd. Pedagoégiai foiskolai végzettséggel rendelkezve a

nevelOtestiilet teljes jogh tagja.

Munkaidd beosztasat a munkakdri leirdsa tartalmazza, az igazgatdé az dvoda igényeihez

igazodva ezt barmikor modosithatja.
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3.9. EGYEB MUNKATORVENYKONYVE ALA TARTOZO MUNKAVALLALO

Konyhas

Felette az &ltalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkarrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.
Feleléssége Kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Munkaid6 beosztasa: napi 8 6ra. H-CS: 08.00 - 16.00 —ig P: 6:30-14:30 vagy az intézmeny

aktualis igénye szerint, vezetd vagy vezetOhelyettesi utasitas alapjan

Konyhai kisegito

A konyhas munkajat segiti, feladatait a konyhds irdnyitasa alatt végzi. Nyitds miiszakban
(6:30-10:30) dolgozik, vagy az intézmény aktualis igénye szerint, vezetd vagy

vezet6helyettesi utasitas alapjan. A zaros dajka csoportjaban a reggeliztetést segiti, valamint

az el6z0 napi tigyeletes csoportban végzi a takaritéast.

Karbantartasi munkat végzo alkalmazott:
Megbizasos munkaszerzddéssel vagy munkaszerzodéssel.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkezik. Kdzvetlen felettese az igazgatohelyettes.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Munkaidd beosztasa: az intézmény aktualis igénye szerint, vezetdi vagy vezetOhelyettesi

utasitas alapjan
Kisegito dajka és takarito

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja.
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Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.
Munkaid6 beosztasa: napi 8 dra - 08.00-16.00-ig

Feleléssége Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

3.10. A TELEFONHASZNALAT RENDJE

Az intézmény telefonjait hasznalhatja minden dolgozd kapcsolgattatasra a sziilok,

szolgéltatok és egyéb partnerek értesites, eléresere.

A nevelési id6ben torténd sajat mobiltelefon és okoseszkdz hasznélatot a 245/2024. (VIII.
8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott
targyak korér6l, valamint a targyakra vonatkozd eljarasrend részletes szabalyairdl
tartalmazza: ,,A pedagogus a tanorai ¢és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi

feligyelet ellatasa -oktatassal osszefiiggd célokra hasznalhatja.”
A munkatarsak az 6ltéz6szekrényeikben tarolhatjak telefonjukat.
Minden dolgozdra érvényes szabaly:

> A gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében — csoportszobaban, udvaron... nem
hasznélhatja. Siirgds esetben az intézményben intézheti hivasat.

> Ennek modja: gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletérdl arra az idére, amig 6
kilép a csoportbol. Ezen okbol torténd tavollét esetén, mihamarabb vissza kell térni
a csoportba.

> Amennyiben tovabbi intézkedés szukséges, akkor az igazgatot kell tajékoztatnia.

A\

Fényképezeés esetén a magan telefon lenémitott allapotban hasznalhato.

> Az igazgatonak és a helyettesnek feliigyeleti joga van az ellendrzésre.
A szabaly aloli kivétel:

» intézményen Kivili program esetén;

» haapedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat fenyegetd és mas modon
el nem harithato veszély miatt szikseges az eszkdz-hasznalat;

> ha szabalysértés vagy blincselekmény elharitasa érdekében kell segitséget kérni;

» vagy ha a pedagdgus / gyermek egészségi allapota miatt indokolt.
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4. A JUTALMAZAS ELVEI

Az oOvoda helyi pedagogiai programjanak, az éves munkatervben foglaltaknak és az

intézmény egyéni arculatanak megvaldsitasa érdekében Kifejtett magas szinvonall

tobbletmunkavégzés jutalmazast vonhat maga utan. Ezen elismerés kiilonbozé formaban

adhatd: szoban, irasban, targyi eszkzben illetve pénzben.

A konkrét szemelyekre vonatkozo dontés az intézmény igazgatdjanak hataskorebe tartozik.

Dontésének elokészitésében, véleményezesi és javaslattevo jogkorrel az igazgatohelyettes

az igazgato kérésre részt vehet.

A jutalmazas célja az dvoda teljes mitkodési korére vonatkozo feladatok magas szinvonalu

feladatvégzésének erdsitése, a munkateljesitmény 6sztonzése.

A jutalmazas elvei:

>

VV VY VY

\

Az 6voda kapcesolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonall kepviselése az intézményen beluli és kivili
rendezvényeken.

Pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések ~ pozitiv  iranyitasa,  segitsegnyujtas,
munkafegyelemben példaadé magatartas.

Tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése.

Az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel.
Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzjarul a jo munkahelyi Iégkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikodéshez, életvitele példaértéki.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tdbbletmunka
felajanlasa.

A pedagoégusi szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tavu, folyamatos —
teljesitése.

Az intézményi PedagoOgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonalu

munka.
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> Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciékon valo
részvetel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony
intézményi hasznositéasa.

> Palyazatokon valo aktiv részvétel.

\

Bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa.

> Szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében.

> irasbeli  feladatok  elkészitésének igényessége, naprakészsége, hataridék

megtartasanak kepessége.

Nem részestlhet jutalmazasban:

Az, aki szbbeli és irasbeli megrovasban részesult a jutalmazast megeléz6 egy évben.

Akinek munkafegyelme nem megfeleld.

>
>
»  Aki a munkatarsi kozosséget bomlasztja, vagy kommunikéacidjaban tiszteletlen.
» Az, aki irasbeli munkak, beszamoldk, hataridejét sorozatosan elmulasztja.

>

AKi probaidé alatt van.
Mivel dvodank kiemelt figyelmet fordit munkatarsai fizikai, mentalis ¢letmindségének
fenntartasara, javitasara, ezert a jogszabalyi lehetdségeket figyelembe véve, a mindenkori
Ovodai koltségvetésben jovahagyott médon és kereteinek terhére béren kivili juttatast
biztosithat.

Ennek részleteit a béren kivili juttatasok szabalyzata tartalmazza.

5. A FELVETELI ELJARAS SORAN ALKALMAZOTT

SZEMPONTRENDSZER

A Péceli Reformatus Egyhazkdzség lelkipasztora és presbitériuma ugy hatarozott, hogy a
Haragvirag Reformatus Ovodaba valo felvétel szempontrendszerét az aldbbiakban

hatarozza meg:
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A koznevelési térvényben meghatarozottakon til az egyhazk6zség szempontjai dontd

jelentdségliek.

- El6hitii reformatus csaladok gyermekei, (akik rendelkeznek keresztlevéllel,

lelkészi ajanlassal)
- Akiknek mar testvére idejar, és bekapcsolddtak gyulekezetiink életébe

- Mas felekezetii keresztyén csalddok gyermekei, keresztlevéllel, lelkészi
ajanlassal
- Misszios féréhelyre jelentkezok, 1-2 f6 évente

Ev kozbeni felvételre vagy masik intézménybél valé atvételre akkor van lehet3ség, ha a fenti

szempontok teljesiilnek és szabad férdhellyel rendelkezik az intézmény.

