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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a Kkialakitott cel- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai a kovetkezok:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

- 1997. XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany rendelet a koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

- 328/2011.(X11.29.) Korméanyrendelet a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el, a Sziilé1 Szervezet
véleményezi, valamint a Fenntartd, a Szeged - Kalvin téri Reformatus Egyhazkdzség
Presbitériuma hagyja jova. A szervezeti €s miikodési szabalyzatot a gyermekek sziilei, az 6voda
munkavallaléi és mas érdeklddék megtekinthetik az 6vodavezetdi iroddban munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, gyermekére, és azok sziileire nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és

mukodési szabalyzat a Fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval 1€p hatalyba, €s hatirozatlan
id6re szol.

2. Az intézmény adatai, feladatai, feltigyeleti szervei

2.1  Azintézmeény adatali, feladatai az Alapito Okirat szerint:

Az intézmény hivatalos neve: Clarisseum Reformatus Ovoda
OM azonositoja: 029469
Alapitdja és fenntartoja: Szeged - Kalvin téri Reformatus Egyhazkdzség



6721 Szeged, Kalvin tér 2.
Az intézmény szekhelye és feladat ellatasi helye: 6721 Szeged, S6hordé u. 13.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 120 f6

Gyermekcsoportok szama: 4

Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés (TEAOR szam: 851011)

Szakfeladatai: Ovodai intézményi etkeztetes (562912)
munkahelyi étkeztetés (562917)

sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, cllatasa
(beszédfogyatékos, autista, koros aktivitaszavard gyermekek) (851012)

Az intézmény 6nalld jogi személyiseg, képviseletét teljes hataskdrben a Fenntart6 altal
megbizott 6vodavezetd latja el. Az intézmény mas szervezeti egységgel, hozzarendelt
koltségvetesi szervvel nem rendelkezik. Az intézmény véllalkozasi feladatot nem végezhet.

2.2 Azintézmény fellgyeleti szervei

1. Csongrad Megyei Korményhivatal Oktatasi Foosztaly
6741 Szeged, Rakoczi tér 1.

2. Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei lgazgatdsag
6720 Szeged, Széchenyi tér 9.

3. Szeged - Kalvin téri Reforméatus Egyhazkzség Presbitériuma
Oktatési Bizottsag
Gazdasagi Bizottsag
6721 Szeged, Kalvin tér 2.

4. Tiszantuli Reforméatus Egyhazkerilet
TanUgyi Hivatal
4044 Debrecen, Kalvin tér 16.

5. Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Iroda
Oktatési Iroda
Gazdasagi Iroda
1146 Budapest, Abonyi u. 21.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Azintézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre

Az intézmény a Fenntart6 altal megallapitott koltségvetés alapjan énallé gazdalkodasi
jogkdrrel rendelkezik, a Nemzeti koznevelési torvény és az intézményre vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok eldirasai szerint, az 6voda vezetdjének feleldssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi feladatait a székhelyén latja el. A Fenntarté altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a Fenntarto jovahagyasa nélkul nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képez0 épiiletet, a telket a Fenntarto téritésmentesen biztositja,
melyek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat is gyakorolja. Az 6voda berendezési, felszerelési
targyai, és valamennyi ingésag tekintetében a tulajdonjog az intézményt illeti meg. A
feladatellatashoz sziikseéges ingosagokroél (berendezések, felszerelések, eszkdzok) az intézmény



leltart vezet. Az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor a teljes feladatellatast szolgald
vagyon az alapitora szall.

Az intézmény az altala hasznélt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlant a Fenntartd hozzéjarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az 6voda
vezetdje a rabizott vagyon felhasznaldsardl, az éves koltségvetések teljesiilésérdl évente
beszdmol a Fenntartonak.

3.2  Azintézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatait az évodavezetd latja
el. Az intézmény 6nalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett, a bevételek,
a személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, feltjitasi kiadadsok
vonatkoztatdsaban. Az 6vodavezet6 az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban teljes alairasi
¢s dontési jogkorrel rendelkezik. Az évoda vezetdjének dontése és a munkakori leirdsokban
meghatarozottak alapjdn az dvodavezetd helyettes, valamint az O&vodatitkar jogosultak
érvényesitésre, teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hdzipénztar kezelésére. Az
ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén az Ovodavezetd helyettes kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal is rendelkezik.

3.3  Azintézmeényi étkeztetés biztositasa

Az intézmény szerz6désben szabalyozva - kOzétkeztetést biztositadsara alkalmas
engedéllyel rendelkez6 konyhatol vasarolva - biztositja az intézményi és munkahelyi
étkeztetést. Az élelmezési nyersanyagnormat az 6voda, illetve az étkeztetést biztositdé konyha
— megallapodasban rogzitik, amelynek mértéke minden esetben az étkezés eldallitdsanak
brutt6é nyersanyag ara.

A 2015. évi LXIII. torvény, amely a gyermekek Ovodai ingyenes étkeztetésének
kiterjesztésérdl rendelkezik a kovetkezOket hatdrozza meg:

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-4at normativ kedvezmeényként kell
biztositani az 6vodai nevelésben részesiild gyermek utan, ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi jovedelem
0sszege nem haladja meg a kotelez legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at,vagy
-nevelésbe vették.

