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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja és szerepe

Célja: meghatarozza a kdznevelési intézmény szdmara a struktira és a mitkodés alapvetd szabalyait,
iranyelveit és rendszerét.
Szerepe: Egyes intézményi specifikumoknak megfeleld torvényi szabalyozas

e Az intézménymiikddését meghatarozo részletszabalyok kialakitasa a helyi igények szerint.

o A szervezeti felépitettség kialakitasa

Az SZMSZ. jelentdsége

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Kotelezo ereji, a kozne-
velési torvénnyel €s egyéb jogszabalyokkal azonos erdvel biro szabalyzat.

Betartdsa kotelezd érvényii: munkavallalora, gyermekre, sziildre az 6vodéaban tartozkoddkra egy-

arant.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat 6sszeallitasa soran figyelembe vett jogszabalyok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény: A nemzeti koznevelésrdl (Ntv.)

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013.(VI11.30.) Korm- rendelet

e 2023. évi LII tv a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL30.) Kormany rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo tv. végrehajta-
sarol

o 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet: A pedagdgus- tovabbképzésrol, pedagdgus szakvizsga-
rol, valamint a tovabbképzésben vald résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 2012. évi L. torvény: A munka térvénykdnyve

e A Magyarorszagi Reformatus Egyh4z Kozoktatasi Torvénye: az 1998. évi IL.. térvénnyel
modositott 1995. évi L. torvény (Rktv),

e Reformatus Intézmények Etika Kodexe (Rek),

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt)



1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése

A szervezeti és mikddési szabalyzatot és annak modositasait az 6vodaigazgatdja késziti el.
A szervezeti és miikddési szabalyzatot, valamint annak modositasainak elkészitésében az
ovoda nevelodtestiilete €s a szakmai munkakozdssége aktivan kozremiikodésével és vélemé-
nyeik figyelembe vételével késziilt el.

A szervezeti és mikddési szabalyzatot, valamint annak médositésait a fenntartd, a Mako-
Belvarosi Reformatus Egyhazkozség Mako, Kélvin tér 3. hagyja jova. (Rktv. 21. § (5)

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a modositasok a jovahagyast kovetd elsé munkana-
pon 1ép érvénybe €s hatarozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési sza-
balyzata.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalmat és annak modositasait az 6voda dolgozoival,
valamint a sziilokkel ismertetni kell. A szervezeti és mitkddési szabéalyzatot ugy kell elhe-
lyezni, hogy abba,- kérésre a szabalyzat személyi hatalya ala es6 személyek koziil barki bete-

kinthessen: fali ujsag, honlap: https://barkarefovi.hu

Tajékoztatas mddja:

Az 6voda dokumentumait — az 6vodaigazgato altal hitelesitett masolati példanyokat — a vezet6i iro-

déaban helyezziik el:

az 6voda pedagogiai programjat,
a szervezeti és miikodési szabalyzatot,
a hazirendet.

A dokumentumokat a sziil6k az 6vodaigazgatdjanal elérhetik. Szobeli tajékoztatast kérhetnek

elézetes megallapodas alapjan az 6vodaigazgatojatdl. Az dvoda hirdetdtablajan kozoljiik a dokumen-

tumok elhelyezését és a tajékoztatas rendjét. A sziil6k szervezett keretek kozott (sziil6i értekezletek,

nyilt nap) is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

Az 6voda valamennyi dolgozojara,
Az 6vodanal megbizas alapjan munkat végzd személyekre,
A szakmai gyakorlatra jelentkezOkre, az onkéntes munkat végzokre,
Az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére,
A gyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviseldire.
6



Egvetértési jog érvényesitése

Ha az egyetértési jog gyakorldsa sordn az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti
egyeztetéssel nem oldhaté meg a nevelési-oktatasi intézményben, 9 tagbdl allo bizottsagot kell 1étre-
hozni. A bizottsagba 3-3 tagot delegal a neveldtestiilet és az egyetértési jog gyakorldja. Hairom tagot
pedig a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja kér fel — a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetése
terhére, az Orszagos Szakértdi Névjegyzékben szerepld szakértok koziil. A bizottsag maga hatarozza
meg mukodésének rendjét azzal a megkotéssel, hogy dontését egyszeri szotobbséggel hozza. A don-

tés az egyetértést potolja.

1.5. Az 6voda megnevezése, székhelye, bélyegzdje
Az 6voda megnevezése: Barka Reformatus Ovoda

Az 6voda székhelye: 6900 Makd, Kalvin utca 7/a.
Az 6voda fenntartoja: Mako-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség
A fenntart6 székhelye: 6900 Mako, Kalvin tér 3.
Az 6voda feliigyeleti szervei:
o Makoé-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség,
e (Csongradi Reformatus Egyhazmegye,
e Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet (TTRE),
e Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala,
e A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinati Iroddjanak Iskolatigyi Osztalya,
e Mak¢ Viros Jegyzdje,

A bélyegzdk hasznalatanak szabalya:

A bélyegzd hasznalatara jogosult:

e a fenntartd egyhdzkozség elnok-lelkésze

e az dvodaigazgato,

e az 6vodaigazgato helyettes

e a gazdasagi dolgozd

e az Ovodai titkar.

A bélyegzOk Orzéséért, rendeltetésszerli €s jogszert hasznalataért a jogosultak a feleldsek. A sé-
riilt és elavult bélyegzok megsemmisitésérol, 0j bélyegzOk beszerzésérdl, tovabba a bélyegzo eltli-
nése esetén az eljaras lefolytatasardl, sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl az dvodaigazgatd

intézkedik. A bélyegzok az 6vodai titkar irod4ajaban vannak elhelyezve.



Ovodaigazgato neve: Bartané Szabd Monika
Fogaddora: 8.00-9.00 mindennap
Ovodaigazgato- helyettes: Toth Maria
Fogadoora: csiitortok:8.00-09.00
Ovoda gazdasagi vezetd neve: Jo Maria
Fogad¢ ora: csiitortok: 14:00-15:00

Ovoda gyermekorvosa: Dr Horvathné Dr. Czanik Sarolta

A Barka Reformétus Ovoda Alapité Okirata tartalmazza az 6voda nevét, székhelyét, felada-
tait, a feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal dsszefiiggd
jogositvanyokat.

e  Alapité Okirat kelte: 2018.03.30.

e  Alapit6 okirat hatalyba 1épése: 2018.09.01.
Hatarozat szama: MBRE 5-2018.szdm
Miikodési engedély kelte: 2018.06.01.
Miikodési engedély jogerdre emelkedett: 2018.06.22.
Hatarozat szama: CS-06/B01/4028-3/2018.



2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén a nevelOtestiilet vezetdjeként az dvodaigazgatd all. Kozvetlen munkatarsai kozé
tartozik az igazgato-helyettes, a munkakdzosségvezetd, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban allok (pedagogusok és neveld munkat kozvetleniil segitok) és az egyéb munkakdrben dolgozok.

OVODAIGAZGATO

Ovodaigazgaté helyettes Sziiléi szervezet

Ovodapedagégusok szakmai munkakozossége
e Munkakdzosség-vezetd

o oOvodapedagdgusok

Nevel6 munkat kozvetleniil segitok:
e pedagobgiai asszisztens,
o dajkak,

e (Ovodatitkar

Egyéb munkakorben dolgozok:
e gazdasagi vezetd
e egyéb ligyintézok

e karbantartod

2.1. Az 6voda jogallasa

e Az 6voda 6nallo jogi személy, az Alapitdé Okirat rendelkezése szerint 6nallo koltségvetési
SZerv.

e Az 6voda épiilete 5 csoporttal torténd mitkddést tesz lehetdove.

e Az o6voda szakmai tekintetben 6nallo. Belso szervezetével és miikdésével kapcsolatban min-
den olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly, illetve a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsi-
nata altal hozott rendelkezés nem utal mas hataskorbe.

e Az intézmény alaptevékenysége: 6vodai nevelés



e A tobbi gyermekkel, egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése —

a szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan (sulyos tanulési, figyelem-vagy magatar-

tasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Egyéb tudnivalok:

az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavol-
1étében, a fenntarto, illetve az 6vodavezeto engedélyével lehet,

az ovoda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletkotok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak; kivéve az 6voda altal szervezett vasaro-
kat,

az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotdédo tarsadalmi szervezet nem miikod-

het.

2.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

2.2.1. Az 6vodaigazgato feladatai és hataskore

e Az 6vodaigazgatoja a Makd-Belvarosi Reformatus Egyhazkdzség munkaltatoi jogait gya-

korl¢ lelkipasztora nevezi ki.

o Az 6vodat az 6vodaigazgatd képviseli. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott

korében helyettesére, vagy a neveldtestiilet mas tagjara atruhazhatja.

Az 6vodaigazgat6 alapvetd feladata:

Az alkalmazottak feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa,

Az 6voda mitkodésére vonatkoz6 jogszabalyok, rendeletek megtartasanak biztositasa.
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges szemé-
lyi és targyi feltételek biztositasa.

A neveldtestiilet vezetése, képviselete a folé- és mellérendelt szerveknél.

A pedagégiai munka iranyitésa, ellendrzése, értékelése.

A pedagbgiai  program végrehajtasanak iranyitasa, ellendrzése, érté-
kelése.

Az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program, a Munkaterv €és az egyéb szabalyzatok

maradéktalan betartdsa és megtartatasa.
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e A Makod-Belvérosi Reformatus Egyhazkozséggel, mint fenntartoval, a Tiszantuli Refor-
matus Egyhazkeriilet Taniligyi Hivatalaval, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egy-
haz Zsinati Iroddjanak Iskolatigyi Osztalyaval, mint feliigyeleti szervekkel valé kapcso-
lattartas és egytittmiikodés.

e Az 6voda mindennapi életének szervezése €s irdnyitasa.

e Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység:

- Polgarmesteri Hivatallal,

- Nevelési Tanacsadoval,

- Pedagoégiai Szakszolgalattal, szakmai szervezetekkel,

- helyi és orszagos pedagogiai szervekkel, mas egyhazi és nem egyhazi ovo-

dakkal, egyhazi és nem egyhazi iskolakkal, fenntartoval.