> Amennyiben marad szabad féréhely az Alapité Okiratban meghatarozott 135 foig,
akkor az adott év december 31-ig a 3. életévilket betdltott gyermekeket is tudjuk

fogadni.

6. Az OVODA KULCSFONTOSSAGU PARTNEREI, A BELSO

ES KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

6.1. FENNTARTO

Fenntartonk a Péceli Reforméatus Egyhazkozség, (2119 Pécel, Kalvin tér 2.,
https://pecelref.hu/).

VezetGtestiilete a Presbitérium, aki az intézmény alapitdsa oOta felelds szeretettel
gondoskodik intézményink magas szinvonali miikodtetésérdl, mind anyagi, mind

szellemi tekintetben.

Az intézmény es a Fenntartd kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:
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Az intézmény mukodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara.
Az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére.
Az intézmeny pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére.

Az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére.

YV V. V VYV V

Az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

Szbbeli tajékoztatas.

Elektronikus kapcsolattartas.

Beszamolok, jelentések készitése.

Személyes latogatasok.

Egyeztet6 targyalason, értekezleten valo részvétel.

Bizottsagi tiléseken és presbiteri gyiiléseken vald részvétel - behivas alapjan.

A Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa.

vV V V V V V VYV V

Hivatalos szerveken keresztiil torténé adatatadasok (Hivatali kapu, cégkapu, KIR-
OH feltiletek...)

> Tanévnyitd- és tanévzarO istentiszteleteken vald részvétel, gyllekezetlatogatasi
napok, és a kardcsonyi Unnep. Gyakorisag: éves munkatervben meghatarozottak

valamint szlikség szerint.

6.2. FENNTARTOI IGAZGATOTANACS

A fenntartd érdekeinek érvényesitésére valamint a fenntartdi jogok és kotelességek
szakszer(i gyakorlasara igazgatotanacsot hoz 1étre, mely segiti az intézmény

rendeltetésszerti miikodését €s gyakorolja a fenntarto altal ra ruhazott jogokat.

A fenntartoi igazgatdtandcs miikodésérdl a fenntarté gondoskodik. Az igazgatotanacs
lehetséges tagjainak megvalasztasarol a Reformatus Egyhaz torvényének 68. §
rendelkezik. Az igazgatdanacs ligyrendjét a mindenkori igazgatétanacs elndke késziti el,
tanacskozasaik Osszehivasarol is 6 dont. Az intézmény esetleges gazdasagi, munkaltatoi,
oktatastigyi kérdésekben kdzvetlenul az igazgatdtanacs elndkéhez fordul. A

presbitériumnak szant dokumentumait az igazgatotanacs elnékének, mindenkori
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lelkipasztornak illetve a fégondnoknak juttatja el hivatalos levél formajaban. A
presbitériumban valé el6terjesztés elott az igazgatotanacsnak tanacskozasi jogkore és

el6terjesztési kotelezettsége van.

6.3. SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Az dvodaban a sziilok érdekképviseletét a sziil6i munkak6zosség (SzMK) latja el. A sziil6i
munkakdzosség nevében az SZMK vezetdje véleményezési jogkorrel rendelkezik az
SZMSZ, a hazirend, és a munkaterv tekintetében.

SZMK miikodésének részletes szabalyait az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az 6vodai szintli sziiléi munkako6zosséggel vald egylittmiikodés szervezese az intézmény
igazgatojanak feladata. Az igazgatd €s a sziiléi munkakozosség elndke az egytittmikodés
tartalmat és formajat a SZMK munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
munkak6zosség mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a

hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Gvodaszéket hozhatnak 1étre. A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érél,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és

képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiléi szervezet, kozosség sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, az
SZMK elnok megvalasztasarol szotdbbseggel dont. Az 6vodai sziil6i szervezet tagjai mind

az 5 csoport megvalasztott SZMK képviseldi.

Az 6vodai sziiloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedag6giai munka eredményességét, és a gyermekeket érint6 barmely kérdésben
tajékoztatast kerhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol. Az e korbe tartozo ligyek

targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az dGvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét sziikség

szerint tajékoztatja.
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A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézmenyi titkar bontatlanul kételes atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A Sziil6i szervezet tevékenységét, feladatat a Szervezeti és Milkddési szabalyzata

tartalmazza, mely, az 6voda SZMSZ-nek melléklete.

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, melyek sziikségesek ahhoz, hogy a sziil6i szervezet

¢lhessen a vélemény nyilvanitasi, javaslattevo jogaval.
Ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

Az SZMSZ, a Hazirend és az éves Munkaterv elfogadasakor.
A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjarol.
A sziiloket anyagilag is €rint6 tigyekben.

Az 6voda és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitasaban.

V V V V V

Azon rendezvények, események megszervezését érinté kérdésekben, amelyek a
kozosségépitésre, a lelki élet erdsitésére, valamint az 6vodan kiviil szervezddo

csoportprogramok lebonyolitasara vonatkozik.

Amennyiben a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
tajekozodni kivan, a kérést az igazgatéhoz kell cimezni.
A sziild szervezet képviseldi minden {ilésiik utdn beszdmolnak sziilétarsaiknak az

elhangzottakrol.

A téjékoztatds, informaciokozlés az e-mailes rendszeren keresztiil torténik. A sziild
szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda mitkodését.

Az o6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony miikodését
tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét

veleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét

YV V VYV V

képviselje a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitéséhez.
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A Sziil6i szervezet miikddésének részletes leirasat a sajat Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatuk tartalmazza.

6.4. AZ OVODABAN FEJLESZTO ES EGYEB FOGLALKOZAST TARTO

SZAKEMBEREK

6.4.1. Fejleszt6 foglalkozast tartd szakemberek

Az intézménynek koznevelési megallapodésa van a Halasztelki Reformatus EGYMI-vel,
melyet minden nevelési év elején irasban rogzitenek a partnerek. Az intézményben az alabbi
fejlesztd tevékenységek kapnak helyet:

- Pszichologus (teljes allasban)

- Logopédus (6raaddként

- Fejlesztd pedagogus (6raadoként).

Az 6 munkaltatojuk a reformatus EGYMI, és az intézmeny igazgatoja az intézményben
elkllonitett helyiséget biztosit szdmukra a foglakozas idejére, de nem kizardlagosan. Az
intézményvezetével minden nevelési év elején egyeztetnek a  munkarendjiikr6l. A
pedagdgusokkal és sziilokkel torténd kapcsolattartads tartalmat és formait a munkakori
leirdsukban meghatarozottak szerint végzik. A pedagdgiai munkat szakértelmukkel
tdmogatjak. (Iskolaérettségi vizsgalat, logopédiai szlirés, stb.) Kérés esetén kozremitkodnek
a szakértd1 vélemények elkészitésében, szakmai kérdések megvitatdsaban, sziildkkel valo
tanacsadasban, kapcsolattartasban.