A felsorolt kitételek teljesiilésér6l minden gyermek sziiléje a 328/2011.
Kormanyrendelet 6. mellékletében kiadott nyilatkozatot koteles tenni, melynek tartalmat az
intézmény nem ellendrizheti.

4. Az intézmeény szervezeti felepitese

4.1  Azintézmény vezetése



4.1.1 Az évodavezetod

Az intézmény vezetdje az dvodavezetd. A Koznevelési torvény eldirasai szerint felelds
az intézmény szakszer(i €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetje felel a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészsegugyi vizsgalatdnak megszervezéséért. Pontos feladatait a Fenntarto altal
elkészitett munkakori leirasa tartalmazza, aki felé az Ovodavezetének Kkapcsolattartd és
beszamolasi kotelezettsége van.

Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mukodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Az intézkedéséhez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a Fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az 6voda hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként az
ovodavezetd helyettesre, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

4.1.2 Az d6vodavezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az Ovodavezet6t tavolétében az Ovodavezetd helyettes helyettesiti. Az dvodavezetd
helyettes hataskore az Ovodavezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsédban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az dvodavezetd dontési és egyéb jogait részben
vagy egészben atruhdzhatja az 6vodavezetd helyettesre, vagy a nevelOtestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az dvodavezeté helyettes
felhatalmazasat.

4.1.3 Az 6vodavezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az o6vodavezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az
alabbiakat adja at az 6vodavezetd helyettes szdmara:

- a munkavallalok szabadséagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat,

- az intézményi rendezvények szervezésevel kapcsolatos targyaldsokon az intézmeény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

- a gyermekcsoportok mindennapi életének megszervezésének, 6sszehangolasanak
jogat.

4.2 Az ovodavezeto kozvetlen munkatarsai

Az ovodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremukodésével latja el.
Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai:

- az 6vodavezetO helyettes,

- szamviteli dolgozo,

- az ovodatitkar.



Az oOvodavezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az OvodavezetOnek tartoznak koOzvetlen felel0sséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

Az 6vodavezetd helyettest a neveld testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
6vodavezetd bizza meg. Ovodavezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idSre
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozatlan iddére szol. Az 6vodavezetd helyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet e
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat, ¢s a munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az
o6vodavezetd altal ra bizott feladatokért. Az oOvodavezetd helyettes tavolléte, vagy egyéb
akadalyoztatdsa esetén részleges hataskorrel veszi at a Kijelolt ovodapedagogus annak
munkajat, melynek sordn barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévé dvodavezetd
helyettes hataskorébe tartozik.

A szamviteli dolgoz6 és az ovodatitkar szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a szerzddésben foglaltak, és a munkakori leirasuk szerinti
feladatokra.

4.3  Azintézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdsége az Ovodavezetdbdl és az ovodavezetd helyettesbdl all. Az
6voda mukodését érintd kérdésekben a nevelbtestiiletnek egyetértési, a Sziiléi Szervezetnek
veleményezési jogkore van.

4.3.1 Kiadmanyozas

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

Az intézmény cégszerli aldirdsa az Ovodavezetd aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzbjének lenyomataval érvényes. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor az
ovodavezetd aldirasa aldirasbélyegzdvel helyettesithetd, aminek hasznélatdhoz az 6vodavezetd
ad minden esetben felhatalmazast, a tobbi bélyegzotdl kiilonzart helyen tartott aldirdsnyomat
rendelkezésre bocsatasaval. Az alairasbélyegz6 hasznalatdhoz minden esettben szikséges az
ovodavezetd tudta és beleegyezése.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az 6voda nevét, székhelyét,
az iktatdszamot, az ligyintéz6 megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat alairojanak
nevét, beosztasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat. Az 6voda nevét fel kell
tlntetni valamennyi dokumentumon és nyomtatvanyon.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovodavezetd ¢és akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetd helyettes minden tligyben; a konyvviteli
alkalmazott gazdasagi, tigyekben; az dvodatitkar a munkakori leirdsaban szerepld tigyekben; az
Ovodapedagogusok tanigyi dokumentumok, pedagogiai szakvélemények, jellemzések
javitasakor, hitelesitésekor.

Az 6voda bélyegzdlenyomatai a kovetkezok:

4.4 A pedagogiai munka ellenérzése, értékelése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az 6vodavezet6 feladata. Az intézményben az
ellendrzés az ovodavezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony ¢€s jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres ¢és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett a kdznevelési torvény 87. 8-a, az intézmény



vezetdinek ¢s pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint a mar alkalmazott pedagogus
teljesitményeértékelési rendszer teremti meg.

A munkakari leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni, ha szlikséges médositani
kell azokat. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és
pedagogusok pedagogiai és egyeb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

- Ovodavezetd

- Ovodavezeto helyettes

- Ovodapedagdgusok.

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat az
irattarban kell drizni. Az évodavezetd helyettes elsdsorban munkakdri leirdsa szerint, tovabba
az Ovodavezet0 utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak alapjan részt vesz az
ellendrzési  feladatokban. Az  6vodavezetd  kiillon megbizdsdra a  pedagogus
teljesitményértékelésben az dvodapedagogusok is ellathatnak ellendrzési feladatokat. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizardlag pedagogiai, szakmai jellegliek lehetnek.