2.2.2. Az bvodaigazgatd- helyettes
e Az 6vodaigazgato- helyettes személyében a Maké-Belvarosi Reformatus Egyhazkozség

munkaltatdi jogait gyakorlo elndk — lelkész egyetértési jogot gyakorol.

e Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsa.

e Az dvodaigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

e Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kdzos megbeszélés és
egyeztetés utan — az 6vodaigazgato irdsban meghatéaroz.

2.2.3. Szakmai munkakdzosség-vezetd

A munkak6zosség-vezetdjét a nevelOtestiilet javaslatara az vodaigazgatd bizza meg hatarozott
1d6re, mely tobbszor meghosszabbithato.
e A munkakdz6sség munkajanak tervezése, 6nalld vezetése.
e A Pedagodgiai Program és az intézmény Eves munkatervének alapjan a munkakozosség éves
programjanak az dsszeéllitasa.
e A munkakdzOsség tevékenységének iranyitasa, a munkakozosségi tagok szakmai munké;a-
nak ellendrzése.
e Belso tovabbképzések szervezése
e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az i) modszerek felkutatasa, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkak6zosségi értekezleteken.
e A szakmai munkakozdsség képviselete az intézmény vezetése elott és kiilsé szakmai foru-

mokon.
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2.2.4. A nevelGtestiilet feladatai és hatdskore

A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak és a nevelési munkat kdzvetleniil segitéknek a kdzos-

sége, a

SZErve.

nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo

Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsai, munkéajukat munkakori leirasuk alapjén és a vezetd koz-

vetlen iranyitasa mellett végzik. A neveldtestiilet a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyébként véleményezo €s javaslattevo jogkore van.

Teljes korii tagjai: - az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint

a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd, felsdfoku iskolai végzettségli alkalmazottja és a gazda-

sagi vezetd. (Rktv. 65. §(1)).

Az 6vodéban elsdsorban reforméatus, keresztyén hitét gyakorlo, kifogastalan életvitelii, szak-
képzett, magyar allampolgar alkalmazhatd, hatarozatlan, illetve hatarozott idére sz6l6 szer-
z0déssel.

A gyermeknevelés hatékonysaga fligg a nevel6testiilet kozosségi szellemétdl is. Ennek épité-
s€¢hez hasznaljak a személyes beszélgetések, kozos rendezvények, kirdndulasok alkalmait.
Egy csoportban dolgozé pedagdgusoknak torekednitik kell arra, hogy nevelési elveiket €s
gyakorlatukat 6sszehangoljak.

Minden 6évodapedagdgus egymassal egyetértésben munkalkodik, hogy a reformatus keresz-
tyén hit szerint nevelhessen.

A pedagogus kotelessége, hogy hivatasahoz és fogadalmahoz hiven a lehet6 leghatékonyab-
ban segitse a ra bizott gyermekek szellemi — lelki—testi fejlédését, Istenhez hiiséges, egyha-
zaval és hazdjaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutasat. Tartsa meg a mun-
kajaval kapcsolatos fenntartoi és dvodaigazgatoi eldirdsokat, valamint az 6voda nevelési- €s
munkarendjét. Mikodjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és ndvendékei sziileivel. Folya-
matosan képezze magat szaktudoményaiban, a neveléstudoményban, a modszertanban és
mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban munkéalkodhasson az
ovoda céljainak megvalositasaért. (Rktv. 44§)

Az intézmény minden dolgozdjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast és milyen
munkakdrben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén kézosség mun-
katarsa, ¢s koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni a

gyermekek evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.(Rktv. 48§)
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e A pedagdgus — hivatasanak gyakorlasa kdzben és maganéletében — egyhazahoz és hazajahoz
valo hiiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasanak gyakorlasaval mutasson példat. (Rktv.

539%)
e A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvény 44. §-anak, és a 48. §-anak, illetve

az 53. §-anak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

A nevel6testiilet dontési jogkdre elsdsorban az alabbi kérdésekre terjed ki:

e aszervezeti és mikddési szabalyzat, a pedagdgiai program, az éves munkaterv elkészitésében
¢és azok modositasaban kozremikodik,

e atovabbképzési program, a beiskolazasi terv és a hazirend, ill. annak moddositasainak elfoga-
dasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e az Ovodaigazgato, ill. helyettesének vezetdi palydzatahoz készitett vezetési programmal 6sz-
szefliggd szakmai véleményezése

e jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyek /Ntv. 70§ (1)/

A nevel6testiilet értekezletei:

A nevel6testiileti iilést az 6vodaigazgato hivja Gssze. Az tilés idopontjardl és a megvitatasra ke-
rild kérdésekrdl a fenntartot legalabb 6t nappal az iilés el6tt értesiteni kell. Az iilésen a fenntartd
képviseldje jogosult részt venni.

A neveldtestiilet csak abban az esetben dontképes, ha az tilésen a testiilet tagjainak legalabb
kétharmada jelen van. A dontések meghozatalahoz kétharmados tobbség sziikséges.

A neveldtestiileti tilésekrél minden esetben jegyzékonyvet kell vezetni, amelyet az 6vodaigaz-
gato, a jegyzOkonyvvezetd és két testiileti tag hitelesit. A testiileti {ilésen hozott dontésekrdl és hata-
rozatokrol a fenntart6t értesiteni kell.

Egy nevelési év nevelési értekezletei:

- nevelési évet nyito értekezlet
- 0szi nevelési értekezlet

- téli nevelési értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet

- nevelési évet lezard értekezlet
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2.2.5. A szakmai munkakoz0sség feladati és hatdskore

A pedagogusoka kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai
munkak6zdsséget hozhatnak 1étre.

A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevelo-
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Miikodésérdl és munkaprogramjarol a szakmai
munkak6zdsség dont.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség tagjai sajat tevékenységiik ira-
nyitasara és koordinalasra vezetdt valasztanak. A kivalasztott vezetdt az intézmény igazgatodja bizza
meg hatarozott idére, mely hosszabbithato.

A munkakozosség vezetd az éves évzarod értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarol.

A munkakozosség jogkore, hogy meghatdrozza sajat miikodési rendjét, elfogadja munkatervét, dont
a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi a Pedagogiai Programot €s a Tovabbképzési programot.

2.2.6. Sziil6i munkak6zosség

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik beteljesitése érdekében sziildi ko-
z0sségek mitkddtetnek. (SZMK)
Az 6vodai csoportok sziili kozosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. Minden cso-
portban kiilon munkak6zdsség miikddik €liikon az elndkkel, és az 6t segitd tagokkal.
Az elnokkel az 6vodaigazgatd €s az dOvodaigazgatd-helyettes tartjak a kapcsolatot. A csoport sziil6i
kozossége kérdéseit, véleményiiket, javaslataikat a csoportban valasztott elndk segitségével jutattjak
el az 6voda igazgatdjahoz.
Az 6vodaigazgatdjanak a sziiléi kozosség valasztmanyat (vezetdségét) nevelési évenként egy ala-
kommal 0ssze kell hivnia és tdjékoztatast adni az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl.
Az 6vodai sziil61 k6zosség dontési jogot gyakorol:

e asajat miikodési rendjében

o tisztségviseldinek megvalasztasiban
Véleményezési jogot gyakorol:

e Az 6vodai SZMSZ kialakitasaban

e Az éves munkaterv elkészitésekor
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény
igazgatdjatol.
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2.3. Etikai szabalyok: az 6voda valamennyi dolgozojara vonatkoznak.

Az 6voda valamennyi dolgozojanak mind az 6vodaban, mind azon kiviil a keresztyén erkdlcs normai
szerint, példamutatoan kell €lnie és tevékenykednie, munkdjaval és magatartasaval segitenie kell az
ovoda feladatainak megvalositasat. A dolgozok a gyermekektdl és azok hozzatartozo6itol ajandékot,
kdlcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhatnak el.

Minden dolgozét titoktartasi kotelezettség terhel a gyermekek dvodai és azon kiviili helyzetével, csa-
ladi jogallasaval kapcsolatban.

Az 6voda életével kapcsolatos informéciokat csak az 6vodaigazgato tudtaval és egyetértésével adha-
tok.

Minden dolgoz6 tekintse sajatjanak az 6voda ligyét, segitse a helyes kezdeményezések megvaldsita-
sat, a hibak megsziintetését, mindezt hatékony és eredményes modszerekkel, lelkiismeretes, pontos
munkavégzéssel.

Rendszeresen képezzék magukat tanfolyamokkal, szakfolyoiratokkal. (A tanfolyamokra val jelent-
kezés el6tt az dvodavezetd beleegyezését kell kérni, a munkaszervezési problémak kikiiszobolése
érdekében.)

A Reformatus Etikai Kdédexben foglaltak minden dolgozora kotelezéen érvényesek, megszegése

rendkivili felmondasi ok!

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1.Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-¢ig tart.

Az dvoda 5 napos /hétfotdl — péntekig/ munkarenddel tizemel.

Nyitva tartas: 6.00 — 17.00 6raig.

6.00-7.30 kozotti idészakban a gyermekeket 1 dvodapedagogus varja, 7.30-t6l minden csoport-
ban a déleldttés d6vodapedagogus fogadja a gyermekeket.

Figyelembe véve a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) pontjat, mely szerint ,,ha az
ovoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét ne-
veld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja. ”

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként az 6vodaigazgatd engedélyével az év sordn barmikor tor-

ténhet csoportdsszevonas.
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Az dvoda nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-¢ig a sziiloket tdjékoztatni kell. /20/2012.
EMMI rend.3§(7)/
Rendezvények esetén az dvoda nyitva tartdsat az dvodaigazgatd hatdrozza meg.