A gyermekek a foglalkozasokon csak gondviseldjiik irdsos engedélyével vehetnek részt.

6.4.2. Az 6vodaban egyéb foglalkozast tart6 partnerek

A mindenkori nevelési évre érvényes szerzédéssel, megallapodassal rendelkez6 partnerek,

akik a Péceli Reformatus Egyhazkozség fenntartojanak engedelye alapjan az intézmény
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tornatermében a meghatarozott dijazas mellett kilén foglalkozasukat megtartjak.
Dijszabasukat illetve annak beszedéset sajat hataskdrben oldja meg. A foglalkozésok dijat
teljes mértékben a sziilok finanszirozzak. Minden esetben ezen partnereket az igazgato bizza
meg és velik az igazgato irdsbeli megallapodast kot, melynek feltétele a szakiranyu
veégzettség igazolasa, illetve a specialis erkélcsi bizonyitvany megléte. Amennyiben
adataikban barmiféle valtozas all be, haladéktalanul értesiteni kotelesek az intézmény

igazgatojat.

Ilyen szolgaltatoink lehetnek:

fociedzo

néptanc pedagogus
zenepedagogus
sakk oktatd

tartasjavito balett oktato

YV V V. V V V¥V

ovodai labdas torna

A gyermekek a foglalkozasokon csak gondviseldjiik irasos engedélyével vehetnek részt.

A sziildi igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai:

> a sziilld onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a foglalkozasok idejére olyan személyre bizza, aki nem az
Ovoda dolgozoéja

> tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6voda és a szolgaltaté kozott megoszlik a
felelosség

> az igazgato és a szolgaltatast nyajté kozotti egylttmikodés feltételeit meghatarozé

dokumentumot a titkar késziti elé és az igazgatd irja ala.
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6.5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A partnerseg alapja a bizalom, a nyitott kommunikéacié és a gyermek mindenek felett allo

érdeke.

Az intézmeény a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszséglgyi, gyermekvédelmi es
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskoldzas éerdekében és egyéb (igyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, szervezetekkel.

6.5.1. Altalanos Iskolakkal

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése. A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai férum,

rendezvényeken valo részvétel, sziiloi értekezlet.

Az 6voda nyomon koveti, dokumentalja, hogy a gyerekek melyik iskolaban kezdik meg
tanulmanyaikat és mérést készit az elsé osztalyosok iskolai beilleszkedésével és tanulési

folyamataival kapcsolatosan. Ennek dokumentalasa évenként és dsszesitve is megtorténik.

6.5.2 Kapcsolat az 6voda gyermekorvosa és foglalkozasegészségligyi orvosaval,

védénojével, dentalhigiénikusaval

A Kkapcsolat tartalma: az igazgatdval egyeztetett rend szerint, az 6vodaval szorosan
egyittmiikodve végzik preventiv munkajukat, a gyermekek egészségligyi ellatasat a

mindenkori jogszabalyi kotelezettségek és szabalyok betartasaval.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzulticio,

dokumentumelemzés.

Gyakoriség: nevelési évenkent az egészségligyi szolgaltatast végzo szamara elbirtak szerint.
Amennyiben a sziild ezeket a vizsgalatokat nem szeretné, hogy gyermekén elvégezzék,
irasban kérjiik, hogy a sziirés kihirdetett idépontja elott értesitse az intézmény vezetdjét. A

szlirések 1dOpontjarol az 6vodapedagogusok egy héttel eldtte tajékoztatjak a gondviseldket.
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A munkatarsak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalat megszervezése az

igazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo reszvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A gyermekorvossal valo kapcsolattartds az igazgatd feladata, jarvanyos megbetegedések,

egyéb konzultaciok, vagy tanacsadas kérés kapcsan.

6.5.3 Pest varmegyei pedagdgiai szakszolgalat g6doll6i tagintézménye

A kapcsolat tartalma és modja:

a gyermekek szakértdi vizsgalatara torténd kérelem bekiildése,

a vizsgélati folyamat nyomon kovetese, az eredmények nyilvantartasa,
a felllvizsgalatok kezdeményezése,

a beiskolazas segitése,

a szil6 kezdeményezésére, tanacsadas nevelesi kérdesekben.
kdlcsonos tajékoztatas,

esetmegbeszélés,

vV V.V V V V V V

konzultacio

6.5.4. Péceli Gyermekjoléti szolgalat

A kapcsolat tartalma: prevencid, jelzérendszer ~miilkodtetése, a  gyermekek

veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges maddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részveétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzdsség vedelme miatt ez indokolt.
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» A Gyermekjoleti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgélat beavatkozasat
szlikségesnek latja - és amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott

milyen intézkedést tegyen.
Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére.
Kdz0s intézkedesi terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara.

Szilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszaménak

intézményben val6 kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresesét.

A kapcsolattartd az 6voda mindenkori gyermekvédelmi felelése és az igazgato.

6.5.5. Reformatus kapcsolati hald

> Magyar Reformatus Egyhaz Oktatasi Szolgalata

A Szolgalat az Egyhaz hittanoktatasi, koznevelési, szakképzési, és felnottképzesi feladatait
iranyit6, koordinalé és végrehajtdé orszagos hataskorli kozponti szerve, mely a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi I. kdznevelési torvénye, valamint a 2007. évi

I1. hittanoktatasi torvénye altal meghatarozott feladatokat latja el.

Feladata az Egyhaz koznevelési, szakképzési és hittanoktatasi feladatainak stratégiai szintii
tervezése, megvalositasa, szabalyozésa és finanszirozasa, illetve a kdznevelési intézmények

és fenntartdinak szakmai iranyitasa, szakmai tdimogatésa és szakmai felligyelete.

> Reformatus Pedagogiai Intézet

Az RPI alapfeladata az 6vodaban foly6 pedagogiai munka segitése. Szakmai ajanlasokat,
taneszkdz-jegyzéket, szakértoi és szaktanacsadoi névjegyzékeket készit, koordinalja az éves

versenynaptarat, segiti és fejleszti a hitoktatast.
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Segitik a tanlgyigazgatasi feladatok ellatasat, szaktanacsadast végeznek, és az Ovi- Digi
alakalmait szervezik. Szakmai munkakdzosségek Gtjan kdzvetlenil a pedagdgusoknak is
gyakorlati segitséget nyujtanak.

> Reformatus Nevelési-Oktatasi Intézmények

A kapcsolat tartalma: a jo gyakorlatok megismertetése, atadasa és szakmai egyiittmiikodés
Kiépitése és gondozésa. Folyamatos és alkalmankeénti talalkozasok a gyermek és felndtt
kozosség tagjai kozott. (pl. sportversenyek, bibliai vetélkedok és a Karpat — Medencei
Szakmai talalkozok...).