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

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo tertiletek:

- gyermekcsoportok latogatasa (gyermekek szokasrendszerének kialakuldsanak

nyomon kdvetése),

- tevékenységek megvalositasa (pedagogiai modszerek, szakmai kompetencia),

- azigazolt és igazolatlan hidnyzasok,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartdsa az 6vodapedagdgusi intézkedések folyaman,

- tanlgyi dokumentumok vezetése.

5. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

51 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal ésszhangban
allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:
az alapit6 okirat
- aszervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program
a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- éves munkaterv (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznéalatdnak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto kesziti el, illetve — szlikség esetén — maodositja.



5.1.2 A pedagobgiai program

Az 6voda pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld munka tartalmi,
szakmai alapjait. A pedagogiai program megalkotasahoz az intézmény szamara a Kdznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el (elfogadasadhoz a neveldtestiilet 100% -
anak egyetértése sziikséges), a Sziil6 Szervezet véleményezi, és az a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az 6voda pedagogiai programja megtekinthetd az 6vodavezetdi irodaban,
tovabba olvashato az intézmeny honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az dvoda hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és
az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megval6sitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét
a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az Ovodavezetd késziti el, a nevelbtestilet altali
elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertl sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részet
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a Sziil6i Szervezet véleményét. A nevelési év
helyi rendjérdl a tanévnyito sziil6i értekezleten minden sziil6 irasban kap tajékoztatast.

5.1.4 A hazirend

Az Gvoda hazirendje tartalmazza az intézmény mindennapos életével kapcsolatos
kérdéseket, a gyermekek és szileik, ill. az alkalmazottak &ltal kovetendd eldirasokat. Betartasa
az 6voda hasznaloinak kotelez6 érvényti, mivel a hazirend a gyermekek érdekeit szolgélja.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus t1ton eloallitott dokumentumok,
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézmény a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott internetes
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a
229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott
fokozott biztonsagl elektronikus aldirast, mesterjelsz6t csak az Ovodavezetd ¢és -
akadalyoztatdsa esetén - az Ovodavezetd helyettes alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni, €s
hitelesiteni kell azokat a dokumentumokat, amelyeket mas szerveknek, hivataloknak is
tovabbit az intézmény. Ezen dokumentumok irattarozasa is sziikségszeri. Az elektronikus uton
eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény korbélyegzéjével és az ovodavezetd alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok, adatszolgaltatasok irésbeli tarolésa,
hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat az intézmény a KIR rendszerében tarolja. A
rendszerhez vald hozzaférés joga korlatozott, ahhoz kizardlag a Fenntartdé képvisel6je, és az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az 6vodavezet6 és az 6vodavezetd helyettes munkarendjének szabalyozasa

Az o6voda vezet6je, vagy helyettese kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia 8.00 és 16.00 ora kozott. Az oSvodavezetd kotott munkaideje heti 10, az
o6vodavezetd helyettesé heti 24 ora, amit a gyermekek kozott kotelesek eltdlteni. Egyebekben
munkajukat az oOvoda sziksegleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé id6ben és
idétartamban latjak el. Munkaidejiiknek dokumentaldsa jelenléti iven, ill. a csoportnaplokban
tortenik.

6.2 Az dvodapedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa, letoltése

Az o6vodapedagdgusok heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Kotott
munkaidejiik heti 32 6ra. Ez a 32 6ra magéaban foglalja a teljes 6vodai élettel Osszefiiggd
feladatokat, ¢és letoltése az intézményben tartézkodva kotelezo. Ezen felil az
6vodapedagdgusok kotelezéen 6vodaban toltott, nem kotott munkaideje heti 4 6ra, amit az
ovodavezetd rendel el a csoportmunkédval kapcsolatos tevékenységek lebonyolitdsara,
foglalkozasok elokészitésére, a gyermekek egyéni fejlesztésére, értékelésére ill. mérésére,
sziil6i értekezlet és fogadddra megtartasara, az intézményi dokumentumok és a pedagogiai
tevékenységhez kapcsolodd dokumentumok vezetésére, helyettesités esetére, kirandulasok
szervezésére és lebonyolitasara, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasara, a
neveldtestiilet munkéajaban torténd részvételre, gyakornok szakmai segitésére ill.
mentoralasra, Ovodai szertar fejlesztésére és rendezésére, valamint kollégak kozotti
hospitalasra.

A fennmarad6é munkaidével minden 6vodapedagogus szabadon rendelkezik. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, kirandulasok) a
pedagdgus a kotott munkaidd letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras
munkaidejének terhére.

Az oOvodapedagogusok napi munkarendjét, és helyettesitési rendjét az dvodavezeto,
vagy az 6vodavezetd helyettes allapitja meg az dvoda aktudlis feladatainak fiiggvényében.
Beosztasukat Ggy kell megszervezni, hogy az 6voda nyitasatdl a zardsaig a gyermekek
6vodapedagdgusi felligyelet alatt legyenek. A konkrét napi beosztdsok 6sszedllitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni.

Minden o6vodapedagogus koteles 10 perccel munkaidejének megkezdése eldtt a
munkahelyén megjelenni. Az 6vodapedagogus a munkabdl valé tdvolmaradasat, annak okét
lehetdleg el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 ordig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A
tappénzes papirokat legkésbb a tappénz utolsoé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
ovodavezetdnek, vagy az 6vodatitkarnak.

