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Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, bels6 és kuls6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kéznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a milikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt m(ikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 4. §-a alapjan:

e a milkodés rendjét, ezen bellil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak
és a vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendjét,

e a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

e a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e azintézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

e a vezetOd, az oOvodaszék, valamint az dévodai, szll6i szervezet, koézOsség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

e az 6évodapedagogusok feladatkorébe tartozo lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok
elldtasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

e a klls6 kapcsolatok rendszerét, formajat és moddjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, kapcsolattartast,

e az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

e azintézményi védo, 6vo elbirasokat,

e barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teenddket,

e annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6épontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programral,

e azokat az Ugyeket, amelyekben a szll6i szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

e A keletkezett dokumentumok tarolasi rendjét,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elGirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 168. § (1) Az évoda SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait.

A szervezeti és mUkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai a kovetkez6k:

-2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

-2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
-1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

-2012. évi I. torvény a munka térvénykényvérol

-1997. XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
-229/2012. (VIIIL. 28.) Kormany rendelet a kdznevelésrdl szo6lé torvény végrehajtasarol.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és m(ikédési szabalyzatot a nevelGtestilet fogadja el, a Szll6i Szervezet
véleményezi, valamint a Fenntartd, Gardonyi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jova.



A szervezeti és muikodési szabalyzatot a gyermekek szililei, az évoda munkavallaléi és mas
érdekl6dék megtekinthetik az oOvodavezet6i irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatédlya kiterjed:
az évodaba jardé gyermekek kozosségére

a nevelGtestllet valamennyi pedagdgusara
intézmény vezetbjére

a nevel6 - fejleszt6 munkat segitékre (dajka)
a gyermekek szlleire, torvényes képviseldikre

Ezen Szervezeti és M(ikdodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kételesek betartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba kerlilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a Fenntarté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

2. Az intézmény adatai, feladatai, feliigyeleti szervei

2.1 Az intézmény adatai, feladatai az Alapit6é Okirat szerint:

Az intézmény hivatalos neve: Eletfacska Reformatus Ovoda

Az intézmény OM azonositdja: 202950

Az intézmény székhelye és feladatellatasi helye: 2483. Gardony, Posta u. 20

Alapitdja és fenntartdja: Gardonyi Reformatus Egyhazkozség

2483. Gardony, Boné Kalman u. 8
Az intézménybe felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 62 f6

Gyermekcsoportok szama: 3
Az intézmény tipusa: ovoda
Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

Az intézmény tevékenységei:
a.) ellatand¢ alaptevékenység:
- ovodai nevelés (TEAOR 8510
iskola el6készit6 oktatas)
b.) az alaptevékenységhez kapcsold
kisegito és kiegészit6 tevékenység:
- 562912 dvodai intézményi étkeztetés

Az intézmény 06nallé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskérben a Fenntartd altal
megbizott évodavezetd latja el. Az intézmény mas szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik. Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.2 Az intézmény feliigyeleti szervei

1. Fejér Megyei Kormanyhivatal

2. Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatdséag

3. Gardonyi Reformatus Egyhazkézség Presbitériuma
4. Dunamelléki Reformatus Egyhazkertlet

5. Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Iroda



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Fenntartdé altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nalld gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a Nemzeti kOznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok elGirdsai szerint, az Ovoda vezetGjének feleléssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénzligyi, munkaligyi feladatait a székhelyén latja el. A Fenntarté altal jévahagyott
koltségvetési kereten belll 06nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 0sszefliggd
kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiillet egy részét Gardony Varos Onkormanyzata
fenntartadsra, téritésmentesen atadta a Gardonyi Reformatus Egyhazkozségnek, melynek
vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a varos gyakorolja. Az évoda berendezési, felszerelési targyai,
és valamennyi ingdsag tekintetében a tulajdonjog részben Gardony Varos Onkormanyzatat részben
pedig az intézményt illeti meg. A feladatelldtashoz szlikséges ingodsagokrol (berendezések,
felszerelések, eszk6z0k) az intézmény leltart vezet. Az intézmény jogutdd nélklli megszlinésekor a
teljes feladatellatast szolgald vagyon az 6nkormanyzatra és az alapitora szall.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlant az 6nkormanyzat hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az évoda
vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasardl, az éves koltségvetések teljesilésérdl negyedévenként
beszamol (részletek a Kbznevelési Szerz6désben).

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatait az 6vodavezetd latja el. Az
intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett, a bevételek, a személyi
juttatasok, munkaadodkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok vonatkoztatasaban. Az odvoda
vezetGjének dontése és a munkakori leirdsokban meghatarozottak alapjan egy, az 6vodavezetd
altal megnevezett kollégané jogosult érvényesitésre, teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére. Az ovodavezeté akadalyoztatasa esetén a fent emlitett
kollégand kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal is rendelkezik.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény szerz6désben szabalyozva - kozétkeztetést biztositasara alkalmas engedéllyel
rendelkez6 konyhatél vasarolva - biztositja az intézményi étkeztetést. Az élelmezési
nyersanyagnormat illetve az étkeztetést biztositd konyha allapitja meg. Az étkezési dijat - az

étkezési nyersanyag-normat alapul véve - megallapodasban rogzitik. 2015.Szeptember 1-jétél
ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultak a hdrom vagy tobb gyermekes csalddok, a tartdésan beteg
vagy fogyatékos gyermekek és testvéreik, valamint azok a csalddok, ahol az egy f6re jutéd nettd
jovedelem nem haladja meg a netté minimalbér 130 szazalékat. A tehet6sebb, haromnal kevesebb
egészséges gyermeket neveld szil6knek tovébbra is kell téritési dijat fizetni az étkezésért. 328/2011.
(XI1. 29.) Korm.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetése
4.1.1 Az 6vodavezeto6

Az dvoda élén az dvodavezetl all, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetbje, aki
munkajat a vonatkoz6 elbirdsoknak megfelel6en latja el. Az Nkt. elGirdsai szerint felelés az
intézmény szakszer( és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és doént az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel a



pedagogiai munkaért, az intézmény bels6é ellen6rzési rendszerének milkodtetéséért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a nevel6 munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelGzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért. Pontos feladatait a Fenntarté altal
elkészitett munkakori leirdsa tartalmazza, aki felé az 6vodavezetonek kapcsolattarté és beszamolasi
kotelezettsége van.