6.5.6. Onkormanyzati kapcsolati hal6

polgérmesteri vezetés
Oktatastigyi referens

Zeneiskola

Y Y VYV 'V

varosi Ovodak és iskolak

Ezen intézményekkel meghivas alapjan az igazgatd tart kapcsolatot és szikség szerint
kezdeményezi a megbeszéléseket és egyeztetéseket.

6.5.7. Kulturalis Intézményekkel és szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az igazgatd és az adott nevelési evre meghizott 6vodapedagogus (ok).

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok, gyermeknapi programok,

szervezese, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belll, és intézményen kivili kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben és a csoportok eves terveiben

meghatarozva.
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Fébb partnereink a teljesség igénye nélkiil: babszinhazak, Allatkert, zoopedagogiai eléadas,
népi hangszeresek, Budapest Babszinhdz, Magyar Zene Haza, Mesemlzeum, Muzeum- és
koncerttermek, Konyvtarak, Tuzoltosag, Renddrség, Természetvédelmi terlletek, Bp.-
kornyéki kirandulohelyek, ... stb

7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Gyermekeink biztonsaga érdekében az utcai kapu tol6zarral miikodik. A belsé bejarati ajtd
09:00-kor bezarasra keriil. Az ajté nyitasa harangszora torténik. Az ajtdo az alabbi
idépontokban zarva van: 09:00-12:30, illetve 13:00-14:30-ig.

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

7.1. AZ OVODA BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

Az dvoda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza.

Az 6voda teriletén tilos a dohanyzas, a dohanyzasra vonatkozé rendelkezéseket a magasabb

jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Amennyiben valaki a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az
Ovoda helyiségeit vagy udvarat ezt az igazgatotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak és idOpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén
kiviili hasznalatat indokolt esetben az igazgat6 irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd
idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat

biztosito szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznélni.
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Az intézmeny teljes terlletén, az épiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy

koteles:

A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

YV V. V V V V

A munka és egészségvedelmi szabéalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tédo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

7.2. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

» Az igazgato feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

»  Azigazgato biztositja az egészsegugyi sziirések feltételeit.

» Az oOvodapedagogusok feladata gondoskodni a gyermekek vizsgalatokra torténd
felkészitésérdl életkoruknak megfeleld modon szobeli tdjékoztatassal, lehetdleg a

vizsgélat napjanak reggelén.

» A vizsgalatok lebonyolitisa a mindenkori érvényben 1évé egészségligyi
jogszabalyokban elGirtak szerint, melyért a vizsgalatot végz6 orvos, dentalhigiénikus,
védond a felelds. Az dvoda feladata a sziilok tajékoztatasa a vizsgalatok idépontjarol

és a helyszin biztositasa.

7.3. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO

FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéseéhez sziikséges ismereteket atadja,
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és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

>

YV V V V

A gyerekek életkoranak megfelel$ balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idOpontjanak rogzitése a Krétaban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok és kiilsé helyszini foglalkozasok biztonsagos elokészitése.

A védo, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdaiban, ékszerhasznalatdban ¢€s jatékaiban rejld
baleseti forrasokrél. (Hazirendben is rogzitésre kerilt.)

Szil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokdn vald utazashoz,

valamint minden 6vodan kivili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munka- tiiz - és balesetvédelmi szabalyokat,

a munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket. Nevelési évenként

ismétlodo oktatast szervez a munkaltato a nevelési év kezdeten, melyen minden dolgozénak

kotelezd részt venni.

Az o6vodai egész napos neveldémunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo

viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kilonodsen fontos ez, ha:

vV V.V V V VY

az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas eldtt),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

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

és egyeéb kiils6 helyszini foglalkozas esetekben.
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Az dvoda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell, a

szlikséges intézkedéseket megteszi.

Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda igazgatdjanak feladata:

>

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

Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében, a munka, tiiz- és balestvédelmi
feleldssel egyiitt feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok,
jatékeszkozok stb.), valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése.

Az igazgato feleléssége, az évenkénti tiizriado szervezése, biztonsagos lebonyolitasa

és gondoskodas annak dokumentalasarol.

Az 6vodai dolgozok feleléssége:

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenysegik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épliletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek

biztonségara, testi épsegeére.
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> Veszélyforrast jelent6 helyiségek zarva tartasat (kazanhaz, kukatarolo, szerszamos
fahaz, mosokonyha, tisztitd szertar)

> Az Ovodapedagogus a foglalkozésokra csak olyan sajat készitésti vagy
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

> Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

7.4. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

»  asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

»  agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak,

»  asériilés jellegétdl és sulyossagatol fliggden a sziilok értesitése és veliik egyeztetve a
tovabbi teendOk megszervezése,

»  abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

»  sulyos balesetet a Fenntarténak azonnal jelezni kell telefonon.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megerkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. A segitségnyljtas elmulasztasa
fegyelmi vétségnek szamit. Az intézmeény rendelkezik Epipen tollal, melynek hasznalatarol
7 16 oktatasban részesiilt. Az eszkozt a foldszinti zarhatd gydgyszeres szekrényben taroljuk,
lejaratanak ellendrzése a balesetvédelmi felelés feladata. Az autoinjektor hasznalatat és a
kozeli lejaratat jelezni kell az intézmény vezetSjének, aki az Onkormdanyzaton keresztiil

gondoskodik az eszkoz beszerzésérol.

Az intézmeényben bekdvetkezett gyermekbaleseteket és az Epipen hasznélatét rogziteni kell
az Oktatasi Hivatal feliiletén elektronikus formaban és annak kinyomatott jegyzokonyvét az

Ovoda iratkezelésében.
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7.5. NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

7.5.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

>

kirandulas, séta

»  szinhaz-, muzeum-, kiallitas-latogatas
»  sport programok
»  iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekik az 6vodan kivil szervezett programokon részt vegyenek.

Az dvodapedagogusok feladatai:

»  Acsoport email cimérdl kikiildott levélben tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl,
indulasi és érkezési idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

» Az igazgatot el6zetesen szoban tajékoztatja, majd a program megkezdésekor (aznap)
helyr formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, iddtartam,
kozlekedés eszkdz, indulas és varhato érkezés) kitdltésevel irasban engedélyeztet.

» Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell

az egeészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiillonbozo
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a

pedagdgus a Kréta rendszerben vezetett csoportnapléban koételes dokumentalni.

Tanulmanyi kirandulésok, sétak, szinhazlatogatasok, muzeumléatogatasok szervezésekor az

alabbiakat kell figyelembe venni:

>

Az 6voda kdzvetlen kozelében a kérnyezet megismerésére szervezett sétak alkalmaval
az alabbi szabaly szerint a kisérdk szama:

10 gyermek — 2 felnétt

11 — 18 gyermek — 3 felnott

19-25 gyermek — 4 felnétt
Ezeket a sétakat az igazgatonak vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesnek minden
alkalommal jelezni kell.
Amennyiben kozlekedési eszkozre kell szallni, korcsoporttol fiiggden kell a kisérdk

szamat meghatarozni, alap esetben 5 f6 gyermekenként 1 f6 feln6tt kisérd sziikséges.
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30-60 kilometert meghalado tavolsagnal 4 f6 gyermekenként 1 f6 feln6tt kisérete
szlikséges.