Az dvodapedagogusok munkaidejéenek, szabadsaganak nyilvantartasa a jelenléti iven,
ill. a csoportnaplokban torténik. Az 6vodapedagdgusok szabadsaganak kiadasat, az intézmény
zavartalan miikodésének szem elétt tartasaval az vodavezetd helyettes koordinalja.
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6.3 Az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallaloinak
munkarendje

Az intézményben a nem 6vodapedagogus munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok
munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval, az intézmény zavartalan miikddése szem eldtt
tartasaval az oOvodavezetd allapitja meg, munkakori leirasukat 6 késziti el. A torvényes
munkaid6 ¢és pihendidé figyelembevételével munkaidejiik szervezését az Ovodavezetd
hatarozza meg, az Ovodavezetd helyettes pedig feliigyeli szabadsaguk kiadasat. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az 6vodavezetd szobeli (ha a valtozas alkalomszerli), vagy irdsos
utasitasaval tortenik.

A teljes munkaid6és, nem pedagdégus munkavallalok munkaideje heti 40 6ra. Minden
pedagdgiai munkdt kozvetleniil segitd, dajka és technikai dolgoz6 koteles 10 perccel
munkaidejének megkezdése eldtt a munkahelyén megjelenni. A munkabol valo
tavolmaradasukat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30
oraig kotelesek jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésiikrol
intézkedhessenek. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsdé napjat kovetd 3.
munkanapon, vagy abban az esetben, ha a tappénz atnyulik a kdvetkezé honapra, akkor az adott
honap utolsé munkanapjén le kell adni az 6vodavezetdnek, vagy az dvodatitkarnak.

7. Az intézmény miikodési és hasznalati rendje

Az 6voda homlokzatat a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni, és ki kell tiizni a
nemzeti lobogdt. A folyosén jol lathatd helyen kell elhelyezni a hazirendet.

Az o6voda minden munkavallaloja felelés a tiz- és balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabalyok betartasaért; a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak
megorzéseért; az ovoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért; az energiafelhasznalassal valo
takarékoskodasert.

7.1  Azintézmény miikodése, nyitva tartasa

A nevelési év minden évben szeptember 1-t61 augusztus 31-ig, ebbdl a pedagogiai
program szerint szervezett tevékenységek ideje szeptember 1-t61 majus 31-ig tart. A nyari
felujitasi, takaritasi szlinetet julius utolsé két, és augusztus elsd két hetében kell megszervezni.
Ennek pontos idépontjat az 6voda minden ev februar 15-ig kihirdeti a sziiloknek. Az intézmény
altal tartott nevelés nélkili munkanapok szama nem haladhatja meg az 0t napot. Ennek
felhasznalasa a neveldtestiilet részérdl értekezleteken, konferencidkon, lelki gyakorlatokon vald
részvétellel torténhet meg. A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva
tartast megeldzden a sziildket tajékoztatni kell.

Az 6voda munkanapokon 6.00 6ra és 17 Ora kozott tart nyitva. Szombaton, vasarnap és
munkaszineti napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az
ovodavezetd ad engedélyt. Ezt minden esetben tudatni kell a Fenntartoval.

Az ovoda kulcsaval az oOvodavezetd, az Ovodavezetd helyettes, a két miiszakban
dolgozé dajkdk és az udvaros rendelkezik. Rendkivili ajtonyitas alkalmaval mindig
tajékoztatni kell az 6vodavezetot.
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7.2 Az intézmény helyiségeinek hasznalata, az 6vodaban tartézkodas rendje

A gyermekek az intézmény helyiségeit csak Ovodapedagdgusi felligyelettel
hasznélhatjak. Az Ovodaban taldlhatd barmely helyiség, taneszkdz, felszerelés minden
Ovodapedagégus munkajahoz rendelkezésére all, azokat felugyelettel minden gyermek
hasznalhatja. Sziillok az 6vodaban az O6ltézében tartézkodhatnak. Az 6voda hasznalatdnak
rendjét a hazirend tartalmazza, amely betartasa a gyermekeknek, sziileiknek és az dvoda
dolgozdinak szamara kotelezd.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az Ovodavezetd
engedélyével, meghatarozott idore lehet.

Vagyonvédelmi és a gyermekeket 6vo okok miatt az Ovoda ajtaja kodzaras ajtoval
mindig zarva tartando. A belépd kodokat minden dolgozé és minden sziil6 ismeri és hasznalja.
Az ajtod zarva tartdsa minden felndtt Ovodahasznalé feladata. Az intézményben idegen személy
csak az dvoda valamelyik munkavéllaléjanak kiséretében tartézkodhat.

Az 6vodaban iligynoki tevékenység kizardlag az 6vodavezetd engedélyével folytathato,
ha az a gyermekek szaméara hasznos, és az érdekeiket szolgalja.

7.3 Az intézmény dohanyzassal, alkoholfogyasztassal kapcsolatos eléirasai

Az intézményben — ide értve az 6voda minden helyiségét, udvarat, az 6voda teljes
utcafrontjdt— a munkavallalok, sziilok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intezmény teljes teruletén alkohol fogyasztasa tilos! Mindezek betartisdért az 6vodavezetd a
felelOs.

7.4 A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok, 6vé, védo eléirasok

Az 6voda minden dolgozdja az évnyitd értekezleten tiiz-, baleset-, és munkavedelmi
oktatason vesz részt, melyet szakember tart szamukra. Ennek dokumentéalasa jegyz6konyvon
torténik. Az ott hallottakat beépitik a dolgozok mindennapi munkajuk soran.