Az O6voda vezetGje rendkivili szlinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem biztosithatd,
vagy az intézkedés elmaradasa jelent0s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Az
intézkedéséhez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a Fenntartét
haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetGje az 6voda torvényes képviselGje. . Jogkorét esetenként az intézmény
mas munkavallaldjara atruhazhatja.

4.1.2 Az 6vodavezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az 6vodavezetot tavolétében az dvodavezet6 helyettes helyettesiti. Az 6 hataskore az dvodavezet6
helyettesitésekor - sajat munkakoéri leirdsdban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az 6vodavezet6 dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a nevelGtestilet mas
tagjara. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az évodavezetd helyettes
felhatalmazasat.

Tartés tavollét, vagy az oOvodavezetd munkaviszonyanak megsziinése esetén az intézmény
vezet6jének megbizasardl a fenntartdé gondoskodik, és a helyettes dvodavezeté mindaddig ellatja
az SZMSZ ide vonatkozod rendelkezéseit, amig az Uj évodavezet6 kinevezése meg nem torténik. A
kinevezésre keril6 (j o6vodapedagogusnak rendelkeznie kell a 326/2013. (VIII.30.) Korm.
rendeletnek megfelel6 iskolai végzettséggel, valamint szakmai gyakorlattal.
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4.1.3 Az 6vodavezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az Ovodavezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél az
alabbiakat adja at a helyettes kollégan6 szamara:

-a munkavallalok szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,

-az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

-a gyermekcsoportok mindennapi életének megszervezésének, 6sszehangolasanak jogat.

4.2 Az 6vodavezet6 kozvetlen munkatarsai

Az dvodavezet6 feladatait kézvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.
Az 6vodavezetd kdzvetlen munkatdrsai:

-Ovodatitkar

Az Ovodavezet6 kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai az
ovodavezetOnek tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az 6vodavezetd tavolléte, vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén részleges hatdskorrel veszi at

a kijelolt 6vodavezetd helyettes annak munkajat, melynek soran barmely olyan déntést meghozhat,
amely a tavollévs évodavezet6 hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény vezetisége
Az intézmény vezet6sége az dvodavezet6bll és az dvodavezets helyettesbdl all. Az 6voda

mikodését érint6 kérdésekben a nevel6testliletnek egyetértési, a Szll6i Szervezetnek
véleményezési jogkore van.



4.3 Kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetbje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa az Ovodavezet6 aldirasaval és az intézmény
koérbélyegzGjének lenyomataval érvényes.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az 6voda nevét, székhelyét, az
iktatdoszamot, az lgyintéz6 megnevezését, az Ugyintézés helyét és idejét, az irat alairdjanak nevét,
beosztasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat. Az ovoda nevét fel kell tluntetni
valamennyi dokumentumon és nyomtatvanyon.

Az intézményi bélyegzO6k hasznalatara a kovetkezO beosztdsban dolgozdk jogosultak: az
ovodavezetd és akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetShelyettes - minden lgyben; a konyvviteli
alkalmazott gazdasagi, Ulgyekben; az &évodapedagdgusok tanligyi dokumentumok, pedagdgiai
szakvélemények, jellemzések javitasakor, hitelesitésekor.

Az 6voda bélyegzblenyomatai a kovetkezok:

4.4 A pedagdgiai munka ellendrzése, értékelése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenGrzése az 6vodavezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
ovodavezetl kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer( mikodéshez azonban rendszeres és
jOl szabalyozott ellen6rzési rendszer mlikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett a koznevelési torvény 87. §-a, az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint a mar alkalmazott pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni, ha sziikséges modositani kell
azokat. Munkakori leirdsuk kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és
pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

-6vodavezet6

-Ovodavezets helyettes

-6vodapedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat az
irattarban kell 6rizni. Az dvodavezet6 helyettes elsGsorban munkakori leirdsa szerint, tovabba az
ovodavezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak alapjan részt vesz az ellenOrzési
feladatokban. Az Odvodavezet6 kiilon megbizasara a pedagogus teljesitményértékelésben az
ovodapedagogusok is ellathatnak ellenérzési feladatokat. A rdjuk bizott ellen6rzési feladatok
kizarélag pedagdgiai, szakmai jelleglek lehetnek.

A nevelési év soran végrehajtando ellenGrzési teriileteket az éves munkaterv rogziti.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriletek:
-gyermekcsoportok latogatasa (gyermekek szokasrendszerének kialakulasanak nyomon
kbvetése),
-tevékenységek megvaldsitasa (pedagdgiai modszerek, szakmai kompetencia),
-az igazolt és igazolatlan hidnyzasok,
-az SZMSZ-ben elGirtak betartasa az 6vodapedagogusi intézkedések folyaman,
-tanligyi dokumentumok vezetése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikédését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

-az alapito okirat

-a szervezeti és mikodési szabalyzat

-a pedagdgiai program

-a hazirend



Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- éves munkaterv (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsé szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzdok hasznalatanak rendje, panaszkezelési
szabadlyzat, iratkezelési szabalyzat).