Nevelés nélkiili munkanapok: Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzé-

sek megtartdsa céljabol az intézmény nevelotestiilete 5 nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe.
A sziildknek ezek pontos datumat minimum 7 nappal eldére kell jelezni. A nevelés nélkiili munkana-
pokat az éves munkatervben rogziteni kell és a fenntartot tajékoztatni kell réla.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon - a sziilok igénye esetén — az 6voda ellatja a gyermek
feliigyeletét. /20/2012. EMMI rend.3§(6)/

Zaras utan az ott maradt gyermekeket nem lehet az dvodapedagdgusnak hazavinni, minden
esetben értesiteni kell a sziil6t telefonon.

A gyermeket a sziildn kiviil csak annak a személynek lehet odaadni, aki a sziil6tol irdsos enge-
délyt hoz, vagy akit a sziil6 elézetesen mar személyesen bemutatott az 6vononek

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

Nemzeti tinnepeken, a kdzoktatasi miniszter altal meghatérozott sziinetekben az 6voda zarva
tart.

A nevelési év helyi rendjét a nevel6testiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, melyet
munkatervben rogzitenek.

Az évnyité értekezleten dontenek:

- aneveld- és oktatdmunka lényeges, tartalmi valtozasairol,

- azintézményi szintll rendezvények, linnepélyek tartalmarol, iddpontjardl és programjarol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol.

A nevelési év helyi rendjét, a munkaveédelmi- €s balesetvédelmi eldirdsokat az 6vodapedagogu-
sok ismertetik meg az elsé sziildi értekezleten a sziilokkel. Ezt a tényt a csoportnaploban is doku-
mentélni kell.

Az intézmény belsd rendszabalyait ki kell fliggeszteni az épiilet jol lathato helyén.

A nevelési év soran 1 kozos sziildi értekezletet €s 2 csoportonkénti sziildi értekezletet kell tartani,
illetve sziikség esetén fogadoorat. Ezeken kiviil rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivhato a gyerme-
keket, sziiloket és az 6vodat érintd ligyekben.

Szakmai gyakorlatra az 6vodaigazgato elézetes engedélyével lehet jelentkezni. A gyakorlatra je-
lentkezének rendelkeznie kell érvényes egészségligyl konyvvel. Beosztasat az dvodaigazgatd hata-

rozza meg.
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Az 6voda rendjérdl, egyéb rendszabalyokrdl az dvodaigazgatd tajékoztatja, melyeknek koteles
eleget tenni. Csak szakvizsgazott 6vodapedagogus iranyitasa, feliigyelete, jelenléte mellett tevékeny-

kedhet. Tevékenységéért sajat maga vallalja a feleldsséget.

3.1.1. Belépés és benntartozkoddas rendje:

Az 6vodaban tartdzkodd — nem jogviszonnyal rendelkezd — latogaté is koteles betartani az
SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakat.

Vagyonvédelmi okokbol az dvoda teriiletén idegen személy csak engedéllyel vagy kisérdvel
tartozkodhat.

Sziilok elézetes bejelentés alapjan gyermekiik csoportjaban megfigyelhetik a gyermekiik te-
vékenységét.

Szakemberek, pedagdgushallgatok eldzetes bejelentkezés alapjan tehetnek latogatast az intéz-
ményben.

Diédkok kozszolgalati munkavégzés céljabol tartdzkodhatnak az 6vodaban.

Az engedélyt minden esetben az 6vodavezetd adhatja ki.

Nem ovodai célra a helyiségek hasznalatdhoz ki kell kérni a vezetd engedélyét. A berendezé-
seket, felszereléseket, eszkozoket elvinni atvételi elismervény ellenében, az 6vodavezetd engedélye-

vel lehet.

3.2.Koznevelési foglalkoztatottak munkarendjének a szabalyozasa

Az 6voda dolgozdi munkajukat a munkakdri leirdsban meghatarozott modon végzik. Az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasa-
val az intézmény igazgatoja allapitja meg.

3.2.1. Az 6vodaigazgatd munkarendije

Az intézmény igazgatdjanak — vagy aki 6t helyettesiti — a teljes nyitva tartas ideje alatt az intéz-
ményben kell tartozkodnia. Az igazgaté munkarendje rugalmas.

3.2.2. Az 6vodaigazgatd-helyettes munkarendje

Az igazgato-helyettes csoportban letoltendd kotelezd draszama heti 24 6ra. A munkaidd és a kote-
lezd oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok elvégzésére kell forditania, amely
nemcsak az 6vodaban eltoltott idot jelenti: beszerzések, értekezletek, pedagdgiai konferencidk, gaz-

dasagi megbeszélések, tovabbképzések, stb.
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Az dvodavezetés helyettesités rendje
e Az o6vodaigazgato akadalyoztatasa esetén helyettesitését az dvodaigazgato- helyettes latja el

teljes felelosséggel. Kivételt képeznek az alol azok az ligyek, melyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

e Abban az esetben, amikor sem az évodaigazgatd, sem a helyettes, nem tartézkodik az 6vo-
daban, az 6vodapedagodgus munkakdzosség vezetdje jarhat el.

e Az 6vodaban dolgozo 6vodapedagdgusok egymast helyettesitik. Helyettesitésre, miiszakcse-
rére csak az 6vodaigazgatd eldzetes engedélyével van lehetdség.

3.2.3. Az 6vodapedagdgusok munkarendije

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, melybdl 32 orat gyermekcsoportban koteles tolteni.
A pedagogusok jogai és kotelességeit a Pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény
rogziti.

A munkabeosztasok Osszeallitdsdnal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgu-
sok egyenletes terhelése. Az 6vodapedagogusok délelotti illetve délutani munkarendbe teljesitik a
kotelezOen eldirt csoportban valo tartdozkodast.

A munkaid6 vezetése a havi nyilvantartasi nyomtatvanyon a koznevelésben foglalkoztatott koteles-
sége ¢és feleldssége.

Az 6vodapedagogusok teljes munkaideje kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal leko-
tott munkaidore és a kotott munkaido fennmarado részére, valamint szabad felhasznalasi munka-
1dore oszlik.

Az 6vodapedagodgusok napi munkarend;jat, helyettesitését az igazgatd és az igazagato-helyettes alla-
pitja meg.

3.2.4. A nevelési munkat kozvetleniil segitOk munkarendje

3.2.4.1 Dajkak munkarendje
Heti munkaidejiik 40 6ra, melyet megosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe

utalt munkak elvégzésének a sziikségessége szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi,
amelyek sziikséges a gyermek egész napos 6vodai ellatdsdhoz, a nevelési célok eléréséhez. Munka-
jukat a munkakori leirasukban meghatarozottaknak megfelelden valtott miiszakban végzik, sziikség

esetén célszerli dtcsoportositasokkal.

3.2.4.2. Pedagogiai asszisztensek munkarendje
Heti munkaidejiik 40 6ra, melybdl legfeljebb 35 6rat koteles a gyermekcsoportban ellatando felada-

tok ellatasaval tolteni.

A kijeldlt csoportban segiti a gondozasi feladatok végzését a munkakori leirasanak megfelelden.
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3.2.4.3.0vodatitkdr munkarendje
Heti munkaideje 40 6ra. Munkabeosztasa: 7.30-15.30-ig. Ett6l a beosztastdl el lehet térni, ha a fel-

adatok ellatasa megkivanja.
Az ovodatitkar az intézmény miikodését segitd tevékenységeket végez a munkakdri leirdsanak meg-

feleléen, kozvetlentil az dvodaigazgatd iranyitasa alé tartozik.

3.3. Munkabél valé tavolmaradas
A dolgoz6 a munkabdl valo tdvolmaradas okat egy nappal, de legkésobb az adott munkanapon a
legrovidebb iddn beliil — de minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt — koteles jelenteni az in-

tézmény igazgatdjanak, a helyettesités és a gyermekek ellatasanak megszervezése érdekében.

3.4.Helyettesitési rend

Hidnyzas esetén elsésorban az egy csoportban dolgozo pedagdgusok helyettesitik egymast, figye-
lembe véve az egyenletes terhelést, egyidében tobb csoportban dolgozéd 6vodapedagdgus akada-
lyoztatas esetén az 6vodaigazgatd-helyettes beosztast készit a helyettesitésrol. Dajka vagy pedago-
giai asszisztens hidnyzésa esetén a mas csoportban ugyanolyan munkakort ellatok helyettesitik a

hidnyz6 munkatarsat.

3.5. A munkahely elhagyasa
Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatdi engedéllyel

hagyhajtak el az intézményt.

3.6. Szabadsagolasok engedélyezés

Az éves rendes és rendkiviili szabadag kivételéhez el6zetesen az igazgatoval és az igazgatd-helyet-
tessel egyeztetve tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetésnélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgato jogosult.

A dolgozokat megilletd , és kivett szabadsagrol az igazgato-helyettes nyilvantartast vezet, amit a

dolgoz6 az alairasaval igazol.

19



3.7. Egyéb miikodési rend
Munkaltatéi jogok gyakorldsa: a munkaltatoi jogok gyakorlasa az alkalmazottak jogviszonyaval

kapcsolatos valamennyi kérdésben vald dontés jogat jelenti a fenntartd hozzajarulasaval. Ide tarto-
zik a jogviszony létesitése, modositasa, megszlintetése, a bér és egyéb anyagi 6sztonzés megallapi-

tasa, a munka mindsitése, anyagi felelosség alkalmazasa a fegyelmi kérdések.

rrrrrrrrrr

kezései az irdnyadok.

Alairési jogkor: Az 6voda nevében alairasra az igazgatd dnalloan jogosult.

Bankszamla feletti rendelkezési jog: az 6voda bankszamlaja feletti rendelkezésre az dvodaigazgatd

jogosult.

Utalvanyozasi jog: az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhazott sze-

mély igazolja a pénztar felé valamely kifizetés jogossagat. Az 6vodaigazgato illeti meg az utalvanyo-
Z4si jog.

Bels6 szabalyozasi rend: az 6vodaban a jogszabalyok és az alapitd okiratban foglaltak alkalmazasa-

nak belsé rendjét, valamint a szakmai tevékenységet, a belsé szabalyzatok, hazirend, valamint egyéb
utasitasok szabalyozzak. Utasitasok kiaddsara —az SZMSZ-en és mellékletein kiviil - az 6vodaigaz-
gatd jogosult.