Fenti alkalmakon sziilok segitségét is kérheti a csoport 6vondje, igy ezeken a
programokon a sziilok is részt vehetnek.

nagyobb tavolsagra szervezett kirandulast csak az 6voda igazgatdja engedélyezhet,
ezekhez a kiranduldsokhoz a sziil6k irasbeli beleegyez6 nyilatkozata sziikséges.

A kihelyezett hitéleti alkalmakat harom de minimum két f&6 munkatars és plusz sziil6i

kisérd segitségével oldjuk meg.

7.5.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzesevel kapcsolatos szabalyok:

>

7.6.

Az intézmény valamennyi dolgozo6janak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az egészsegugyi kiskonyv megléte és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer
az Uzemorvossal egyeztetett idépontban kotelezo.

Az intézmeny dolgozok részére a koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat
biztosit. A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtékat, a
juttatasi €s kihordasi idoket, a munkaruha, védéruha hasznalatat valamint az egyeb
feltételeket a ,,Munkaruha juttatas szabalyzata” rogziti.

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmeny egész teruletén tilos a dohanyzas!

BELEPESI ES BENNTARTOZKODASI REND

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:

Klon engedély és felligyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

>

>

A gyermek érkezésekor: a gyermek Aatoltoztetéséhez és oOvonének feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges.
A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,

valamint a tavozashoz szlikséges.
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Tovabbéa azok a személyek, akik az 6vodai beszoktatas ideje alatt a gyermekkel vannak.

Klon engedély és feligyelet mellett tartozkodhat az intézményben minden méas személy.
A kulon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,

és szikség szerint, egy dolgoz6 felligyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
» A sziilének, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.

» A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a

kovetkezok szerint torténhet:

» Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét a titkarsagra kiséri, ahol a titkar a
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.

» A titkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatdonak jelenti be.

» A Fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval
vald egyeztetés szerint torténik.

» Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

» A beiratkozasi iddszakban jogviszonyban nem allé érdeklodd sziilok a mindenkori

kiirasnak megfelel6en 6vodapedagdgus kiséretével tartozkodhatnak az intézményben.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

»  Belépésiiket kotelezé moddon jelezni kell az igazgatonak.

»  Benntartdzkodasuk, tevékenységuk igazgatoi engedélyhez kotott.

» A benntartozkodas az igazgat6 altal jel6lt helyiségben torténik.

A Dbelépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett

idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet
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7.7. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az dvoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egeszségeét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését

veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsiil kiilonosen:

»  Atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hovihar stb.),

»  Atlizzel, és a robbantéssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az &ltala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a Fenntartd értesitésérdl az igazgato
dont.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még az intézményi titkar.
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

»  azintézmény igazgatdjat,

»  azintézmény Fenntartojat,

»  tiiz esetén a tlizoltosagot,

»  robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

»  személyi sériilés esetén a mentoket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato szikségesnek tartja.

A rendkivili esemeény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiliritéséhez.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa

a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:
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Az épililetbol minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kivil (pl.: mosddban) tartdzkodoé gyerekekre is gondolnia kell!

A kilrités sordn a mozgasbhan, cselekvésben Kkorlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd

megérkezéskor az 6vononek meg kell szdmolnia!

Az epulet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

>

YV V VYV V

a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzeési helyek szabadda tételérol

az elsosegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak,

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

V V.V V V VY

A

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmti (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épuletben tartdzkodod személyek létszamarol, életkorarol

az épulet Kitiritésérol.

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonséagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo6 kérdésekben csak az 6voda igazgatdja a Fenntarto

engedélyével nyilatkozhat.

58



8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A

HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A Kkeresztyén Ovodakban az Unnepek az O0rom, a hélaadas alkalmai gyermekeknek,
felnétteknek egyarant. Az tinnep a teremt6 Isten rendelése, aki megszentelte és megaldotta
a 7. napot, ezzel elkiildnitve a hét tébbi napjatol. Ovodank térekszik arra, hogy a csaladok a

vasarnapot szenteljék meg, és Isten dicsdségére hasznaljak.

A hagyomanyok apolasanak kozosségteremt6 ereje van. Ahhoz, hogy céljainkat elérhessuk,

egységes szemléletre kell eljutnunk Gnnepeinket tekintve is.

Az unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezeések, a nemzeti valamint az egyéb Unnepek meglnneplésének
rendjét és médjat a Pedagogiai Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkozé eves munkaterv hatarozza meg.

Harom nagy nnepkort tartunk szamon:

»  Karacsonyi Unnepkor

»  Hasvéti unnepkor

»  PUnkésdi Unnepkdor

Unnepeinket megemlékezés formajaban vissziik kozel a gyerekekhez. A kiilonbdzd
tevékenységek keretében beszélgetiink, énekliink, versellink, jatszunk, dramatizalunk az

tinnepekhez kapcsolddoan. Az iinnep jellegétdl fliggden barkéacsolunk, diszitlink, ajandékot

készitlink a gyermekekkel.

Tanévnyito és tanévzaro (halaado) istentiszteletekkel kezdjik és zarjuk nevelési éviinket a
fenntartd gyllekezettel. Az évzard istentiszteletr6l a fenntartd gyilekezet lelkipasztori
aldasaval engedjlk utra bucsuzo-ballagé dvodas gyermekeinket.

Az 6vodai Unnepeket, azok részletes leirasat és a hagyomanyokat a gyerekek kozosségére

vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.

A hagyomanyok, (nnepek 4&polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életlik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb

kornyezethez fiz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura &poldsat. A felnott
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kdzosségben pedig hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kdlcsonds megbecsilés értékeinek

erdsitéséhez.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére elkészitik, és

tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepseget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésere, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség forméalasara szolgalnak. Az Ginnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az Ovodai kozosség minden

tagjanak kotelessége.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak feladata és célja az intézmény

meglévo hirnevének megdrzése, novelése.
Az intézmeny hagyomanyai érintik a gyerekeket, sziiloket és az 6voda minden dolgozdjat.

A hagyomanyapolas érvényesulhet az intézményben jelkép hasznalataval, gyermekek,

felnottek tinnepi viseletével, az intézmény belsé dekoraciojaval.

Az oOvoda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai: munkaruhan, leveleken,

meghivdkon, reprezentécids targyakon.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, ko6z6s &vodai Unnepeken a logé hasznalatat

szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok &polasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasaréol, megdrzésérol

IS.
Felnétt kozosségek hagyomanyai:
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»  nevelési évnyito értekezlet, az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével

»>  félévi értekezlet

»  nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvetelével

»  0rszagos vagy varosi szakmai napok, tovabbképzések,

» ] gyakorlat” bemutatasa az alkalmazotti kozosségnek

»  Ovodankba szervezett csendes-napok

»  karacsonyi Ginnepség

»  csapatépitd szakmai tréningek

»  munkatarsi Kirandulds, kézosség épité programok pld. szinhazlatogatas, kirandulas
stb.