3.1.1 Az alapito6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli m(ikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto
késziti el, illetve - szlikség esetén - modositja.

3.1.2 A pedagdgiai program

Az oOvoda pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6 munka tartalmi,
szakmai alapjait. A pedagdgiai program megalkotasdahoz az intézmény szdmara a Koznevelési
térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

A pedagdgiai programot a nevelbtestllet fogadja el (elfogadasahoz a nevelbtestilet 100% -anak
egyetértése szikséges), a SzlUl6 Szervezet véleményezi, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az oOvoda pedagdgiai programja megtekinthetd az oOvodavezetdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az 6voda hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az
intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridok megjelélésével.

Az intézmény éves munkatervét az oOvodavezet6 késziti el, a nevelGtestilet altali
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keril sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a Szlil6i Szervezet véleményét. A nevelési év helyi
rendjérdl a tanévnyitd szlil6i értekezleten minden szil6 irdsban kap tajékoztatast.

5.1.4 A hazirend

Az Ovoda hazirendje tartalmazza az intézmény mindennapos életével kapcsolatos
kérdéseket, a gyermekek és szlleik, ill. az alkalmazottak altal kovetendo elGirasokat. Betartasa az
ovoda hasznaldinak kételez6 érvényli, mivel a hazirend a gyermekek érdekeit szolgalja.
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5.2 Az elektronikus és az elektronikus Gton eldallitott dokumentumok,
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézmény a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott internetes
kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast, mesterjelszét csak az 6vodavezetd és - akadalyoztatasa esetén - az
altala megnevezett kollégané alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétlentl ki kell nyomtatni, és hitelesiteni kell azokat a
dokumentumokat, amelyeket mas szerveknek, hivataloknak is tovabbit az intézmény. Ezen
dokumentumok irattarozasa is szikségszerld. Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat az
intézmény korbélyegzdjével és az 6vodavezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok, adatszolgaltatasok irasbeli téroldsa, hitelesitése
nem szilkséges. A dokumentumokat az intézmény a KIR rendszerében tarolja. A rendszerhez vald
hozzaférés joga korlatozott, ahhoz kizardlag a Fenntartd képviselGje, és az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.



6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az 6vodavezeto és az 6vodavezeto helyettes munkarendjének szabalyozasa

Az 6voda vezetGje, vagy helyettese kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia 8.00
és 16.00 ora kozott. Az dvodavezetd kotott munkaideje heti 10, az dvodavezetd helyettesé heti 24
ora, amit a gyermekek k6zott kotelesek eltolteni. Egyebekben munkajukat az 6voda szlikségleteinek
és aktudlis feladataiknak megfelel6 idében és id6tartamban latjak el. Munkaidejliknek
dokumentalasa jelenléti iven, ill. a csoportnaplokban toérténik.

6.2 Az 6vodapedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa, letltése

Az O&vodapedagogusok heti 40 Oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Kotott
munkaidejik heti 32 éra. Ez a 32 6ra magaban foglalja a teljes dévodai élettel Gsszefliggb
feladatokat, és letOltése az intézményben tartézkodva kotelez6. A fennmaradd munkaid6vel az
ovodavezeté (max. 4 o6ra) és az 6vodapedagdgus maga, szabadon rendelkezik, amit a masnapi
foglalkozas vald felkésziilésre és csaladlatogatasra fordit. Az éves munkatervben rogzitett
feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények, értekezletek, fogadddrak, gyermekek
értékelése, kirandulasok) a pedagdgus a kotott munkaid6 letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az dvodapedagogusok napi munkarendjét, és helyettesitési rendjét az 6vodavezetd, vagy
az Ovodavezet6 helyettese allapitja meg az o&voda aktudlis feladatainak fliggvényében.
Beosztasukat uUgy kell megszervezni, hogy az oOvoda nyitasatdl a =zarasaig a gyermekek
ovodapedagdgusi feligyelet alatt legyenek. A konkrét napi beosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni.

Minden évodapedagogus koteles 10 perccel munkaidejének megkezdése el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az 6vodapedagdgus a munkabdl valé tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap,
de legkésGbb az adott munkanapon 9.00 o6raig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A tappénzes papirokat legkésGbb a tappénz
utolsd napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni az évodavezetdnek.

Az 6vodapedagdgusok munkaidejének, szabadsaganak nyilvantartasa a jelenléti iven, ill. a
csoportnapldkban torténik. Az évodapedagdgusok szabadsaganak kiadasat, az intézmény zavartalan
mUikodésének szem el6tt tartdsaval az évodavezetd koordinalja.

6.3 Az intézmény nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatott munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem oOvodapedagdégus munkakorben foglalkoztatott munkavallaldk
munkarendjét a jogszabalyok betartasaval, az intézmény zavartalan m(ikodése szem el6tt tartasaval
az 6vodavezetd allapitja meg, munkakori leirdsukat 6 késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével munkaidejik szervezését az oOvodavezetd hatarozza meg és fellgyeli
szabadsaguk kiadasat. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az dvodavezeté szébeli (ha a valtozas
alkalomszer(), vagy irdsos utasitasaval torténik.

A teljes munkaid6s, nem pedagdgus munkavallalok munkaideje heti 40 o6ra. Minden
pedagodgiai munkat kozvetlenil segitd, dajka és technikai dolgozd koteles 10 perccel munkaidejének
megkezdése el6tt a munkahelyén megjelenni. A munkabdl valé tavolmaradasukat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 9.00 éraig kotelesek jelenteni az intézmény
vezet6jének, hogy helyettesitésikrdl intézkedhessenek. A tappénzes papirokat legkésGbb a tdppénz
utolsd napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni az évodavezetdnek.