A szabdlyzatokban, illetve utasitasokban foglaltak megtartasa az 6voda valamennyi alkalma-
zottjara kotelezo.

A bels6 szabalyzatok és utasitasok nyilvantartasardl és kezelésérdl a vezetd gondoskodik.

3.8. Az 6vodaba valo jelentkezés rendje
Az 6voda, a gyermek 3 éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda

felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve: Ntv. 8§(1).

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodéaba a gyermek — e térvényben
foglalt kivétellel — harmadik életévének betoltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke 6vodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. /Ntv. 49§(1)

A gyermek felvétele, atvétele az alapitd okiratunk alapjan Csongrad-Csanad varmegyébdl le-
hetséges. Ha a jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodaigazgatoda,
amennyiben az ¢voda fenntartdja tobb dvodat tart fenn, az dvoda fenntartdja bizottsagot szervez,
amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett az 6vodaigazgatd dont./Ntv. 49§(2,4)
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Az dvodaba torténd beiratkozas a beiratasi iddszakban, - aprilis —majus honapban - két napon
at zajlik.
A felvételi €s eldjegyzési naploba torténd beirds utan a sziilé irdsban hatdrozatot kap gyer-
meke ovodai felvételérdl.
A sziildk a beiratashoz:
e a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat,
e agyermek személyi azonositot igazolo hatdsagi igazolvanyat,
e agyermek lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvanyat,
e a gyermek hatdsagi bizonyitvanyat (TAJ karty4jat),
e agyermek keresztelési emléklapjat, (ha van)
e asziilék személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyait, ill. telefon szamait,

e az esetleges téritési kedvezményekrol szol6 igazolasokat hozzak magukkal.

A jelentkezéseket a fenntarto és az dvodaigazgatd biralja el. A gyermek felvételérdl, felvéte-
l1ének elutasitasarol hatarozat formajaban dont. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés indoklasat
¢s a jogorvoslati joggal kapcsolatos tajékoztatast. (11/1994. MKM r. 36. § (1)-(3)).

A hatarozatrol a sziil6t irasban kell értesiteni. Az értesitések hataridejét a tobbi 6vodaval 6ssz-
hangban kell meghatarozni oly modon, hogy elutasitas esetén a sziilonek legyen lehetdsége a gyer-
mekét mas dvodaban elhelyezni.

A jelentkezések elbiralasa soran a létszamkorlaton tal elsdsorban a gyermek érettségét, beil-
leszkedd keépessegét kell figyelembe venni. A gyermek felvételét annak felekezeti hovatartozasa csak
tuljelentkezés esetén befolyasolhatja. Ebben az esetben — tekintettel az intézmény egyhazi jellegére
— a reformatus gyermekeket, illetve a reformatus gyiilekezethez tartoz6 sziilok gyermekeit elényben
kell részesiteni, és azokat, akinek a testvére mar ide jar.

Ovodaba legfeljebb annak az évnek augusztus 31-ig jarhatnak a gyermekek, amelyben a nyol-
cadik életéviiket betoltik.

Amelyik gyermek 6voda, illetve tankoteles és nem jar egy kozoktatasi intézménybe sem, a

varos jegyzdje szolitja fel a sziilot kotelezettségének teljesitésére.

3.8.1. Gyermek atvétele mas 6vodabdl
A gyermekek atvétele hivatalos atjelentkezés tjan torténik, melynek nyomtatvanyat az 6vo-

daigazgato toltik ki, és kiildik meg kolcsondsen egymasnak. Az atvételrdl az dvodaigazgatdja dont,

hatérozatot hoz, és értesiti az el6z6 dvodaigazgatot.
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3.8.2. A tankdtelezettség megallapitasa:
A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlett-

ségének megléte.

A tankoteles kort, vagyis a hatodik ¢életévét elérd gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maradasarol 2020. januar 1-jétél az Oktatasi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal dontése
kotelezd: amennyiben a sziild/gyam kérte, hogy gyermeke tovabbi egy nevelési évig 6vodaban ma-
radjon, és ezt a kérelem, a benyujtott igazold dokumentumok, és a szlikség szerint kirendelésre keriild
szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az Oktatasi Hivatal engedélyezi, utobb a dontés ké-
relemre torténd visszavonasara nincs lehetdség.

Az eljaras a sziil6 kérelmére indul. A sziild barmilyen indok alapjan vélelmezheti, hogy gyer-
meke szdmara az iskola megkezdése még nem indokolt. Az eljarast megindito kérelemben barmilyen
relevéans ok, koriilmény, allapot, tény megfogalmazhato, amely indokoltta teszi az iskolakezdés ha-
lasztasat. Az eljarasban ezen koriilmények vizsgélatara keriil majd sor. A sziild a kérelméhez barmi-
lyen altala Iényegesnek tartott dokumentumot mellékelhet, elkérheti az 6vodatdl a gyermek fejlodését
nyomon kovetd nyomtatvanyt is, és azt is csatolhatja. Igy az Oktatasi Hivatalban a kérelemmel fog-
lalkozo6 szakemberek kozvetve az 6voda véleményére is figyelemmel lesznek. Az 6voda altal kialli-
tott és a gyermek ovodai fejlddését nyomon kovetd nyomtatvanynak a kérelemhez csatoldsa nem
kotelezd, hiszen nem csak olyan koriilmény, allapot, tény meriilhet fel, amelyet ez a dokumentum

tamaszt ala.

3.9. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok
A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az nevelési-oktatasi

intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl
valo elkiilonitésérdl €s kiskoru gyermek esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
sziileit. (20/2012. VIII. 31)
Azt hogy a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet
a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt beko-
vetkezett tavollét pontos id6tartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglakozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha:
e asziilo, eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba és ezt
altala irt irasbeli igazolassal igazolja (évente max. 10 nevelési nap)

e agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja,
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e a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni és errdl irasbeli igazolast hoz.
e asziild az 5 napot meghalado hianyzasrol elézetesen irasbeli kérelmet nyujtott be az 6voda-

igazgatoja felé, és a tdvolmaradasra irasban engedélyt kapott;

e junius 1-jét6l augusztus 31-ig igazoltnak tekintjiik a tavolmaradast, ha a sziilé a nyari igény-
felmérés soran alairasaval jelzi, hogy nem kéri az dvodai ellatas
A tavolmaradas bejelentése a sziild esetében torténhet személyesen, irdsban vagy telefonon. A

két hetet meghaladé huzamosabb tavollétet az dvodavezetdvel kell egyeztetni.

A gyermek betegségét érvényes orvosi igazoldssal lehet igazolni. Az igazolasokat az 6vodapeda-
gogusnak kell leadni vagy a hdziorvos altal elektronikusan rogzitett és az OviKrétaba automatikusan
moédon eljutattani.

Ha gyermek tavolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

A gyermekek hianyzasat és annak igazolt, vagy igazolatlan voltat az 6vodapedagdgus a felvételi
¢s mulasztasi naploban folyamatosan rogziti.

Ha a gyermek egy nevelési évben 10 napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, az 6vodavezetd értesiti:

e gyamhatdsagot

e ajarasi hivatalt

o gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az d6voda bevonasaval haladéktalanul intéz-
kedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyerme-
ket veszélyeztetd €s az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba
jéarasaval, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat. (22/2013. (III. 22. EMMI rendelet 9§)
A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartas rendszerrdl sz6lo
2012. évi II. térvény 247§ c, pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz sziikséges

mulasztas mértéke 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén 11 nap!

3.10. A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziintetése
A gyermekek dvodai elhelyezését a sziildk, illetve torvényes képviseldik eldzetes bejelentése

és kérelme alapjan lehet megsziintetni.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés -, ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul 10- nél tobb napot
van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziil6t legalabb 2 alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.(22/2013. 111.22. EMMI rendelet 8§.)

Az dvodai elhelyezés megsziinésekor a gyermeket tordlni kell az 6vodai nyilvantartasbol.
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A kijelentkezést kdvetden a gyermek egészségligyi torzslapjat, valamint az dvodai nevelésé-
vel, fejlédésével kapcsolatos valamennyi dokumentumot ki kell adni a sziilének, illetve a gyermeket

fogadd masik intézménynek.

3.11. A téritési dijak befizetése, visszafizetése
A sziildket mindenkori jogszabalyok figyelembevételével kiilonb6z6 kedvezmények illetik meg, az
allam altal biztositott kedvezményekhez — melynek jogossagat az eldirt igazolasokkal kell alatamasz-
tani. Az intézmény igazgatoja az ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés feltétele-
irdl tajékoztatja a kotelezettet

= a beirataskor,

= azellatas igénybevételének megkezdésekor, és

= azingyenes ¢s kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés feltételeinek megvaltozasakor.
A befizetési hataridordl a sziilok elektronikus iton, valamint az 6voda faliujsagjan értesiilhetnek.
Az étkezési téritési dijat a tdirgyhonapban személyesen az 6voda titkarsagan vagy online formaban
kell megfizetni az eldirt hatarid6 betartasaval. A befizetés rendje az az étkezési téritési dijtamogatas-
ban részesiilokre is vonatkozik, nekik is kérnitik kell online vagy személyesen az aktualis idopontok-
ban az étkezés megrendelését. Az ingyenesség nem jelenti az automatikus ebédmegrendelést.
Amennyiben a sziil6 nem fizeti be a dijat, felsz6litd levélben értesitjiik tartozasarol.
Amennyiben a gyermek hidnyzik, az ebédet a sziildnek kell lemondania abban az esetben is, ha a
gyermek ingyenesen étkezik. Minden nap 9:00 o6raig lehet lemondani a kdvetkezd napi ebédet. A
lerendelés arra az id6tartamra szol, amig a sziild kérte. A bejelentést telefonon, elektronikus tton
vagy személyesen az 6voda titkarsagan lehet megtenni.
Az étkezés ismételt igénybe vételére a hidnyzas utan hasonlo modon van lehetdseg.
Amennyiben a hianyzas utan az étkezés igénylése nem torténik meg, abban az esetben arra a napra
étkezést biztositani nem tudunk, a gyermek hazakiildheto.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani az 6vodaban, ha:
e a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
e tartdsan beteg vagy fogyatékos az 6vodas gyermek, vagy olyan csalddban €1, amelyben tarto-
san beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
e olyan csaladban €I, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek
e olyan csalddban ¢€l, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadodval és tarsa-
dalombiztositési jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-4at vagy
e nevelésbe vettek.
Minden nevelési év kezdetén 0j nyilatkozat kitoltése szliksége. Amennyiben a jogosultsag pozitivan
valtozik, a sziild kotelessége bejelenteni azt.