»  hétkezd6 munkatarsi ahitat,

»  sziiléi imak0z0sség,

»  Balatonfenyvesi csaladi hétvége, ,,Moccantd”, Sziilok-Nevelok Estje, Jotékonysagi

hangverseny

A gyermeki élet hagyomanyos unnepei, melyet valamennyi csoport megunnepel az
intézményben: évnyitd, szireti mulatsag, Mikulads, Karacsony, adventi barkacsdelutan,
dramatikus nap, marcius 15-e, Husvét, csaladi halaadé délutan, gyermeknap, nemzeti

Osszetartozas napja, iskolaba 1ép6 gyermekek buicsunapja - ballagas, évzar6 innepség.

Ovodai szinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja,

Allatok Vilagnapja, Fold Napja, Hulladékcsokkentési hetet.

Kirandulasaink:
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertl
sor.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
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9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO

REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenyseget folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egeszseges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kdzéleti,

kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.

A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy az

igazgato helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni a csoportok hirdetdin.

A koOzponti hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az

igazgatd engedélye nelkdil.

Politikai hirdetmények kifliggesztése tilos.

10. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

»  Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,

amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
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az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. ADAT ES IRATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

11.1. AZ IRATKEZELES ES DOKUMENTACIOS REND

Az intézmény miikkddésének hiteles dokumentéldsa a torvényes miikddés alapfeltétele.

A dokumentumok vezetésének €s megdrzésének célja a jogszabalyi megfelelés, a szakmai
munka nyomon kovethetésége €s az elszamoltathatdsag biztositasa.

Az intézmény a nevelési és miikodési dokumentumokat papir alapon vagy elektronikusan
vezeti az aktudlis torvényi eldirasoknak megfelelden.

Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat Ugy kell rogziteni hogy:

» azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
» szolgdlja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerl

miikddését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

Az Ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az
tigyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja iranyitja.
Az iratkezelésre vonatkozd részletszabalyokat az intézmény Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény minden hivatalos iratadt, dokumentumat a hatalyos jogszabalyoknak és az
adatvédelmi eldirasoknak megfeleléen kezeli.

Az dvoda az iratkezelést az alabbiak szerint végzi:

> beérkezd iratok iktatasa és tarolasa,

> digitalis masolatok készitése (sziikség szerint),
> irattari terv szerinti megorz¢s,

> iratok selejtezése jegyzokonyvvel,

> hozzaférési jogosultsagok rogzitése,

> adatkezelési nyilvantartas vezetése.
Iratokhoz val6 hozzaférés: kizardlag az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az iratkezelés feladatai:
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>  adokumentumok beérkezésének iktatasa,
> aziratok tarolasa, rendszerezése és archivalasa,
>  az elektronikus nyilvantartas (digitalis masolatok) biztositasa.

A Kkotelez6 6vodai dokumentumok, melyek egy része az OviKréta rendszerben Kerdl

eldallitasra:
> Alapito okirat
Pedagogiai program
SZMSZ
Héazirend

Eves munkaterv, éves miikodési beszamold
Csoportnaplo

Egyéni fejlodési naplok

Felvételi és mulasztasi nyilvantartasok
Baleseti jegyzokonyvek

Tiiz- és munkavédelmi napl6

JegyzOkonyvek a neveldtestiileti és sziildi értekezletekrol

VVVYVVYYVVYYVYYVYY

Gazdalkodasi dokumentaciok

A dokumentumok 6rzése és kezelése az igazgato felel6ssége, aki kijeldli az adatkezelésért
felelds munkatarsat. A dokumentumokat zart, biztonsdgos helyen kell tarolni, az adatok
vedelmét biztositd modon.

A személyes adatokat tartalmazé dokumentumokhoz kizéarélag az igazgato, és az érintett
férhet hozza. Az iratokba valo betekintés minden esetben dokumentalando.

Az iratkezelés soran biztositani kell:

> aziratok hitelességét,

> az adatok sértetlenségét,

> ahozzéaférés szabalyozasat,
>

az iratok meg0rzési idejének betartasat.

Az intézmény elektronikus dokumentumkezeld rendszert hasznéalhat. Az elektronikus
adatkezelés soran biztositani kell az adatok titkossagat, biztonsagat és a jogosulatlan

hozzaférés elleni védelmet.
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Az elektronikus rendszerek (pl. Ovi Kréta, OH felilet, Cégkapu, Hivatali kapu) hasznalata
sordn az igazgatdé gondoskodik a felhasznaldi jogosultsagok beallitasardl és rendszeres
fellvizsgalatarol.

Az adatkezelés idétartama

A dokumentumokat a jogszabalyban meghatarozott ideig kell megorizni:

> gyermekek személyi dokumentumai: jogviszony megsziinését6l szamitott 5 év,
fejléddési dokumentumok: 10 év,
egészségugyi adatok: az érvényben 1év6 orvosi szabalyok szerint,

baleseti jegyzokonyvek: 5 év,

VV VY

pedagogus mindsitési és jogviszony iratok, a jogviszony megsziinésétol: 10 év, egyes
dokumentumok esetén — az érvényben 1év6 szabalyok szerint - a nyugdijazas

kezdetéig.

Az iratmegOrzési id6 lejarta utan a dokumentumok selejtezését az igazgatd engedélyezi,
melyrdl jegyzokonyv keészil.

A régi, hatalyukat vesztett dokumentumokat archivalni kell. Az archivumhoz valo
hozzaferést az igazgatd szabalyozza.

A sziil6k jogosultak a gyermekiikre vonatkoz¢ iratokba betekinteni.

Kiils6 szervek (hatdsagok, szakértoi bizottsag, fenntartd) részére az iratokba valo betekintés

jogszabalyon alapulhat.
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11.2. ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG

Az 6voda adatkezelésének célja:

a gyermekek dvodai jogviszonyanak létesitése és fenntartasa,
a gyermekek fejlédésének dokumentélésa,
a torvényben el6irt nyilvantartasi kotelezettségek teljesitése,

a gyermekek és dolgozok biztonsaganak, érdekeinek védelme,

V V V YV VY

a fenntartoi, allami és egyhazi adatszolgéltatasok teljesitése.

Az intézmény elkdtelezett az érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes
adatokat bizalmasan kezeljuk.