7. Az intézmény miikodési és hasznalati rendje

Az évoda homlokzatadt a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni, és ki kell tlizni a nemzeti
lobogét. A folyosdn jol Iathatd helyen kell elhelyezni a hazirendet.

Az évoda minden munkavallaldja felel6s a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi
szabdlyok betartdsadért; a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdanak megdrzéséért; az dévoda
rendjének, tisztasdganak meglrzéséért; az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.



7.1 Az intézmény miikodése, nyitva tartasa

A nevelési év minden évben szeptember 1-t6l augusztus 31-ig, ebbdl a pedagodgiai program
szerint szervezett tevékenységek ideje szeptember 1-t6l majus 31-ig tart. A nyari feldjitasi,
takaritasi szlinetet julius utolsd két, és augusztus els6 két hetében kell megszervezni. Ennek pontos
idépontjat az 6voda minden év februar 15-ig kihirdeti a szlil6knek. Az intézmény altal tartott nevelés
nélkuli munkanapok szama nem haladhatja meg az 6t napot. Ennek felhasznaldsa a nevelGtestilet
részér6l értekezleteken, konferenciakon, lelki gyakorlatokon vald részvétellel torténhet meg. A
nevelés nélklli munkanapokrol legaldabb hét nappal a zarva tartdst megel6z6en a szlloket
tajékoztatni kell.

Az 6vodai nevelési év rendjét az évodai munkaterv hatarozza meg. A Munkaterv programjait
a nevelGtestiilet hatdrozza meg, a gyermekek kézosségét érint6 kdzos programokat illetéen a SziilGi
Szervezet véleményét kikérve.

Az dvodai nevelési év rendjében (a munkaterv része) meg kell hatarozni:
e A nevelésnélkili munkanapok id6pontjat, felhasznaldsanak madjat, tartalmat,
e Aszinetek id6tartamat
e Az 6vodai megemlékezések és linnepek rendjét
e A nevelési értekezletek id6pontjat

o A gyermekek fizikai dllapotat felméré vizsgalati id6pontjat

7.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalata, az 6vodaban tartozkodas rendje

A gyermekek az intézmény helyiségeit csak dvodapedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. Az
ovodaban taldlhaté barmely helyiség, taneszkéz, felszerelés minden évodapedagdégus munkajahoz
rendelkezésére all, azokat fellgyelettel minden gyermek hasznalhatja. Szll6k az 6vodaban az
0ltozében tartdzkodhatnak. Az dvoda hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza, amely betartasa
a gyermekeknek, szlleiknek és az dvoda dolgozdinak szamara kotelezd.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az Oévodavezetd
engedélyével, meghatarozott idére lehet.

Vagyonvédelmi és a gyermekeket 6vo okok miatt az 6voda ajtaja meghatarozott idében
zarva tartandd. Az ajté zarva tartdsa minden feln6tt 6vodahasznald feladata. Az intézményben
idegen személy csak az évoda valamelyik munkavallaléjanak kiséretében tartézkodhat.

Az ovodaban Ggynoki tevékenység kizardlag az ovodavezetd engedélyével folytathatd, ha az
a gyermekek szamara hasznos, és az érdekeiket szolgalja.

7.3 Az intézmény dohanyzassal, alkoholfogyasztassal kapcsolatos eldirasai

Az intézményben - ide értve az dévoda minden helyiségét, udvarat, az dvoda teljes
utcafrontjat—- a munkavallaldk, sziul6k és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az
intézmény teljes tertletén alkohol fogyasztasa tilos! Mindezek betartdsaért az dvodavezetd a felelds.

7.4 A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok, 6vé6, védo elbirasok

Az 6voda minden dolgozdja az évnyitd értekezleten tliz-, baleset-, és munkavédelmi
oktatdson vesz részt, melyet szakember tart szamukra. Ennek dokumentéldsa jegyz6konyvon
torténik. Az ott hallottakat beépitik a dolgozék mindennapi munkajuk soran.

A gyermekek szamara a kérnyezet megismerésére nevelés részeként, koruknak és fejlettségi
szintjiknek megfeleléen, minden nevelési év elsé napjan az dvodapedagdgusok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tartanak, amelynek soran felhivjdk figyelmiket a veszélyforrasok
kikliszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az o6vodai élet soran el6forduldé mindennemd
sérlilésveszélyrél, az elfogadott viselkedésnormak betartdsardl, az 6voda kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirél is. Az ismertet6t minden alkalommal el kell Ujra végezni,
ha a megszokottol eltéré korulmények lépnek fel (pl. kirdandulasok) a gyermekek dvodai élete soran.
A tajékoztatdk megtorténtét és tartalmat a csoportnaplékban kell dokumentdlni. Az intézmény
éplletének, felszereléseinek mindennapos megfigyelése, ellenérzése minden munkavallalé feladata,
barmilyen rendellenességet azonnal jelenteni kell az dvodavezetének. Evenként egy alkalommal
tlizriad6 gyakorlatot kell tartani, melyben az dvoda teljes létszammal vesz részt.



Az 6vodaban megtortént gyermekbalesetek bejelentése, nyilvantartasa az
ovodapedagogusok szamara kotelez6. Az az dévodapedagdgus, aki nem jelenti a balesetet,
mulasztast kovet el. A hadrom napon tul gyogyuld balesetek nyilvantartasat és a Nemzeti Eréforras
Minisztériumnak torténd megklildését az évodavezetd végzi internetes rendszer alkalmazasaval. A
harom napon bellil gydgyuld gyermekbaleseteket sajat nyomtatvanyon dokumentalja az intézmény.
Az dvodaban tortént barmilyen sérlilésrol az évodapedagdgus mindig tajékoztatja az adott gyermek
szileit.