A napi haromszori étkezés megszervezése a gyermekcsoportokban az 6vodapedagdgus vagy a neveld
oktatdé munkat segito feladata.
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Diétas étkezés igénye esetén sziikséges masolat formajaban leadni a kozétkeztetésért felelds szolgal-
tatonak a tartos beteg igazolast, szakorvosi javaslatot diétas étkezésre (ambuléns lap).

Az igazgato jogosult hatarozni arrdl, hogy specialis diéta esetén, méltanyossagi alapon engedélyezi
a gyermek kozétkeztetés keretein kiviili étkezését. Fontos szempont a sziikséges feltételek megléte,
hatosagi megfelel0ség. Az étel bevitelének engedélyezése egyedi eljarasban torténik.

A konyhai dolgozé az élelmiszerekbdl koteles ételmintat megorizni a hiitészekrényben a kdzegész-
ségiigyi szabalyok altal eldirt idotartamban. Az ételminta megdrzése azokra a sziiletésnapi, névnapi
stiteményekre is vonatkozik, amelyeket a gyermek sziiléje hoz be. A behozott siitemény eredetét
nyugtaval/szamlaval kell igazolni, és a csomagolason fel kell tlintetni az allergén dsszetevoket is.
Hazi sliteményt nem lehet behozni. A csoportokon beliil lehet siitni az §sszetevoket vezetve, ételmin-
tat elrakva!

Az 6voda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrol hozott élelmiszerrel nem eti-
kus a tobbi gyermekkel szemben, ezért arra kérjlik a sziiloket, keriiljék ezt.

4. Intézményi 0vo-védo eldirasok

Megérkezéskor a gyermeket az 6vondk veszik at. A sziiloket ra kell vezetni arra, hogy a gyer-
meket a kiséré az 6vondknek adja at, igy tudatva, hogy a gyermeket az intézménybe elhoztdk. Az
ovoda dolgozoi feleldsek azért a gyermekért, akit az 6vond atvett a kisérotol.

Tavozaskor a gyermeket az 6vond adja ki, a sziiloket ra kell vezetni arra, hogy a kisérd kérje
ki a gyermeket, igy tudatva, hogy a gyermeket az intézménybdl haza viszik. Amennyiben mas sze-
mély viszi haza a gyermeket, ezt hozzak még reggel az 6vond tudomadsara, illetve irasban jelezzék
ezt az 6vondnek.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikseé-
ges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Ezért minden nevelési év kezde-
tén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetben sziikség szerint minden 6vodai csoportban a gyer-
mekek életkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo
eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell a csoportnaploban.

Csoportszobaban az 6vondk — minden csoport sajat 6vo nénije - az udvaron az udvari jatékok
elhelyezkedésébdl addodoan csoportonkénti felosztasban az dvodapedagogusok folyamatosan fel-
ligyelnek.

Minden 6vodapedagogus feladatat képezi, az, hogy a rabizott gyerekek részére az egészséges
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodjek.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas.
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Ha a balesetet vagy veszélyforrast a neveld munkat segité személyzet észleli, koteles azonnal

intézkedni.

4.1. A baleset- és munkavédelmi feladatok

Az 6vodavezetd a nevelOtestiilet javaslata alapjan baleset- és munkavédelmi feleldst nevez ki. A

baleset- és munkavédelmi felelds csak az 6voda alkalmazasaban 1€év6, megfeleld szakmai gyakorlat-

tal rendelkez6 6vodapedagogus lehet. A nevelési év kezdetén a sziiloket tajékoztatni kell a baleset-

¢s munkavédelmi felelds személyérol, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel.

A baleset- és munkavédelmi felelds legfontosabb tennivaloi:

elkésziti az dvoda baleset- ¢s munkavédelmi szabalyzatat

folyamatosan ellendrzi a baleset-  és munkavédelmi szabalyok megtartasat,

az 6vodaépliletet és udvarat havonta ellendrzi baleset- és munkavédelmi szempontbol, me-
lyekrdl irasban készit jelentést az 6vodaigazgatonak,

évente baleset- és munkavédelmi el6adast szervez az 6voda dolgozdinak,

amennyiben jelzés érkezik hozz4, irdsban jelenti az 6vodaigazgatonak, illetve helyettesének,

felettesei tavolléte esetén sajat hataskorben intézkedik a veszélyforras megsziintetésérol.

A baleset- és munkavédelmi felelés tavolléte esetén az dvodaigazgatohoz, illetve helyetteséhez
kell fordulni.

4.1.1. Az 6vodapedagdgusok feladatai a gyermekbalesetek elharitasa érdekében:

* gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat,

* a gyermekek valamennyi tevékenységének figyelemmel kisérése az 6vodaban tartdzko-
dasuk ideje alatt; séta, kirdndulés stb. ideje alatt az 6voda teriiletén kiviil i1s az 6vodape-
dagogus felel teljes feleldsséggel a gyermek épségéért,

* szuro- vagy vagdeszkozok haszndlatanak fokozott figyelemmel kisérése,

* afoglalkozasok balesetmentes megszervezése,

* a gyermekeket korililvevd eszkozok, targyak, jatékok, edények, butorok allagdnak folya-
matos figyelemmel kisérése,

* a meghibdsodas észlelésekor azokat azonnal elkiiloniti a gyermekektdl, a javitas, potlas
sziikségességét jelzi a baleset- és munkavédelmi felelOsnek, sziikség esetén a tlizvédelmi
feleldsnek, tavollétiik esetén az 6vodaigazgatonak, illetve helyettesének,

* sétak, kirandulasok balesetmentes megszervezése, megfeleld szdmu felndtt biztositasa,

ismeretlen helyszin eldzetes bejarasa,
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* atomegkdzlekedési eszk6zokon a magatartasi szabalyok megtartdsanak és megtartatasa-
nak fokozott ellendrzése, udvari jatékok, eszk6zok balesetmentes hasznalatanak figye-
lemmel kisérése,

* az udvaron allando6 feliigyelet biztositasa,

* az utcai kapuk zarasanak ellendrzése,

* agyermeket a melegitd konyhaba bekiildeni barmilyen megbizatassal is tilos,

* fiitési idészakban a konvektorok elkiilonitését szolgald védoracs ellendrzése.

4.1.2. A nevelomunkat segitd személyzet feladatai a gyermekbalesetek elharitasa érdekében:

a tisztitoszerek és takaritdszerek tarolasa zarhatd helye torténjen,

tisztitoszert, takaritoszert feliigyeletleniil hagyni szigortan tilos,

a gyermekek kozott takaritasi munkét végezni tilos,

torott €s csorba edények kivalogatasa napi feladat,

forrd, a gyermekek testi épségét veszélyeztetd ételt nem vihetnek a csoportszobaba,

a gyermekek épségének megdrzéséért és megvédéséért felelosséggel tartoznak (udvaron, 61-
tozkodés kozben, csoportszobdban, tisztdlkodas kdzben, sétak és kiranduldsok kdzben),
konyhai elektromos eszk6zok hasznélata a gyermekek kozott tilos,

a gyermekeket koriilvevo eszkozok, targyak, jatékok, edények, butorok allaganak folyama-
tos figyelemmel kisérése,

a meghibasodas észlelésekor azokat azonnal elkiiloniti a gyermekektdl, a javitas, potlas
szlikségességét jelzi a baleset- és munkavédelmi feleldsnek, sziikség esetén a tlizvédelmi

feleldsnek, tavollétiik esetén az 6vodaigazgatonak, illetve helyettesének.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartas és jelentési kotelezettség az dvodaigazgato feladata.

4.1.3.Kotelezden hasznalatos nyomtatvanyok:

,Jegyzokonyv a tanulo- s gyermekbalesetekrol”,

»Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol”.

4.1.4. Az 6vodaigazgato feladatai a gyermekbalesetek elharitdsa érdekében:

a baleset- és munkavédelmi feleléssel torténd egyiittmiitkodés,
jelzett veszélyforrasok megsziintetése,
ellendrzések végzése a gyermekek egészségének és épségének megorzése érdekében,

évenként munkavédelmi szemle.
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4.1.5. Feladat bekovetkezett baleset esetén

az 6voda orvosanak, mentdallomasnak értesitése,
a gyermek nyugalmi allapotanak biztositasa,
felelds intézkedd: 6vond, 6vodaigazgato- helyettes, dvodaigazgatd,

jelentési kotelezettség: a fenntartd, a gyermek sziildje, iktatd

4.2 A tiizvédelmi feladatok
Az 6vodaigazgatd a nevelOtestiilet javaslata alapjan tlizvédelmi feleldst nevez ki. A tiizvédelmi

felelds csak az 6voda alkalmazéasaban 1évo, megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkezé dvodapeda-

gogus lehet. A nevelési évkezdetén a sziiloket tajékoztatni kell a tlizvédelmi felelds személyérdl,

valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

A tlizvédelmi felel6s legfontosabb tennivaloi:

elkésziti az dvoda tlizvédelmi szabalyzatat,

alkalomszertien ellendrzi a tizvédelmi szabalyok megtartasat,

az ovodaépliletet és udvarat félévente ellendrzi tlizvédelmi szempontbol, melyekrdl irdsban
készit jelentést az 6vodaigazgatonak,

évente tlizvédelmi eldadast szervez az 6voda dolgozoinak,

amennyiben jelzés érkezik hozza, irdsban jelenti az 6vodaigazgatonak, illetve helyettesének,

felettesei tavolléte esetén sajat hataskorben intézkedik a veszélyforras megsziintetésérol.