A gyermekek szamara a kornyezet megismerésére nevelés részeként, koruknak és
fejlettségi szintjilknek megfeleléen, minden nevelési év elsd napjan az 6vodapedagogusok tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tartanak, amelynek soran felhivjak figyelmiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az dvodai élet soran eléforduld
mindennemii  sériilésveszélyrél, az elfogadott viselkedésnormak betartasarol, az Ovoda
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Az ismertetdt minden
alkalommal el kell Gjra végezni, ha a megszokottol eltérd koriilmények lépnek fel (pl.
kirandulasok) a gyermekek oOvodai élete soran. A tajékoztatdk megtorténtét és tartalmat a
csoportnaplékban kell dokumentélni. Az intézmény éplletének, felszereléseinek mindennapos
megfigyelése, ellendrzése minden munkavallalo feladata, barmilyen rendellenességet azonnal
jelenteni kell az 6vodavezetének. Evenként egy alkalommal tiizriado gyakorlatot kell tartani,
melyben az 6voda teljes Iétszammal vesz részt.

Az Gvodaban megtortént gyermekbalesetek  bejelentése, nyilvantartdsa az
6vodapedagdgusok szamara kotelezd. Az az dvodapedagodgus, aki nem jelenti a balesetet,
mulasztast kdvet el. A harom napon tul gyogyuld balesetek nyilvantartasat és az Emberi
Erdforrasok Minisztériumanak torténd megkiildését az 6vodavezetd végzi internetes rendszer
alkalmazésaval. A harom napon belul gyogyul6 gyermekbaleseteket sajat nyomtatvanyon
dokumentalja az intézmény. Az ovodaban tortént barmilyen sériilésrél az ovodapedagogus
mindig tajékoztatja az adott gyermek szileit.

13



7.5 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megel6zése érdekében az 6voda minden munkavallaldja a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenesseget tapasztalnak, haladektalanul kotelesek az Ovodavezet6t tajékoztatni. Az
értesitett ovodavezetd a bejelentés vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A
bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan hangos szoval torténik. Az dvoda épiletében
tartdzkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6é tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni és a gaz fOcsapot elzarni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az udvar és az dévoda épiilete el6tti utcarész. Hideg id6 esetén a
gyermekek elhelyezése a templomban megoldhat6. Mikor mindenki elhagyta az épuletet, az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy ezt szamlalassal ellendrzi. Az 6vodavezetd a
riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a
rendérségnek. A rend6rség megérkezeseig az épiletben tartozkodni tilos! A tovabbiakban a
rendorség utasitasainak megfelelden kell eljarni.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevé munkavallalo
torekedjen arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefajasa folyamatos szdbeli kdzléssel torténik.

8. Az intézmény nevelotestiilete

8.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — az intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd
szerve. A nevelOtestiilet tagja az ovoda valamennyi dvodapedagogus munkakort betdltd
munkavallaldja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
ugyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, vezetdi dontést igényld kérdésekben pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

8.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

- tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal)

- félév értékeld értekezlet

- rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevelOtestiileti  értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak, fontos nevelési kérdések, helyzetek megitélése, az Ovoda életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitdsok értelmezese celjabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az dvodavezetd, a
jegyzékonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszeri tobbséggel
hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az dOvodavezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

A neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol
— indokolt esetben — az 6vodavezet6 adhat felmentést.

9. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

9.1 Az dvodakozosseg

Az Gvodakozosség az intézmény gyermekeinek és szileinek, az Ovodaban
foglalkoztatott munkavallaloknak, és a Fenntartd lelkipasztorainak az 6sszessege.

9.2  Dolgozo6i kéz0sség

Az intézmény munkavallaldéinak koézossége. Tagjai az dvodapedagogusok, a neveld
munkat kozvetleniil segitd és technikai dolgozdk. A nevelési év elején és végén tartott
értekezleteken a teljes dolgozoi kozosség részvétele kotelezo.

9.3 Sziil6i Szervezet

Az oOvodaban Sziildi Szervezet (SzSz) mikodik. Feladata az intézmény nevelési
feladatainak tAmogatasa, segitése. Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (a SzSz elndke, tagjai),
- tevékenységének szervezése.

A SzSz tagjainak megvalasztdsa minden nevelési év elején a sziildi értekezleten
torténik, a jelenlevok szavazatinak egyszerli tobbségével. A SzSz munkajat az Ovoda
tevékenységével az oOvodavezetd és a SzSz elndke koordindlja. Az ovoda mikodését
meghataroz6 dontések (Pedagogiai Program, Szervezeti MiikGdési Szabalyzat, Hazirend
elfogadasa) meghozatalakor a SzSz-nek véleményezési jogkore van. A SzSz vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az dvodavezetd a felelés. A SzSz {iléseit sziikségszerlien tartja, azokrol
jegyzokonyv késziil, melynek tarolasa az 6voda irattaraban torténik.