7.5 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivlli események megel6zése érdekében az o6voda minden munkavallaldja a
mindennapi feladatok végzésekor koételes ellendrizni, hogy az éplletben rendkivili targy, bombara
utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek az 6vodavezetét tajékoztatni. Az értesitett
ovodavezet6 a bejelentés vizsgdlata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadd
elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan hangos szoéval torténik. Az dOvoda éplletében tartézkodo
gyermekek és munkavallaldok az éplletet a tlzriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek
elhagyni és a gazfécsapot elzarni. A gyllekezésre kijelolt terllet - ezzel ellentétes utasitas
hianyaban - az udvar és az évoda épllete el6tti utcarész. Hideg id6 esetén a gyermekek elhelyezése
a templomban megoldhatd. Mikor mindenki elhagyta az éplletet, az évodavezetd, vagy az altala
megbizott személy ezt szamlaldssal ellen6rzi. Az Ovodavezeté a riadd elrendelését kovetGen
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek. A rend6rség megérkezéséig
az épuletben tartézkodni tilos! A tovabbiakban a rendGrség utasitasainak megfelelGen kell eljarni.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet atvevé munkavallald
térekedjen arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tébb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos szdbeli kozléssel torténik.

8. Az intézmény neveldtestiilete
8.1 Az intézmény neveloétestiilete

A nevelbtestlilet — a kbéznevelési torvény 70. § alapjan - az intézmény pedagdgusainak
k6zbssége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozé
szerve. A nevelbtestlilet tagja az 6voda valamennyi évodapedagdogus munkakért betoltoé
munkavallaléja. A NevelGtestlilet dontési és véleményezési jogkorét a 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.) 70.§-a tartalmazza

A NevelGtestiilet dont:

e a pedagogiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasaral,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e a NevelGtestlilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,

e a hazirend elfogadasardl,

e jogszabalyban meghatarozott mas Ggyekben

A NevelGtestlilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény milkoédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a Nevelbtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

8.2 A nevelotestiilet értekezletei

A NevelGtestllet értekezletei:
e A NevelGtestlilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart.



e A NevelGtestllet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idépontokban az évoda vezetGje hivja ssze.

e A nevelGtestilet egy nevelési éve soran az aldbbi értekezleteket tartja:
nevelési év nyitd-zard értekezlet

A rendkivili nevel6testileti értekezletre vonatkozé szabalyok:

e Az oOvodavezeté a rendkivili nevelGtestlleti értekezlet Gsszehivasanal a
napirend harom nappal el6bb térténd kihirdetésével intézkedik.

e Rendkivlli nevelGtestlileti értekezlet hivhatdé 6ssze az Odvoda lényeges
problémainak megoldasara.

A rendes és rendkivlli nevelGtestlleti értekezletekr6l jegyz6konyv készll, melyek kotelez6
tartalma:

e Datum,

e Helyszin pontos meghatarozasa,

e Napirendi pontok felsorolasa

e jegyzOkonyvvezeté megnevezése

e Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szdveg

e Jelenléti iv

A jegyz6konyvek minden alkalommal alairjak:

e Ovodavezetd
e jegyzOkonyvvezetd
e két hitelesitd alaird

A NevelGtestilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlGsége esetén az dvodavezet6 dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba - irattardba — kerlilnek hatarozati
formaban.

A nevelGtestileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl -
indokolt esetben - az 6vodavezetd adhat felmentést.

9. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
9.1 Az 6vodakozosség

Az dvodakozosséget az intézmény gyermekei és szlileik, az 6vodaban foglalkoztatott
munkavallaldk, és a Fenntarto lelkipdsztora alkotja.
9.2 Dolgozoi kozosség

Az intézmény munkavallaléinak kozossége. Tagjai az 6vodapedagdgusok, a nevel6 munkat
kozvetlenil segité és technikai dolgozok. A nevelési év elején és végén tartott értekezleteken a
teljes dolgozéi k6z6sség részvétele kotelez6.
Az 6voda dolgozoéit a torvény elbirdsai alapjan megallapitott munkakérokre a fenntarté altal
engedélyezett létszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.
A teljes alkalmazotti kdzosséget az dvodavezet6 hivja 6ssze minden esetben.
Az értekezleteken az 6vodavezetl tajékoztatja az 6voda dolgozoéit az dvoda munkajarol és ismerteti

a soron kovetkezé feladatokat. Az értekezletrél jegyz6konyv készil.

Az évoda dolgozdi munkajukat munkakéri leirdsaik alapjan végzik .

9.3 Sziiloi Szervezet

Az dvoda, a szll6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szllGi
képviseletet m(ikddtet.



Az évodai szll6i képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi terlileteken:

az Ovodai SZMSZ kialakitasaban,

a hazirend kialakitdsaban,

az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésekor,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozd részeiben,

a szlldket anyagilag is érint6 tigyekben,

a szUl6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az 6évoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a szilGket is érintd
részében.

A SzUl6i szervezet:

Képviseli a szul6ket és a gyermekeket az oktatasi torvény megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl szoban tajékoztatja
a nevelGtestlletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben irdsos tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor.

KépviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestlleti értekezleten.

A SzUlGi Szervezet értekezleteirdl jegyzdkonyv készlil, melyek kotelez6 tartalma:

>
>
>
>
>
>

YV V

Datum,

Helyszin pontos meghatarozasa,

Napirendi pontok felsorolasa

jegyz6konyvvezet6 megnevezése

Részletes, a napirendi pontoknak megfelel6 hiteles szdveg
Jelenléti iv

A jegyz6konyvek minden alkalommal alairjak:
o6vodavezeto

jegyz6konyvvezeto

két hitelesitd alaird

A SzU(l6i Szervezet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozott kivétellel - nyilt
szavazassal és egyszer( szétobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlGsége esetén az évodavezet6 dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba - irattaraba - keriilnek hatarozati
formaban.