A tlizvédelmi felelds tavolléte esetén az 6vodavezet6hdz, illetve helyetteséhez kell fordulni.

Az 6voda minden dolgozoja, a sziilok és gyermekek felelosek: az 6vodai tulajdon védelméért,

allaganak megdrzéséért; az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért; az energiafelhasznalassal

valo takarékoskodasért; a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok megtartasaért.

4.3.Bombariadd esetén sziikséges teend6k

Bombariado6 esetén az 6vodaigazgato intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Azonnal el kell hagyni az intézményt és a gyermekeket biztonsagos helyre vinni, a kilirités a
tlizriado tervben lefektetettek szerint torténik.

Azonnal értesiteni kell a renddrséget, az intézmény fenntartojat.

A kornyéket lezarni, 100 m-es korzetbdl az embereket el kell tavolitani.

A tovabbiakban a renddrség utasitasanak megfelelden kell eljarni.

A géz fécsapot el kell zarni.
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* Ha az 6vodédban gyanus csomag, targy talalhato:

- acsomagot Orizni kell, vagy korbe kell keriteni,

- acsomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani,

- arendorség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell tiriteni.
* Ha postai kiilldeményben levélbomba érkezik:

Ismérvei:

- vastagabb a normal levélnél,

- nincs eltiintetve felado,

- nem létezd személy a felado,

- postai bélyegz6 nincs vagy olvashatatlan,

- tapintaskor keményebb targyat, anyagot (vezetéket) is érezni,

postai név valos, de a kdozvetlen cimzett ismeretlen.
Teendok:

- felbontani TILOS!

- biztonsagos helyen kell tarolni,

- renddrséget értesiteni.

4.4. Jarvanyhelyzet idején
Az 6vodaigazgato a Fenntartoval egyeztetve hoz dontést az 6voda miikodésérdl, a dontés ho-

zatala utan értesiti a dolgozdkat, valamint a sziiloket. Jarvany esetén az dvodaigazgatd hoz dontést

az ligyelet, az 6vodai munka megszervezéserol.

4.5. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
4.5.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete
Az 6voda miikddtetése soran a HACCP altal meghatarozott szabalyokat szigorian meg kell

tartani (fertGtlenités, takaritds, mosogatas stb.). Az 6vodaba jardé gyermekek intézményen beliili
egészségligyi gondozasat az 6vodat latogato orvos és védond latja el.

Az dvodaigazgatd biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondosko-
dik a sziikséges 6vondi felligyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészi-
tésérol. A védondk rendszeres ellendrzik a gyerekek allapotat.

Az 6vodéban évente egy alkalommal fogorvosi €s szemészeti sziirés torténik.
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Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. A napkdzben megbete-
gedett gyermeket le kell fektetni, el kell kiiloniteni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gon-
doskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérdl. A sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie gyermekét.

Léabadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyuldsig nem latogat-
hatja. Betegség esetén az orvosi igazolas bemutatasa torvény altal eléirt szabaly. Amennyiben nincs,
az 6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

Fert6z6 gyermekbetegség, illetve az 6voda dolgozoinak fert6zé megbetegedése esetén az 6vo-
dat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell for-
ditani a fert6tlenitésre, a tisztasagra.

A gyermekcsoport legalabb 30%-4t érintd megbetegedés esetén az 6vond jelzéssel €l az igaz-
gato felé, aki tovabbi intézkedést hoz (rendkiviili ferttlenités elrendelése, ANTSZ értesités, stb.)

4.5.2. A dolgozdk munkakdri alkalmassagi vizsgélata
Az dvoda valamennyi dolgozdjanak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel. A

kiskonyveket az 6voda dolgozdinak maguknak kell meg6rizni, érvényesitéskor, illetve a médositasok
bevezetésekor bemutatni.

A munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott védé vagy munkaruhat sajat testi épségének
megdvasa érdekében mindenkinek kotelezd viselni.

Amennyiben a dolgozo betegen érkezik munkaba vagy a munkavégzés sordn betegszik meg,
az 6vodaigazgatonak kotelessége megtennie a sziikséges intézkedéseket (hazakiildeni, ment6t hivni,
stb.)

Ha munkahelyi baleset torténik, azt az észlelonek azonnal kotelessége jelentenie az intézke-
désre jogosult vezetOnek és részt venni a sériilt ellatasaban.

4.5.3. Egyéb egészségvédelmi szabalyok

e A csoportszobaban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatas,
nyilt nap, sziil6i értekezlet, tinnepélyek, stb.)

e Az 6voda konyhdjaban csak a konyhai személyzet tartézkodhat.

¢ A nemdohédnyzdk védelmérdl szolo térvény, melyet az 1999. évi XLIL tv.2.§.(1) sza-
balyoz, melynek 2005.¢vi CLXXXI tv. 36§(2) modositasa alapjan az 6vodaban, ill. az
ovoda bejaratatdl szamitott 5 m-en beliil dohanyozni TILOS!

e Anevelésiintézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolo 2011. évi CIII. térvény hata-

lya ala tartozok szamara alkohol-és dohanytermék nem arusithatd, nem fogyaszthato.
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e  Mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkéz hasznalata az 6voda te-
riletén csak sziikséges esetben (Pl.: foglalkozasok ideje alatt neveléssel-oktatassal

Osszefliggd célokra, Sziil6 értesitése, stb.) lehetséges!

4.6. Egészségfejlesztés
A nevelési intézmény feladatai a gyermek, egészségfejlesztésével dsszefiiggésben:

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési intézményben eltdltétt iddben minden
gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejlesztd, a nevelési intézmény mindennapjaiban rendszerszertien mikodo egészségfejlesztd
tevékenységekben.
A nevelési intézmény altal miikodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan folyamat, amely-
nek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési intézményben végzett tevékenységet, a helyi
pedagogiai programot és szervezeti milkodést, a gyermek, a sziilé részvételét a nevelési-ok-
tatdsi intézmény életében gy befolydsoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak ked-
vez0 iranyu valtozasat idézze eld.
A nevelési intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
biztonsdghoz valo6 jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Gsszefliggd feladatokra,
amelyek kiilondsen

- az egészséges taplalkozas,

- amindennapos testnevelés, testmozgas,

- atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybe-

tegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

- abantalmazas és er6szak megeldzése,

- abaleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

- aszemélyi higiéné teriiletére terjednek Ki.
A nevelési intézményekben folyo6 teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a gyerme-
kek bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési intézményben meg-
valosulo atfogo prevencios programokba.
A nevelési intézmény sajat pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan kiviil
csak olyan, a nevelési intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szakember vagy szervezet prog-
ramjait, alkalmazaséban all6 munkatéarsat vonhatja be gyermek részére szervezett egyéb fog-
lalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencios tevékenység megszervezésébe, aki,
vagy amely rendelkezik mindségbiztositott egészségfejlesztési, prevencids programmal €s az

egészségpolitikaért felelds miniszter altal kijel6lt intézmény szakmai ajanlasaval.
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o Azegészséges ¢letmddra vonatkozd tamogato intézményi munkarendben és hazirendben el6-
irt szabalyok betartasa az intézményben mindenki szdmara kotelezo.

e A nevelési intézmény kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, va-
lamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intéz-
ményekkel és hatdosagokkal.

e Haanevelési intézmény a gyermeket veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek-
¢s ifjasagvédelmi szolgalatot vagy més, az ifjusdgvédelem teriileten miikodd szervezetet, ha-

tosagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggoség, a szenvedélybetegség kiala-
kulasahoz vezet6 szerek fogyasztasanak és a gyermeket veszélyezteté bantalmazasnak a meg-

elozése.

A nevelési intézményben folyo6 lelki egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyo-
zott pszichés fejlodést, timogassa a gyermek esetében a kornyezethez torténd alkalmazkodast, felké-
szitsen, €s megoldasi stratégiakat kindljon a kornyezetbdl érkezd artalmas hatasokkal szemben, igy
csokkentve a kdros kovetkezményeket, tovabba pozitiv hatdst gyakoroljon a személyiséget érd val-
tozasokra.

A nevelési intézménynek kiemelt figyelmet kell forditani a magatartasi fliggdség és a szenve-
délybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasdnak, valamint a nevelési intézményben meg-
jelend bantalmazas €s agresszid megeldzésére, tovabba a gyogyult szenvedélybeteg €s bantalmazott
gyermekek beilleszkedésének eldsegitésére, ennek soran indokolt esetben egyiittmiikddik az egész-
ségligyi (védondi) szolgalattal.

Abban az esetben, ha a pedagdgus a gyermek bantalmazasat, vagy devians viselkedésforma-
kat észlel, az adott gyermekcsoport nevelésében, kozremiikodok bevondsaval esetmegbeszélést kez-
deményez, majd a pedagdgusokkal kozosen feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés
sajatos formdjahoz vezethettek.

Amennyiben az érintett gyermek, vagy a gyermekek csoportja vonatkozasaban a viselkedési
problémak ismétlédo jellegiiek, az intézmény vezetdje értesiti Gvodas gyermek esetén a pszichold-
gust, egyuttal meghatarozza azt az idépontot, amikor a gyermek koteles a pszicholdgus tanacsadasan

részt venni.
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4.7.Az 6voda gyermekvédelmi szabalyai
Az 6voda aktivan kdzremiikodik a gyermekek erkolesi, szocialis és mentalis veszélyeztetett-

ségének megeldzésében, megsziintetésében.