9.4 A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.4.1 Sziiloi értekezletek

A gyermekek szilei tajékoztatasanak, elvarasok, igények megfogalmazasanak
szervezett forméja. A gyermekcsoportok sziildi értekezletét az dvodapedagdgusok tartjadk. Az
ovoda minden nevelési €v elején tart Osszevont sziiloi értekezletet, melyen az 6vodavezetd

ismerteti a fontos tudnivalokat. K6zépso és nagycsoportban az iskolavalasztas megkonnyitése
miatt félévkor is tartanak sziil6i értekezletet. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldéasa
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céljabol az Ovodavezetd, az dvodapedagogusok, vagy a Sziiléi Szervezet elndke rendkivili
sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet csak az 6vodavezetd, vagy a
Fenntart6 hivhat 6ssze. Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyet az dvodai irattarban kell
elhelyezni. A jegyz6konyv vezetése a kijelolt 6vodapedagogus feladata, a hitelesités pedig két
sziil6¢, akik végig részt vettek az értekezleten.

9.4.2 Ovodapedagogusi fogadoorak

Az oOvoda valamennyi pedagogusdnak van fogadoordja, amelyen a sziilok eldre
bejelentett és megbeszElt idOpontban vehetnek részt. A fogadodran a sziilok részletes
informaciot kaphatnak gyermekeik ovodai életérodl, fejlodésérol, tanacsot kérhetnek nevelési
kérdésekben. Fogadoodra az dvodavezetdtdl is kérhetd, eldre egyeztetett iddpontban.

A fogadoorak dokumentalasa a fejlodési naplokban, ill. jegyzOkonyvben torténik.
Egyszerlibb jegyz6konyv felvétele minden esetben torténik, részletesebb jegyzdkonyv abban az
esetben szilkseges, ha a fogadodran megbeszélteket valamilyen intézkedés is kdvet (pl.: konkrét
panaszok, helyzetek kivizsgalésa, a gyermek fejlesztesébe mas szakember bevonéasa, dvoda
szllo felé torténd figyelmeztetése).

9.4.3 A szill6k irasbeli tajékoztatasa

A szilo kérésére, gyermeke Ovodai életérdl, fejlddésérdl félévente, irdsban is ad
tajékoztatast az dvoda. Ezt a sziilonek szintén irasban kell kérnie az dvodavezetotol. E rovid
jellemzés a fejlédési naploban lejegyzettek €s a mindennapos az dvodai élet sordn tapasztaltak
osszefoglalasa.

A sziil6i értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl egy héttel, de legaldbb 6t
munkanappal az esemény el6tt az 6voda irasban tajékoztatja a sziiloket. A sziilokkel valod
kapcsolatfelvétel telefonon, vagy irasban, illetve elektronikus levéllel torténhet. Az internet
egyre nagyobb térnyerésének koszonhetden, a sziil6k szdmara fontos és hasznos informéacidk
naprakészen az 6voda honlapjan is megtekinthetdk. Az 6voda honlapjanak cime:

www.reformatus.szeged.hu/clarisseum-reformatus-ovoda

9.4.4 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

- alapité okirat,

- miikodési engedély,

- pedagdgiai program,

- szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az Ovodavezetdi iroddban szabadon
megtekinthet6k, illetve roluk tajékoztatas kérhetd az Ovodavezet6tdl elére megbeszélt
idopontban. Nevezett dokumentumok a www.Kkir.hu kozponti rendszerben és az Ovoda
honlapjan is megtalalhatok. A hazirendet minden nevelési év elején az ovoda a sziilok
rendelkezésére bocsatja.
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Az intézmény minden évben az oktdber 1-jei allapot szerint kdzzéteszi az Ovodai
kdzzétételi listan azokat az adatokat, amelyeket a 229/2012. Kormanyrendelet 23. § (1)-(2)
meghataroz. Az adatok kodzzé tétele a KIR rendszerben és az 6voda honlapjan torténik.

9.5  Azintézmény Kkiilsés kapcsolatai
9.5.1 Az o6voda gyermekorvosa

Az dvoda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek Ovoda-egészségugyi
ellatasat biztositdo gyermekorvossal. Az Ovoda-egészségugyi ellatast az OEP altal nyujtott
normativ tamogatas és az intézmeny koltségvetése biztositja. Az dvoda-egészsegigyi ellatas
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az 6vodavezetd biztositja az dvoda gyermekorvosa, védénéije, és az NEBIH
kozott.

Az Ovoda gyermekorvosa feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészsegugyi ellatasrol sz6l6 26/1997.
(1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az 6voda gyermekorvosa elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az
6voda gyermekeinek rendszeres egészseégugyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az
Allami  Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Csongrad Megyei Kormanyhivatal
Népegészségligyi Szakigazgatasi Szervének tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Feladatainak
ellatasdban az dvoda védoéndje segiti.

A gyermekorvos munkajanak Utemezését minden ev szeptember 15-ig egyezteti az
o6vodavezetdvel és a védondvel.

Az 6voda gyermekorvosanak feladatai a kovetkezok:

- Az oOvoda gyermekeinek folyamatos egészségugyi felligyelete, évente egy

alkalommal torténd sziirévizsgalata.

- A vizsgélatkor talalt kéros elvaltozasok esetén a gyermek szakorvoshoz
iranyitasa, nyomon kovetése.

- Minden nevelési évben segit az dvodavezetOnek megszervezni az eldirt
szakorvosi (szemészet, fogorvos) sziirGvizsgalatokat.

- Végrehajtja a sziikséges véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

- Stirgdsseégi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a gyermekek egészségugyi allapotarél tandskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremukodeésével rendszeresen ellendrzi, hogy a
gyermekek a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

- Tapasztalatair6l az OvodavezetOnek rendszeresen, €s ha sziikséges irasban
beszamol.