A SzUlGi Szervezet értekezletének rendszerességérdl és idGpontjardl az SZMSZ nem
rendelkezik, azonban kotelez6 minden olyan esetben 6sszehivni, ha olyan informaciéval
rendelkezik az intézményrol:
a, amely sérti a szlil6ket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogok érvényesitésében
b, amely balesetveszély azonnali elharitasat indokolja
¢, hogy az adott intézményben, vagy mds, a fenntarté altal fenntartott oktatasi
intézményben valamely jogszabalyi el6irdas megsértése tortént, vagy torténik

A SzSz tagjainak megvalasztdsa minden nevelési év elején a szlildi értekezleten torténik, a

jelenlev6k szavazatainak egyszer( tObbségével. A SzSz munkajat az évoda tevékenységével az
ovodavezetl és a SzSz elndke koordinalja. Az évoda miikddését meghatarozé dontések (Pedagogiai
Program, Szervezeti M(kodési Szabalyzat, Hazirend elfogaddsa) meghozatalakor a SzSz-nek
véleményezési jogkdre van. A SzSz vezetOségével torténé folyamatos kapcsolattartdsért, az SzSz
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben térténd beszerzéséért az dvodavezets a felels. A
SzSz léseit szlikségszerlien tartja, azokrdl jegyzokonyv készll, melynek téroldsa az Ovoda
irattdraban torténik.

9.4

9.4.1

A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek



A gyermekek szllei tajékoztatasanak, elvarasok, igények megfogalmazasanak szervezett
formaja. A gyermekcsoportok szulGi értekezletét az 6vodapedagdgusok tartjak. Az évoda minden
nevelési év elején tart Osszevont szll6i értekezletet, melyen az dvodavezetd ismerteti a fontos
tudnivaldokat. Kozéps6 és nagycsoportban az iskolavalasztds megkonnyitése miatt félévkor is
tartanak szUlGi értekezletet. Ezen tul a felmerulé problémak megoldasa céljabdl az 6vodavezets, az
ovodapedagogusok, vagy a Szlléi Szervezet elndke rendkivili szllGi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil8i értekezletet csak az dvodavezetd, vagy a Fenntartd hivhat 6ssze. Az értekezletekrdl
jegyzOkonyv készll, melyet az dvodai irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkdnyv vezetése a kijelolt
ovodapedagogus feladata, a hitelesités pedig két szlil6é, akik végig részt vettek az értekezleten.

9.4.2 Ovodapedagoégusi fogadé 6rak

Az 6voda valamennyi pedagdgusanak van fogaddoraja, amelyen a szlil6k elére bejelentett és
megbeszélt idépontban vehetnek részt. A fogadddran a szulok részletes informaciot kaphatnak
gyermekeik ovodai életérdl, fejlodésérdl, tandcsot kérhetnek nevelési kérdésekben. Fogadoodra az
ovodavezetotdl is kérhet, el6re egyeztetett idépontban.

A fogadoorak dokumentaldsa a fejlédési napldkban, ill. jegyzOkonyvben térténik.
JegyzOkonyv felvétele abban az esetben szikséges, ha a fogadddran megbeszélteket valamilyen
intézkedés is kovet (pl.: konkrét panaszok, helyzetek kivizsgalasa, a gyermek fejlesztésébe mas
szakember bevonasa, évoda szlil6 felé torténd figyelmeztetése).

9.4.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A szlUl6 kérésére, gyermeke oOvodai életérdl, fejlodésérdl félévente, irasban is ad
tajékoztatast az d6voda. Ezt a szul6ének szintén irasban kell kérnie az 6vodavezet6tdl. E rovid
jellemzés a fejlédési napldban lejegyzettek és a mindennapos az dOvodai élet soran tapasztaltak
Osszefoglalasa.

A szlloi értekezletek idGpontjardl és mas fontos eseményekrél egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény el6tt az Ovoda irasban tadjékoztatja a szlldket. A szll6kkel vald
kapcsolatfelvétel telefonon, vagy irasban, illetve elektronikus levéllel térténhet. Az internet egyre
nagyobb térnyerésének kdszonhetben, a szul6k szamara fontos és hasznos informaciok naprakészen
az 6voda honlapjan is megtekintheték. Az évoda honlapjanak cime:

9.4.4 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

- alapité okirat,

- m(ikodési engedély,

- pedagdgiai program,

- szervezeti és mlkodési szabalyzat,
- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az &vodavezetdi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve roluk tdjékoztatas kérhetd az dvodavezet6tol elére megbeszélt idépontban.
Nevezett dokumentumok a www.kir.hu kozponti rendszerben és az O6voda honlapjan is
megtalalhaték. A hazirendet minden nevelési év elején az dvoda a szlil6k rendelkezésére bocsatja.

Az intézmény minden évben az oktdber 1-jei allapot szerint kdzzéteszi az 6vodai kézzétételi
listdn azokat az adatokat, amelyeket a 229/2012. Kormanyrendelet 23. § (1)-(2) meghataroz. Az
adatok kozzé tétele a KIR rendszerben és az dvoda honlapjan toérténik.

9.5 Az intézmény kiils6s kapcsolatai
9.5.1 Az 6voda gyermekorvosa

Az dvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek évoda-egészségigyi ellatasat
biztositd gyermekorvossal. Az dvoda-egészségiigyi ellatast az OEP altal nyUdjtott normativ tdmogatas
és az intézmény koltségvetése biztositja. Az 6voda-egészséglgyi ellatas szakmai ellenérzését az
Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az évodavezetd biztositja
az évoda gyermekorvosa, védonéje, és az ANTSZ kodzott.


http://www.kir.hu/

Az 6voda gyermekorvosa feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségigyi ellatasrol szélé 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az 6voda gyermekorvosa elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az 6voda
gyermekeinek rendszeres egészségigyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgdlat Fejér Megyei (?) tiszti fGéorvosa iranyitja és ellenérzi.
Feladatainak ellatasdban az 6voda véddéndje segiti.