Megteszink minden olyan biztonségi, technikai és szervezési intézkedést, mely az adatok
biztonsagat garantélja, és ezeket az intézkedéseket idordl idore feliilvizsgaljuk.
Adatkezelési alapelveink 6sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokkal:

Az adatkezelés jogalapja:

jogszabalyi kotelezettség,

kdznevelési jogviszony teljesitése,

sziil61 hozzajarulas (kizardlag onkéntes célok esetén, pl. fotozas),

jogos érdek (intézményi biztonsag),

VV Y VY

szerzédéses jogviszony (dolgozok) jogszabalyon alapulé felhatalmazas alapjan.
Az adatkezelés soran az Gvoda az alabbi alapelveket érvényesiti:
> jogszerliség, tisztességesseg, atlathatosag,
célhoz kotottseg,
adatminimalizalas,
pontossag,

korlatozott tarolhat6sag,

VV YV VY

integritas és bizalmas kezelés,

> elszamoltathat6sag.
Az Intézmény csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének
eredményes és hatékony veégzeéséhez elengedhetetlen, 6sszhangban a mindenkor érvényben

1év6 jogszabalyoknak megfeleléen. A kezelt adatok kore:
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Gyermekek adatai

> személyes adatok (név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ, oktatasi azonosito),
szilé/torvényes képviseld adatai (név, elérhetdség),

egészségligyi adatok (orvosi igazolasok, ételérzékenység,...),

fejlesztési dokumentéacid (SNI/BTMN iratok, szakértéi vélemények),

naplozasi adatok, jelenlét, fejlodési naplo,

VVVVYY

fényképek és videdk (sziildi hozzéjarulassal).

Dolgozdk adatai

> személyi, munkajogi és végzettségi adatok,
> egészségligyi alkalmassagi iratok,
> pedagdgiai mindsitési dokumentumok,

> szolgalati id6k, bérezési adatok.

Az adatokhoz csak az arra feljogositott személyek férhetnek hozza.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki, aki ellendrzi az adatkezelési szabalyok

betartasat, és kapcsolatot tart a fenntartd adatvédelmi feleldsével.

A gyermekekrdl késziilt fényképek, videdk, hangfelvételek kizardlag a sziild irdsbeli

hozzajarulasaval készithet6k és hasznalhatok fel. Az elektronikus kommunikéacio soran

minden esetben biztositani kell a személyes adatok védelmét.

A sziilo jogosult:

>
>
>
>

tajékoztatast kérni a kezelt adatokrdl,
betekinteni gyermeke intézményi dokumentumaiba,
kérni az adatok helyesbitését,

hozzajarulast visszavonni (nem jogszabalyi kotelezettség esetén).

Adatbiztonsagi intézkedések

Az 6voda biztositja:

V V.V V V VY

zart tarolast (kulcsos iratszekrény),

korlatozott hozzaférést (csak jogosult dolgozok),
jelszbval védett szamitogépes rendszereket,
rendszeres adatmentést a fenntartoi eldiras szerint,
virusvedelemmel ellatott informatikai rendszert,

adatvédelmi incidensnaplot.

Elektronikus adatkuldés (pl. e-mail): titkositott, jelszdval védett mellékletként adhato at.
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Adatvédelmi felel6s
Az intézmény kijel6li adatvédelmi feleldsét, aki:
» fellgyeli a GDPR-szabalyok betartéasat,
» kapcsolattartd a fenntarto adatvédelmi tisztvisel6jével,
> tajékoztatast ad a dolgozoknak és sziiléknek,
> szukség esetén adatvédelmi incidens esetén eljar.
A felel6s elérhetdségét az 6voda honlapjan kozz¢ kell tenni.
Az 6voda kiilon adatvédelmi tajeékoztatot készit, amely elérheto:
> az 6voda honlapjan,
> az irodaban papir alapon.
Az 6voda adatkezelési tajékoztatdjaban részletes leiras talalhato:
> jogszabalyi megfelelésekrol
kezelt adatokrol
az érintettek jogairol
az intézkedesi hatarid6krol

YV YV YV

adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdségekrol

11.3. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatdra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

»  amit a jogszabaly annak mindsit
»  adolgozo személyes adatvedelmével, bérezésevel kapcsolatos adatok

»  agyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
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»  tovabba, amit az dvoda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikkodés biztositasa,
illetve az dvoda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak

mindsit.

Minden bér és bérjellegli juttatasra vonatkozd informacio titoktartasi kotelezettséget von
maga utan. Minden dolgozo a jogviszonya kezdetekor az erre vonatkozd vezetdi utasitast

alairja.

11.4. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESI, TAROLASI RENDJE

Az Gvoda adminisztraciés tevékenységének egy része elektronikus formaban torténik, a
dokumentumok (nyomtatvanyok, igazoldsok, jegyzokonyvek, kimutatasok  stb.)
elektronikus uton késziilnek és kerlilnek tarolasra (oviKréta, OH felllet, Hivatali Kapu,

Cégkapu).

Az elektronikus aton készilt dokumentumok elfogadott elektronikus iratkezelési
rendszerekben vagy irodai szoftverekben késziilnek (pl. Word, Excel, PDF-formatum). Ezek
az iratok tartalmukban és formdjukban megegyeznek a papiralapl dokumentumokkal,

joghatéasuk azonos.

Elektronikus Uton eldallitott papir alapti dokumentumot nyomtatast kovetéen szigndzni kell
az igazgatonak minden oldalon, az utols6 oldalon pedig alairdsaval és az intézmény

bélyegzdjével kell ellatni a dokumentum hitelesitéséil.

Elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesek, ha kinyomtatast kovetden
beérkeztették (datumos bélyegz6) iktattak és az igazgato szignozta, illetve sziikség esetén

ellatta ,,Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat.” pecséttel.

E hitelesitési mdd biztositja, hogy a papiralapl masolat joghatasdban megegyezzen az

eredeti elektronikus dokumentummal.

Amennyiben az elektronikus dokumentumot digitalis aldirdssal (mindsitett tantsitvannyal)

lattak el, a papiralapu hitelesités helyett az elektronikus példany mindsiil eredetinek.

Az elektronikus és papiralapi dokumentumokat az intézmény az alabbi elvek szerint kezeli:
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» Elektronikus példany — az dvoda kdzponti szamitdgépén eés biztonsagi mentéssel
ellatott kiilsé adathordozén vagy felhdalapu tarhelyen kertil tarolasra, hozzaférési

jogosultsagokkal védve.

» Papiralapl példany — a hitelesitett dokumentumokat az irattarban, zart helyiségben

kell elhelyezni, az irattari tervben meghatarozott megorzési ideig.
Mego6rzési id6 — az adott dokumentum tipusatol fliiggben:

> pénzugyi iratok: 8 év,
» gyermeknyilvantartasok, jegyzékonyvek: 10 év,

> bels6 adminisztrativ iratok: 5 év.

Az elektronikus iratokhoz csak az arra feljogositott személyek (igazgatd, helyettes,

intézményi titkar) férhetnek hozza.
A hozzaférési jogosultsagokat az igazgat6 hatarozza meg.