Az 6voda ennek soran egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas szervezetekkel, személyekkel, intézményekkel €s hato-
sagokkal.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében az dovodaigazgatd a nevel6testiilet javaslata
alapjan gyermekvédelmi feleldst nevez ki. Gyermekvédelmi felelds csak az dvoda alkalmazasaban
1évd, megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkezd dvodapedagogus lehet. A nevelési év kezdetén a
szlloket tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelés személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen ido-
pontban ¢€s hol kereshet6 fel.

A gyermekvédelmi felelds legfontosabb feladatai:

* az ovodapedagogusok ¢€s a sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél
csaladlatogatason megismeri a gyermek csaladi kornyezetét,

* gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, ve-
sz€lyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermek;joléti szolgalatot,

* agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

* agyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi ta-
mogatas megallapitasat kezdeményez a Polgdrmesteri Hivatalnal,

* sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas természetbeni ellatds forméjaban térténd nyujta-
sara,

* kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb egyhazi, dllami és mas civil szer-
vezetek altal fenntartott intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, gyer-
mekek dtmeneti otthona, stb.) cimét, telefonszamat, illetve

* tandcsot, segitséget nyljt az intézmények megkeresésével kapcsolatban,

* tajékoztatast nyujt a gyermekek szamara szervezett szabadidds programokrol,

* elkésziti az 6voda gyermekvédelmi szabalyzatat.
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5.A nevelomunka belso ellenérzésének rendje

5.1. A belsé ellenoérzés célja, végrehajtasanak modja
Az ellendrzés ¢€s értékelés célja a pedagogiai gyakorlat segitése €s fejlesztése.

Tertiletei:

e dokumentumok ellendrzése, elemzése,

e aneveldmunka feltételeinek ellenérzése,

e pedagbgiai gyakorlat ellendrzése, elemzése, értékelése,

e helyi pedagdgiai program megvaldsuldsanak nyomon kovetése, ellendrzése.

o Teljesitményértékelési rendszer szempontjai alapjan (18/2024. (IV.4.) BM rendelet)
Modszerei:

e latogatas

e vizsgalat

e helyszini ellendrzés

e beszamoltatds szoban ¢€s irasban

e dokumentumok ellendrzése

e adatok bekérése

o ¢rtekezlet, konzultaciod

Az dvodaigazgaté €s a helyettes az ellendrzési iitemterv, illetve irdsban rogzitett munkameg-
osztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége, hatékonysaga és az intézmény zavartalan mii-
kodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat.

Az ellendrzési tervet az 6vodaigazgatd késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszerét és litemezését.

Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének maodjara, mindsé-
gére €s a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési litemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés lehet tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés, vagy spontan,
alkalomszerii ellenérzés, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, illetve a napi felkésziiltség
felmérésének érdekében.

Spontan, alkalomszer(i ellenérzést  kezdeményezhet, illetve kérhet a nevel6-
testiilet.

Az 6vodaigazgatdé minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a ne-

velési év soran.

34



Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagodgussal ismertetni kell, aki arra irdsban

¢szrevételt tehet. A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzé-

sének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hi-

anyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e a fenntartd
e az ovodaigazgatod
e az dvodaigazgatd-helyettes

e aszakmai munkakozosségvezetd

5.2. A miné6ségi munkavégzésért jaré kereset kiegészités, illetve a jutalmazas szempontjai

Odaitélés szempontjai:

alapkotelesség jo szintii ellatasa,

készséggel vallalt tobbletfeladat, nemcsak a kotelezé munkakorhdz tartozo,

rendkiviili elkotelezettség, feleldsség, hivatastudat,

a kozteherviselésben vald onkéntes, a kotelezd mértéket meghalado feladatvallalas, azok lel-
kiismeretes ellatasa

magas fokil munkafegyelem, pontossag, hatariddk megtartéasa,

tovabbképzéseken valo részvétel, és az ott tapasztaltak ataddsa; hasznosithato eszkozeinek,
modszereinek megvalositasa, bemutatok tartasa,

kooperaciods, kommunikacids készség sziilokkel, kollégakkal, vezetdvel,

a gyermekekhez valo viszonyban a szeretet €s az irgalmassag egyiittes gyakorlasara valo to-
rekvés,

a csaladok latogatasaban, gondozéaséban kiemelkedés (nemcsak a probléma észlelése, jel-
zése, hanem megoldasra torekvés),

a gyermekekkel kapcsolatos dontését a gyermekek érdeke szabja meg,

az 6voda menedzselésében rendszeres, aktiv és eredményes tevékenykedés (kapcsolattartas
iskolakkal, nyilt napok szervezése),

palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésében aktiv részvétel,

az 6voda allagmegovasa, fejlesztése érdekében végzett tevékenység,

minimum egy éves munkaviszony,

fenntartd egyhazkozséggel valod kapcsolat.
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Kizaro6 okok:
* fegyelmi eljaras,
* szobeli figyelmeztetés,
* clszamolasi, beszamolasi kotelezettség elmulasztasa,
* az intézményi programokbol kimaradas (szervezés, lebonyolitas),
* felkésziiletlen neveldmunka,
* gyermekek massaganak figyelmen kiviil hagyasa,
* munkahelyi titkok kiadasa,
* hangulatkeltés a testiiletben,
* igazolatlan hianyzas,
* sulyos kotelességmulasztas, illetve a munkakorrel kapcsolatos kotelezo feladatok elhanya-
golésa,
* alapvetd feladatok, illetve kotelességek elhanyagolasa,
* valamely tobbletmunka végzése a kotelezo feladatok rovasara,
* fenntartd egyhazkozséggel vald kapcsolat elhanyagolésa.

Ezek megléte esetén a mindségi bérpdtlek folyositasa besziintethetd.

5.3. A pedagogiai munka kiilsé ellendrzése — tanfeliigyelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységét a pedagogusok €s
az intézményvezetd munkdjanak altalanos pedagdgiai szempontok alapjan torténd értékelésére és az
intézményi onértékelés eredményeire alapozva értékeli és timogatja az intézmény szakmai fejlodé-
sét.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény 6t évente teljes korlien értékeli sajat pedagogiai

munkajat.

5. Az 6vodai hagyomanyok apolasa

5.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
Az tinnepek, hagyomanyok apolasat, ezek megiinneplését a pedagdgiai program, illetve az

éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok kialakitasa, apolasa, uj hagyomanyok el-
inditasa a nevelGtestiilet feladata. Az aktualis linnepek és hagyomanyok torténeteinek ismertetése,
hozza kapcsolodo tevékenységek szervezése az 6vodapedagdgusok dolga.

. Az 6vodai linnepségeken vald részvétel minden dolgozo szamara kotelezo.
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5.2. Az 6voda munkahelyi kozosségével kapcsolatos hagyomanyok
* hazi bemutatok szervezése
* tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,
* dajkék tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
*  koOz0s linnepélyek szervezése,

5.3. Megemlékezések, iinnepek, iinnepélyek rendje
5.3.1. Keresztyén iinnepek:

* oktober 31., a reformécio tinnepe /dvoda/
* adventi id0szak,

* karacsony, /6voda/

* viragvasarnap,/0voda/

* husvét, /templom/ - piinkdsd /templom/

5.3.2. Nem keresztyén iinnepek:
*  Mikulas, /6voda/
* farsang, /6voda/
* anyék napja, /templom/
* gyermeknap /6voda/
* ballagas

5.3.3.Nemzeti {innepek:
* oktober 6. /6voda/
* oktober 23. /6voda/
*  marcius 15. /6voda, Kossuth és Petofi szobor/

5.3.4.Helyi szokasokhoz kapcsolddo iinnepek, rendezvények:

* 0Oszi egészségnap, /Ovoda/

* csaladi napok

* nyilt nap sajat sziileink szdmara

* bekukkantok a leendd 6vodasaink és sziileik szamara

e kirandulasok

6. Az 6voda és a kornyezete kozotti kapcsolattartas

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, a tarsintézme-

nyekkel, a varos 6vodaival, iskolaival és bolcsodéivel, kulturalis intézményekkel. A partnere-

ink véleményét a munkankrdl rendszeresen megkérdezziik és figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsoltot tart fenn a tovabbképzéseket segitd intézményekkel,

Szakértoi Bizottsaggal, az Egységes Pedagdgiai Szolgalattal és a védéndi szolgalattal.
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Az 6vodat a kiilso intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodaigazgato
¢s a helyettese képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet megjelolt

tagjai is kapcsolatot tartanak a kiilonb6z0 tarsintézményekkel.

6.1. Az 6voda és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje
A sziilok az 6vodaban a Ntv-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdek-

¢ében szervezeteket hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet miikodési rendjérdl maga dont. A sziil6k kép-
visel6jével az 6vodaigazgato tart kapcsolatot.

A sziilék és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara az 6voda a
kovetkezo lehetdségeket biztositja:

* asziild az altala eldre jelzett idOben tajékoztatast kérhet az 6voda programjaral,

* sziilok bevonasa az 6vodai projektekbe,

* aszild az eldre kijelolt alkalmakkor bejohet az 6vodaba: nyilt napok, nyilvénos {in-
nepélyek, stb

* csaladlatogatasok (beiratkozast kovetden),

* sziil6i értekezletek,

* problémak megbeszélése: eldszor az érintett Ovodapedagdgussal, munkatarssal; ha
nem sikeriil megegyezésre jutni, vagy a kérésnek nem tett eleget, akkor kérhetik az
ovodaigazgato segitsegét,

* afaliljsagra kifiiggesztett informaciok (projektek, 6vodai hirek stb.),

* aszilok képviseldjének részvétele a sziiloi eértekezleteken,

* agyermekvédelmi intézkedések,

* az 6vodai rendezvények kozos szervezése (a sziilok anyagi és természetbeni adoma-

nyainak tdmogatasaval).

6.2. Az 6voda és a fenntarté kozotti kapcsolattartas rendje
Az 6voda folyamatos és zavartalan miikodése érdekében fontos és sziikséges az egyhazkoz-

séggel és egyhazkeriilettel vald folyamatos kapcsolattartas. Ennek biztositasaért az dvodaigazgato,
valamint fenntarté egyhdzkozség lelkipasztora és az egyhazkeriilet taniigyi hivatalanak fétanacsosa
a felelds.