A gyermekorvos munkajanak (temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
ovodavezetOvel és a véddndvel.

Az 6voda gyermekorvosanak feladatai a kovetkezdk:

- Az oOvoda gyermekeinek folyamatos egészségligyi feligyelete, évente egy

alkalommal térténd sz(ir6vizsgalata.

- A vizsgalatkor taldlt kéros elvaltozasok esetén a gyermek szakorvoshoz iranyitasa,

nyomon kovetése.

- Minden nevelési évben segit az dvodavezetének megszervezni az elGirt szakorvosi

(szemészet, fogorvos) szlir6vizsgalatokat.

- Végrehajtja a szlikséges védooltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanylgyi

intézkedések végrehajtasat.

- Sirgbsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a gyermekek egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok

vezetésérol,

- a védond kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a gyermekek a szlikséges

szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

- Tapasztalatairdl az Ovodavezetének rendszeresen, és ha szikséges irasban

beszamol.

9.5.2. Az 6voda védondje

A védéné munkajanak végzése soran szorosan egylittm(ikodik az évoda gyermekorvosaval.
El6segiti annak munkajat, a szlkséges szlrdvizsgalatok U(temezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek egészségi allapotanak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.). A védén6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az évodavezet6vel.
Minden évben - a gyermekorvossal egyeztetve - szeptember 15-ig 6voda-egészségligyi munkatervet
készit, melyet az dvodavezetbnek atad. Munkdjat, munkaidejét a gyermekek évodai életének szem
el6tt tartasaval szervezi meg.

9.5.3. Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény 6sszes dolgozédjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje gyermekvédelmi felel6st biz meg a
feladatok koordinaldsaval. Az évodavezetd és a gyermekvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd
feladatokat elldté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. E kapcsolat célja a gyermeket
veszélyeztetd korllmények feltarasa és megsziintetése.

A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén az intézmény segitséget nyuljt a szul6knek a
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas, vagy 6nkormanyzati segély megallapitasa érdekében inditott
eljarasban.

9.5.4. Altalanos iskolak

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az évoda-iskola atmenet megkodnnyitése
érdekében az intézmény szoros kapcsolatot apol a kornyékbeli és az dévodahasznaldk altal
hagyomanyosan preferalt iskoldkkal. A kapcsolattartast az 6voda vezet6je és az adott nevelési évre
megbizott dvodapedagdgusok végzik kolcsonds latogatas, rendezvényeken vald részvétel, szilbi
értekezletekre valdé meghivas formajaban. Minden nevelési évben megszervezett alkalmak az
iskolai beiratkozas el6tt, az els6 félévet kévetden tartandd szlilGi értekezletek - melyre meghivast
kapnak az érintett iskoldk -, valamint a nagycsoportosok latogatasa az iskolakban.



9.5.5 Nevelési Tanacsadd, Logopédiai Intézet, Tanulasi Képességeket Vizsgalo
Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag

Amennyiben az O&vodapedagogusok a gyermekeknél az atlagostdl eltéré készség és
képességbeli fejlédést tapasztalnak, javasoljak, hogy az dvoda vegye fel a kapcsolatot az adott
szakemberrel. A kapcsolatfelvétel csak a szllé tudta és beleegyezésével torténhet. A sajatos
nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértGi és rehabilitacidos bizottsagok
allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gydgypedagogiai, pszicholdgiai - vizsgalat alapjan.
Az 6voda feladata a megkapott pedagdgiai szakvélemények alapjan a gyermekek fejlesztésének
biztositdsa. A kulonboz6 intézetekkel az dvodavezetd tart kapcsolatot, amely mindig irdsban
torténik.

10. Gyermekek az 6vodaban
10.1 Ovodai felvétel

Arrél, hogy mikortdl vehetd fel egy gyermek az 6vodaba a 2011. CXC. térvény 8. § (1)
rendelkezik. A gyermekek Ovodai felvételét megel6z6 beiratkozasrol az érintetteket 30 nappal az
esemény el6tt tajékoztatni kell. A tajékoztatdas az 6voda honlapjan és a hirdet6 falon elhelyezett
értesités Utjan torténik. A beiratkozashoz a szlil6knek feltétlenil magukkal kell hozniuk a gyermeket,
a gyermek szlletési anyakonyvi kivonatat, lakcimkartyajat, az egyik szUilé személyi igazolvanyat és
gyermekorvos altal kiallitott dvodaérettségi orvosi igazolast.

A beiratkozast kovetéen az évodai felvételrdl a szlil6ket az intézmény hatarozatban értesiti.
A felvételi eljards soran elényben kell részesiteni a reformatus vallasukat gyakorld szllok
gyermekeit, valamint ha az adott nevelési évben a beirt gyermek testvére mar az intézménybe jar. A
fennmarado férGhelyeket egyéni elbiralas alapjan tolti be. Az 6vodai felvételrdl az intézményvezetd
és a Gardonyi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma dont.

10.2 Ovodakételes gyermek hianyzasa

A gyermekek 6vodaba jarasi kotelezettségét a Kozoktatasi torvény még hatalyos része, a
Koznevelési térvény, és a 20/2012. EMMI rendelet hatarozza meg.