A KIR rendszerbeli programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat az igazgaté utasitasa

szerint az intézményi titkar allitja be, és dokumentalja azt.
Az adatvesztés megeldzése érdekében rendszeres biztonsagi mentést kell végezni.
Az adathordozokat zart helyiségben kell tarolni, azok Kivitelét az igazgat6 engedélyezi.

A megorzési id0 lejartdval az elektronikus és papiralapu iratokat selejtezni kell,

jegyzokonyvben rogzitve.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrol, hogy a személyes adatok véglegesen torlédjenek,

helyreallithatatlan madon.
Az 6voda igazgatoja felel6s:

»  az iratok szakszeri és biztonsagos megoOrzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, muikodtetéséért,
felugyeletéért,

»  kijeloli az informatikai rendszerek biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a

rendszer lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,
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»  az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megszintetéséért, szlikség esetén a szabalyzat modositasanak

kezdeményezéséért,

» az iratkezelést végz4, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

»  egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

12. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, A

SZULOK TAJEKOZTATASA

» A pedagogiai program legalabb egy példanyanak a szilok altal szabadon

megtekinthetd modon torténd elhelyezése.

» Az intézményvezeté tavollétében vagy helyette a sziilék részére a pedagogiai

programrdl tajékoztatd személy.

» Honlap hianyaban az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program helyben szokasos

modon torténd nyilvanossagra hozasanak madja.
» A hézirend érdemi valtozasakor a sziil6 tajékoztatasanak modja.

» Annak leirdsa, hogyan torténik a sziil6k tajékoztatasa a megeléz6é nevelési év végén
azokrol a ruhazati és més felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld

és oktaté munkahoz sziikség lesz,

» Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szok&sos mddon

nyilvanossagra kell hozni.

» Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kdzzétételi listanak.
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12.1 PEDAGOGIAI PROGRAM NYILVANOSSAGA

Az intézmény figyelembe véve az EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatas szabalyait: A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék
a pedagogiai programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik

arrol, hogy pedagdgiai program:
» papir alapu peldanyai kézil elérhet6 legyen:
- egy példany a fenntart6 irodajaban
- egy példany az igazgatdi és titkari irodaban
- egy- egy példany a csoportszobdk  szekrényében, amik az
Ovodapedagdgusoktol elkérhetoek.

» clektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.
A nyilvanossagra hozatalért a pedag6giai programmal Gsszefliggd tajékoztatds megadasara

az intézményvezetd a felelds.

12.1.1. A pedagégiai programmal 0sszefiiggd tdjékoztatas

Az intézményvezet6, valamint a munkakdzosseg-vezetok a sziilék részére tajékoztatast
adhatnak a pedagdgiai programrol. A tajékoztatds kérhetd szdban és irasban. A
tajékoztatast:

» lehetoség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

» legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliill meg kell adni akkor, ha a
kérdés osszetett.

Minél elobb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd hataridével

kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a gyermek vagy a sziild jogat, jogos

érdekét sértené. A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az

irasbeliséghez. A tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdeki adatok

szabalyzatat.
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12.2 A HAZIRENDDEL OSSZEFUGGO TAJEKOZTATAS SZABALYAI

12.2.1. A hazirend nyilvanossaga

A héazirend nyilvanos.

A héazirend papir alapl példanyai kozul:
» egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének
» egy peldanyt a fenntarté irodajaban kell elhelyezni
» egy peldany az igazgatoi és titkari irodaban ker(l elhelyezésre

> egy- egy peldany a csoportszobak szekrényébe kerlilnek, amik az

ovodapedagdgusoktol elkérhetdek.

Elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
Az intézményvezetd, igazgatohelyettes valamint az évodapedagdgusok a sziil6k részére

tajékoztatast adhatnak a hazirendrol.

Az 6vodapedagogusok nevelési év elején ismertetik a hdzirendet a sziil6i értekezletek
alkalmaval a sziilokkel. A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast koveté 30 napon beliil a
sziil6t tajékoztatni kell azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos

valtozata milyen médon érhetd el, hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra.
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12.3. AJELEN SZMSZ NYILVANOSSAGA

Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ papir alapl példanyai kozul:

> egy példanyt a fenntartd irodajaban kell elhelyezni
» egy peldany az igazgatoi es titkari irodaban ker(l elhelyezésre

> egy- egy peldany a csoportszobak szekrényébe keriilnek, amik az

ovodapedagdgusoktol elkérhetdek.

Elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az intézményvezeté valamint a nevelGtestiilet tagjai a sziilok részére tajékoztatast

adhatnak az SZMSZ-r4l.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleléssége, az Ovoda
nevelGtestiilete fogadja el a sziiléi szervezet véleményének figyelembevételével, és az

intézmény Fenntartdjanak jovahagyéasaval valik ervényessé.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

> A hatélyba lepett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

> Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

> A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Pécel,

Készitette:

Gudmann-Bokor Anita
igazgato
Ph.
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MELLEKLETEK:

1. Sziil6i Munkako6zosség Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzata
2. Panaszkezelési Szabalyzat

3. Munkakori leiras mintak
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ERVENYESSEGI ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége:

2026. januar 1-to6l visszavonasig.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat modositasanak lehetséges indokai:
»  torvényi el6iras (kormanyrendelet)
»  nevelGtestiileti javaslat

»  szil6i igények valtozasa

A modositas — dontés el6készit6 szervei:
»  Intézményvezetd

»  Nevelotestiilet

»  Sziléi munkak6zosség

>

Preshitérium
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szl6i keépviselet, a Péceli Reformdtus Egyhazkozség Harangvirag Ovodaja Szervezeti és
Mdkodési Szabdlyzatdnak elfogadéséhoz a véleményezési jogat korldtozas nélkal, a
jogszabalyban meghatdrozott hatarids biztositasival gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
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Eszes Henrietta
a szuldi képviselet nevében

A Péceli Reformdtus Egyhazkozség Harangvirdg Ovodéja nevelStestiilete
hatarozatképes llésén készilt jegyz6kdnyvben szereplS elfogadé hatarozat
alapjan FQA L stz Al 4n a Szervezeti és Makodési Szabalyzatat
........... 0. fet 224 ....natérozati szdmon elfogadta.

Az alkalmazotti kdzosség a Szervezeti és Mdkadési Szabalyzatot megismerte és ezt a tényt
aldirasaval igazolta.

Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet képvisel6i az aldbbiakban hitelesits alairdsukkal
tanusitjak.

Ke'[:%/co(/ ZLo2J ASVTrAdy— 4O,

\l 3 111! 7 | 1 4.«
Ju(wi‘fw ..... TAGTRORAME IR Y, 72 DogUis....
J
Mikes Istvan Zsigmondné Mikolicz Boglarka
igazgatohelyettes nevelStestilet képviselSje
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Fenntartd részérdl:
A Péceli Reformdtus Egyhazkozség, mint Fenntartd a Péceli Reformatus Egyhazkozség

Harangvirdg Ovodajénak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat G222 ... szamu

hatarozataval jovahagyja.

Kelt: Lot , 20086~ rovember f§
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