Az 6voda pedagdgiai munkdjarol, gazdalkodasarol, a miikodése soran tortént legfontosabb
eseményekrdl beszamolot készit a fenntarto altal meghatarozott formaban ¢€s részletezettséggel.

Az 6vodaigazgatd koteles az 6voda gazdalkodésat, miikodését érintd valamennyi informéciot,

iratot a fenntartonak eljuttatni.
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Az egyhazi vagy éallami részrdl kért adatszolgaltatasok masolatait meg kell kiildeni a Tiszan-
tuli Reformatus EgyhazKkeriilet Taniigyi Hivatalanak és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsi-

nata Iskolaiigyi Osztalyanak (Rktv. 36. § (1)).

6.3. Az 6voda tarsadalmi kornyezetével valo kapcsolattartas rendje
Az 6vodaigazgatd és dvodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn elsdsorban egy-

hazi intézményekkel (bolcséde, 6voda, iskola), de a varos tobbi 6vodajaval és iskolajaval is. A kap-
csolattartas célja elsdsorban az 6vodai, illetve az iskolai beilleszkedés megkonnyitése.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyrdl az 6vodavezetonek rendszeresen beszamol. A személyes talalkozas heti (szocidlis segitd)
illetve eseti rendszerességgel torténik az dvodaban.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az 6vodaigazgato feladata.

Az 6vodat a Pedagogiai Szakszolgalat felé az 6vodaigazgatd képviseli. A kapcsolattartas for-
maja elsdsorban eseti jellegli, ami kiterjedhet a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatarta-
saval Osszefiiggd szakvélemény megkérésére. Az iskolai alkalmassag megallapitasara. Az dvodaigaz-
gaté és az ovodapedagogusok konzultacids kapcesolatot tartanak a gyogypedagogussal, a fejlesztd
pedagogussal, a logopédussal.

A sajatos nevelési igényll gyermekek vizsgalataival 0sszefiiggd kapcsolattartasra az 6voda-
igazgatd, a gyogypedagogus €s a feladattal megbizottak jogosultak.

A varos kézmiivelddési és kulturalis intézményeivel, lakokornyezetiink tarsadalmi szerveze-

teivel és az alapitvanyokkal az 6vodaigazgato tart kapcsolatot.

7. Az adat és iratkezelés szervezeti rendje

7.1.Az 6voda altal vezetett nyilvantartasok
Az dvoda az itt elhelyezett gyermekek, valamint az 6vodai alkalmazottak személyi adatairdl,

az 6voda miikddésével kapcsolatos eseményekrdl, az 6voda vagyonarodl nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasok vezetéséért, a benniik szerepld adatok valddisagéaért, az adatok védelméért
az 6vodaigazgato felel.
Az dvoda altal hasznalt nyomtatvanyok:/20/2012. EMMI rend./
o felvételi és eldjegyzési naplo,
o felvételi €s mulasztasi naplo,
e dvodai csoportnaplo,

e ovodai torzskonyv,
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e agyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentécio,/22/2013. EMMI rend./
A dolgozdk személyi adatainak nyilvantartasahoz és a munkavégzésiik dokumentéalasahoz
hasznalt nyomtatvanyok:
e személyi adatlap,
e szabadsagok nyilvantarto lapja,
e tovabbképzések nyilvantarto lapja.
Az dvoda vagyoni helyzetével és gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasokat €s azok ve-
zetési szabalyit az 6voda szamviteli szabalyzata tartalmazza.
Egyéb nyomtatvanyok: jegyzOkonyv a gyermekbalesetekrdl, nyilvantartas a gyermekbalese-
tekrdl, baleset- ¢s munkavédelmi oktatasi naplo, tizvédelmi oktatdsi napld, hivatali vizsgalati jegy-

z6konyv, HACCP nyomtatvanyok.

7.2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az intéz-

ményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdzneve-
1ésrdl tartalmazza.

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben al-
kalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény o6vodaigazgatoja alkal-
mazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
* agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
* az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodaigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e célra
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létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben kor-
latozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodaigazgato altal felhatalmazott személy: az d6vodatitkar fér hozza.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény 6vodaigazgatdjanak ala
kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a zéradékokat tartalmazo iratot 6vodavaltas, vagy a
gyermeki jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Csoportnaplo is online keriil 6sszeallitasra. A pedagogus egy tartalomjegyzéket allit 6ssze,
mely alapjan a rendszer elkésziti, 6sszeszerkeszti a csoportnaplét, annak fejlécével, tartalomjegyzé-
kével, oldalszdmozassal ellatva pdf menthet6 forméban.

A csoportnapl¢ tartalméanak osszedllitasa 3 dokumentumcsomagbol torténik.
e A csoport statisztikai adataibol készitett kimutatasokbol
e A pedagogusi értékelés eredményei alapjan a rendszer altal 9sszeallitott dokumentumokbol
e A pedagbgus sajat szerkesztésti a torvényi kotelezettségek mellett a helyi egyéni sajatossa-
gok alapjan készitett sajat dokumentumokbol.
A csoportnapld, és annak tartalmi elemei online folyamatosan rendelkezésre allnak, mely elkésziilt
dokumentumok barmikor nyomtathatoak.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje: az elektronikus
uton eldallitott nyomtatvanyokat, a digitalizasat végzd személy koteles papir formaban is eldéllitani.
A papiralapti nyomtatvanyt :

* el kell 1atni az intézményvezetd alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével.

* az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozasara valo utalast: ,,elekt-
romos nyomtatvany”

* azelektromos és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

* a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarazas tekintetésben a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi ko-
vetelmények megtartasaért az 6vodaigazgato felel, valamint gondoskodik a hitelesitésrol.

Az elektromos nyomtatvanyt az dvodaigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal papiralapon

is hozzaférhetéve kell tennie, azaz ki kell nyomtatni.
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7.3. Kiemelt figyelmet érinto teriiletek

A pedagdgust és a nevel6-oktaté munkéat kdzvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi kote-
lezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa folyaman szereztek tudomast. E kotelezettség hatarido
nélkiil fennmarad.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre asziil6 irasban felmentést
adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a nevelOtestiilet tag-
jainak egymaskdzti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az
adatkozlés stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolesi fejlodését.

A gyermek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelmi valamint egészségiigyi cél-
bol adhatok ki.

Az intézmény igazgatoja koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz a sziilo
beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld érték-
ben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az 6vodaigazgato, akadalyoztatisa esetében, az altala meghatalmazottak

jogosultak.

7.4 Az iratkezelés szervezeti rendje

7.4.1.A szabalyozas célja:
Az intézményi iratok kezelését igy kell megszervezni és az adatokat tigy kell rogziteni, hogy:

e az irat Gjta pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az intézmény rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 allapot-
ban valo Orzését €s maradando értéki iratok levéltari atadasat.

7.4.2. Az tigyvitellel, ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket ki-
sérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az 6vodaigazgatdja, valamint az altala kijeldlt dvoda-
igazgato-helyettes feliigyeli, iranyitja.

Az ovodaigazgato feladatai:
o FElkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
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Jogosult az 6vodaba érkezo kiilldemények felbontasara.

Jogosult kiadomanyozni.

Iranyitja az 6vodatitkar munkajat.

Kijeldli az iratok ligyintézoit.

Meghatédrozza az iratok selejtezési és levéltarba kiildésének évét.

Az ovodaigazgati-helyettes feladatai:

Ellendrzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok €s a belsd szabalyzati
eldirasai szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

Az 6vodaigazgato tavollétében jogosult az dvodaba érkezd kiildemények felbontasara.

Az 6vodaigazgato tavollétében jogosult a kiadomanyozasra.

Az 6vodaigazgat6 tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit.

Eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadéasat.

Az ovodatitkar feladatkore:

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése €s végzése, valamint az

igyeket kisér6 iratkezelés az 6vodatitkar munkakorébe tartozik.

Munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irdsai alapjan

végzi, a tudomasara jutott hivatali titkot megdrzi.

Fontosabb feladatai:

A hivatali ligyek nyilvantartasa

Az iigyiratok ¢és a bélyegzdk nyilvantartasa

A kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése

A hivatalos ligyek rangsoroldsa ,csoportositasa

Az iratok iktatdsa

A hatarid6 ligyek nyilvantartasa

Kiadomanyozas elékészitése, a kiadomanyok tovabbitasa, postai feladdsa
Az ligyiratok hivatalos masolat és masodlat elkészitése

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzés elkészitése

Az irattari anyag selejtezése
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8. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6n-
allo szabalyzatok tartalmazzak, vezetdi utasitasokként.

A mellékletekben talalhatd szabalyzatok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben a jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdjé-
nek megitélése azt sziikségessé teszi.

A SZMSZ modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek véleménye-

zésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

9. Zaradékok

A neveldtestiilet elfogad6 nyilatkozata

A Barka Reformatus Ovoda nevelbtestiilete 2024. 08. 29-én tartott értekezletén a Szervezeti és Mii-

kodési Szabalyzat modositasat megismert €s egyhangu vélemény alapjan megfeleldnek tartotta.

Hatarozat szama:

Mako, 2024. 08. 29.

Bartané Szabé Moénika

ovodaigazgatd

A sziil6i szervezet nyilatkozata

A Barka Reformatus Ovoda sziildi szervezete az intézmény Szervezeti és miikddési Szabalyzatanak

modositasaival kapcsolatos véleményezési jogat a torvényi eldirasoknak megfelelden gyakorolta.

Mako, 2024. 08. 29.

a sziilo1 szervezet vezetdje
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A fenntarté jovahagyo nyilatkozata

A Barka Reformatus Ovoda Szervezeti és mitkddési Szabalyzatanak modositasat, amelyet az intéz-

mény neveldtestiilete 2024. 08.29-¢én elfogadott a mai napon a fenntart6 képviseldjeként jovahagyom.

Mako,

Kondrat Zoltan

elnoklelkész
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