9.5.2 Az évoda védondje

A védénd munkdjanak végzése soran szorosan egyiittmikodik az oOvoda
gyermekorvosaval. Eldsegiti annak munkajat, a sziikséges sziirOvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.). A védénd szoros munkakapcsolatot tart
fenn az ovodavezetovel. Minden évben — a gyermekorvossal egyeztetve - szeptember 15-ig
Ovoda-egeszseégugyi munkatervet készit, melyet az Ovodavezetének atad. Munkajat,
munkaidejét a gyermekek dvodai €letének szem el6tt tartdsaval szervezi meg.
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9.5.3 Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény &sszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje gyermekvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. Az 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
E kapcsolat célja a gyermeket veszélyeztetd koriilmények feltdrasa és megsziintetése.

A gyermekek anyagi veszelyeztetettsege esetén az intézmény segitséget nyudjt a
szliloknek a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas, vagy onkormanyzati segély megallapitasa
érdekében inditott eljarasban.

9.5.4 Altalanos iskolak

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése érdekében az intézmény szoros kapcsolatot &pol a kornyékbeli és az
Ovodahasznalok altal hagyomanyosan preferalt iskoldkkal. A kapcsolattartast az Ovoda
vezetbje és az adott nevelési évre meghizott dvodapedagdgusok vegzik kdlcsonds latogatas,
rendezvényeken vald részvétel, sziildi értekezletekre valdé meghivas forméjdban. Minden
nevelési évben megszervezett alkalmak az iskolai beiratkozas eldtt, az els6 félévet kdvetden
tartando sziil6i értekezletek - melyre meghivast kapnak az érintett iskoldk -, valamint a
nagycsoportosok latogatasa az iskolékban.

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

Amennyiben az 6vodapedagdgusok a gyermekeknél az atlagostol eltérd készség és
képességbeli fejlodést tapasztalnak, javasoljak, hogy az 6voda vegye fel a kapcsolatot az adott
szakemberrel. A kapcsolatfelvétel csak a sziilo tudta és beleegyezésével torténhet. A sajatos
nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacios bizottsagok
allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai - vizsgalat
alapjan. Az 6voda feladata a megkapott pedagodgiai szakvélemények alapjan a gyermekek
fejlesztésének biztositdsa. A kiilonbozo intézetekkel az dvodavezetd tart kapcsolatot, amely
mindig irasban torténik.

10. Gyermekek az 6vodaban

10.1  Ovodai felvétel

Arrél, hogy mikortdl vehet6 fel egy gyermek az 6vodaba a 2011. CXC. torvény 8. §
rendelkezik. Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek
hidnyéban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesitheto.
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életéveét
betolti, a nevelési év kezd6 napjatdl legaldbb napi négy draban 6vodai foglalkozéson kell,
hogy részt vegyen.

A fenntart6 — a sziil6 kérelmére az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem elOtt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a
kitelez6 oOvodai nevelésben valdo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai beiratkozas idépontja minden évben aprilis 20-a és majus 20-a kdzé esik. A
gyermekek oOvodai felvételét megel6z6 beiratkozasrdl az érintetteket 30 nappal az esemény
elott tajékoztatni kell. A tajékoztatas az dvoda honlapjan és homlokzatan elhelyezett értesités
utjan torténik. A beiratkozashoz a sziiloknek feltétleniil magukkal kell hozniuk a gyermeket, a
gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat, lakcimkartyajat, az egyik sziilé személyi igazolvanyat
és gyermekorvos altal kiallitott 6vodaérettségi orvosi igazolast.

A beiratkozast kdvetden az dvodai felvételrdl a sziiloket az intézmény hatarozatban
értesiti. A felvételi eljaras soran elényben kell részesiteni a reformatus vallasukat gyakorld
sziilok gyermekeit, valamint ha az adott nevelési évben a beirt gyermek testvére mar az
intézménybe jar. A fennmaradd férdhelyeket sorsolds utjan tolti be a felvételi bizottsag. A
felvételi bizottsagnak tagjai: 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes, Sziiléi Szervezet elnoke,
Fenntart6 altal megbizott presbiter. A dontésrdl jegyzokonyv késziil, melyet a résztvevok
alairasukkal hitelesitenek.

10.2  Ovodakételes gyermek hianyzasa

A gyermekek Ovodaba jarasi kotelezettségét a Koznevelési torvény, és a 20/2012.
EMMI rendelet hatarozza meg.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tadvol marad, a sziilének a mulasztast igazolnia
kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziild eldzetesen bejelentette az
6vodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem viszi el az dvodaba (a bejelentés torténhet irashan,
személyesen, vagy telefonon); a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak
szerint a sziil6 igazolja; a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott kotelezettségének eleget tenni. A sziild gyermeke tavolmaradasat — orvosi, vagy
hatdsagi igazolas kivételével - utdlag nem igazolhatja.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. 8 (2) bekezdése alapjan vesz részt Gvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot és a gyermekjoléti
szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az o6voda, haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatéarozza
a gyermeket, veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a
gyermek dvodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetéje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot. A szabalysértési tényallas
megvaldsulasanak mértéke tizenegy mulasztott nevelési nap.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, aki intézkedésre jogosult.
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Beteg gyermek nem latogathatja az intézményt. Ha az évodapedagogus ugy itéli meg,
hogy a gyermek beteg, akkor a lehetd legrovidebb id6n beliil gondoskodik a tobbi gyermektol
valo elkiilonitésérdl, és a értesiti a gyermek sziileit, akik gondoskodnak elszallitasardl.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, harom napon tul torténd hidnyzas esetében
orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos id6tartamat is.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