Ha az ovodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektol vald elkilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idén belll értesiti a gyermek szlleit, akik
gondoskodnak elszallitasardl. Beteg gyermek nem latogathatja az intézményt. Azt, hogy a gyermek
ismét egészséges, harom napon tul térténé hidnyzas esetében orvosnak kell igazolnia. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idétartamat is.

Ha a gyermek az évodai foglalkozasrdl tavol marad, a szll6nek a mulasztast igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a szll6 el6zetesen bejelentette az 6vodapedagdgusnak,
hogy gyermekét nem viszi el az évoddba(a bejelentés torténhet irdsban, személyesen, vagy
telefonon); a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint a szul6 igazolja; a
gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni. A szll6 gyermeke tavolmaradasat - orvosi, vagy hatdsagi igazolas kivételével - utélag nem
igazolhatja.

Ha a gyermek tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Ha az évodakoteles
gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetGje - a
gyermekvédelmi és gyamlgyi feladat - és hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatdsag
szervezetérdl és illetékességérdl szdéld 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban - értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes altalanos
szabalysértési hatésagot és a jegyz6t, valamint a kormanyhivatalt és a gyermekjéléti szolgalatot.
Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgdlat az évoda bevondasaval haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket
veszélyeztet6 és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetését, az dvodakotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat. Az intézmény az elsé
igazolatlan nap utdn a szll6t irdsban figyelmezteti és felhivia figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai



Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda
hirnevének megérzése, oOregbitése az dévodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelGtestillet az dvoda éves munkatervében hatdrozza meg. Az évodabdl elballagé gyermekekrdl
minden nevelési év végén tabld készlil, amelyek az intézmény folyosdjan keriilnek kiallitasra.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Egyhazi Gnnepeinkrdl (Reformacio, Karacsony, Husvét, Plinkdsd), legjelentésebb torténelmi
eseményekrdl valo megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.) minden esztend6ben megtérténik. A
korosztalyoknak megfeleléen a gyermekcsoportban dolgozzak fel a gyermekek az adott Unnep
tartalmat az dvodapedagdgusok iranyitasaval.

Az Ovodakodzosség gyermekmusorral és egyéb rendezvényekkel emlékezik meg az dévoda
alapitasanak kerek évforduldirol.

Unnepélyes keretek kdzétt tartjuk a templomban (gyilekezeti hdzban) a Karacsonyt és a
Husvétot, ahol a gyermekek a fenntartd gylilekezet el6tt szolgalnak mdlsorukkal. Az évzard és
ballagd Gnnepségek méltd lezarasai a nevelési évnek, ill. a gyermekek dvodaban toltott idejének. A
mUsorok 0Osszeallitdsanal az dvodapedagdgusok torekszenek a népi monddkak, dalos jatékok és
reformatus énekek minél nagyobb szamu megjelenitésére.

Nagyon kedvelt esemény a gyermekek korében a farsangi mulatsag, amelyet a bojti idészak
el6tt tartunk.

A nevelési évet minden csoport csaladi napokkal, kézmlves délutanokkal (karacsonyi,
husvéti jatszohaz, tanchaz), csoporton bellli kirdndulasokkal, élményszerz6 sétakkal szinesiti.

Minden nevelési év elején és végén kozOs kirdnduldson vesz részt az dvoda Osszes
gyermeke.

11.3 Az 6voda gyermekeinek iinnepi viselete, sportoltozete

Az Unnepségeken amennyiben az id6jaras engedi az (nnepi viselet ajanlott: lanyoknak:
sOtét szoknya, fehér bllz; fitknak: s6tét nadrag, fehér ing.

A sportéltézetet minden szil6 maga biztosit gyermeke szamara. Kiranduldsok ill. egyéb
ko6zOsségi rendezvények alkalmaval logoval ellatott pélot, sapkat kapnak a gyermekek, mely az
Osszetartozast kivanjak jelképezni.



12. Zaré rendelkezések, nyilatkozatok

12.1 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot csak az oOvodavezetd modosithatja, a
nevelGtestiilet elfogadasaval, a Szll6i Szervezet véleményének kikérésével és a Fenntartd
jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szilkséges tovabbi szabalyzatokat - az
e dokumentum mellékletében szereplé szabalyzatok kivételével - 6nalldé dokumentumok
tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok, mint Ovodavezeti utasitasok jelen Szervezeti és MUkodési
Szabalyzat valtoztatdsa nélkliil mddosithatok.

Gardony, 2015. szeptember 01 .

Kelemen Istvanné
ovodavezetd
12.2 Nyilatkozat a nevelo6testiilet részérol
) Az Eletfacska Reformatus Ovoda nevelGStestiiletének részérdl alairdsommal igazolom, hogy az
Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat mellékleteivel egylitt a nevelGtestiilet 2015. szeptember
01.-én tartott értekezletén attanulmanyozas és értelmezés utan egyhanguan elfogadta.
Gardony, 2015. szeptember 01.

Jonasné Farkas Beatrix



ovodavezet6 helyettes

12.3 Nyilatkozat a Sziil6i Szervezet részérol

Az Eletfacska Reforméatus Ovoda Sziildi Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Szul6i Szervezet az SZMSZ-t és
mellékleteit a 2015. szeptember 03. Ulésén megtargyalta, annak tartalmaval valtoztatasi kérelem
nélkull teljesen egyetért.

Gardony, 2015. szeptember 03.

a Szul6i Szervezet elndke

12.4 Fenntartdi jovahagyo nyilatkozat

Aldirdsommal igazolom, hogy az Eletfacska Reformatus Ovoda Szervezeti és MUkddési
Szabalyzatat a mellékleteivel egyltt a Gardonyi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 2015/08/
33a.szamu hatérozataval jovahagyta.

Gardony, 2015. augusztus 12.

Tényiné Goléncsér Eva Karl Melinda
gondnok lelkész