11.1 A hagyoményapolas tartalmi vonatkozésai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda
hirnevének megdrzése, oregbitése az 6vodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
intéezmény dolgoz6i minden hoénapban, legaldbb két alkalommal részt vesznek a fenntarto
egyhazkozség istentiszteleti alkalmain. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis
feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a nevelGtestiilet az 6voda éves munkatervében
hatarozza meg. Az 6vodabdl elballagd gyermekekrél minden nevelési év végén tabld késziil,
amelyek az intézmeny folyosojan kerllnek kiéllitasra.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturélis és Ginnepi rendezvényei

Egyhazi iinnepeinkrdl (Reformdcid, Karacsony, Husvét, Pilinkdsd), legjelentsebb
torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.) minden esztenddben
megtorténik. A korosztalyoknak megfeleléen a gyermekcsoportban dolgozzak fel a gyermekek
az adott (innep tartalméat az 6vodapedagdgusok iranyitasaval.

Az OvodakozOsség kiadvannyal ¢és gyermekmisorral emlékezik meg az Ovoda
alapitasanak kerek évfordulGirol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a templomban a karacsonyt, ahol a gyermekek a
fenntartd gyiilekezet elott szolgdlnak misorukkal. Az évzard és ballagd ilinnepségek méltd
lezérasai a nevelési évnek, ill. az gyermekek 6vodaban toltott idejének. Minden ballagason
viddman éneklik el a gyermekek a Clarisseum indulét. A misorok 0Osszeallitasanal az
6vodapedagdgusok torekszenek a népi monddkak, dalos jatékok és reformatus énekek minél
nagyobb szdmu megjelenésére.

Nagyon kedvelt esemény a gyermekek korében a farsangi mulatsag, amelyet a bojti 1d6
el6tt tartunk. E16 népzenével kisért tanchaz teszi szinvonalasabba a rendezvényt.

Minden évben az dvodakdzosség majus végén gyermeknapot tart. A gyermekek
szlleikkel vesznek részt a szines programokon. Szamos tevékenység kodzott talalhatja meg
mindenki a neki megfelel6t. A kozos étkezéssel is a szorosabb kozosségi élményt kivanjuk
eldsegiteni.

Minden nevelési év végén dpusztaszeri kirandulason vesz részt az egész 6voda. A
nemzettudat formalasara kivalo lehetdséget nyujt a rengeteg latnivalo.

11.3 Az 6voda gyermekeinek Unnepi viselete, sportdltozete
Az iinnepségeken amennyiben az id6jaras engedi az ajanlott linnepi viselet a kovetkezo:
lanyoknak: sotét szoknya, fehér bllz; fidknak: sotét nadrag, fehér ing.

A sportoltozethez polét az oOvoda biztosit minden gyermek szamara, amely
csoportonként kiillonb6zdé szinli és az o6voda logdja is megtalalhatd rajta. Kirdnduldsok

20



alkalmaval szintén logoval ellatott fehér szini sapkat kapnak a gyermekek, mely az
Osszetartozast kivanja mélyiteni.

12. Zaro rendelkezések, nyilatkozatok

12.1 Z4aro rendelkezések

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot csak az Ovodavezetdé modosithatja, a
neveldtestiilet elfogadasaval, a Sziildi Szervezet véleményének kikérésével és a Fenntarto
jovéhagyasaval.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodtetéséhez sziikkséges tovabbi szabalyzatokat
- az ¢ dokumentum mellékletében 1év6 adatkezelési szabalyzat kivételével - 0Onallo
dokumentumok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok, mint Ovodavezetdi utasitasok jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Szeged, 2017. augusztus 31.

Szab6 Zoltan Gyorgy
ovodavezetd

12.2  Nyilatkozat a nevelétestiilet részérol

A Clarisseum Reformatus Ovoda nevelGtestiiletének részérdl alairasommal igazolom,
hogy a Clarisseum Reformatus Ovoda Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatat az adatkezelési
szabdlyzattal egyitt, a nevelbtestillet 2017. szeptember 1-én tartott ertekezletén
attanulmanyozas és értelmezés utan egyhanguan elfogadott.

Szeged, 2017. szeptember 1.

Komarné Papp-Takacs Monika
ovodavezetd helyettes

12.3 Nyilatkozat a Sziil6i Szervezet részérol

A Clarisseum Reformatus Ovoda Sziildi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i Szervezet
az SZMSZ és az adatkezelési szabalyzatot 2017. augusztus 30. Ulésén megtargyalta, annak
tartalmaval valtoztatasi kerelem nélkil teljesen egyetért.

Szeged, 2017. szeptember 1.

Dr. Kiss Laszl6
a Szuloi Szervezet elndke
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12.4 Fenntartéi jévahagyo nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy a Clarisseum Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdt a mellékletével egyitt a Szeged — Kalvin téri Reforméatus Egyhazkdzség
Presbitériuma 13./2017. szdmu hatarozataval jovahagyta.

Szeged, 2017. 09. 10.

Juhasz Andras
vezetO lelkész
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