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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatirozza a Méria Valéria Keresztény Ovoda (OM
azonosit0:200824), mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat a jogszabalyok szerint és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Célja az intézmény
jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢s pedagodgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
mukodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

- az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére

- a neveldtestiilet valamennyi pedagdgusara

- intézmény vezetdjére

- a neveld — oktaté munkat segitokre ¢s egyéb alkalmazottakra

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

1.3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

- a nevelGtestiilet hagyja jova

- az intézményi sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol

- a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miitkodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositds alkalmaval az eljardsi rendet az Nkt.25.§-a
hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata.

A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

nyilvanossaga: A vezetdi irodaban mindenkor megtalalhato.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak mddja

¢ Ha az 6voda mikodési rendjében valtozas torténik
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¢ Ha jogszabaly eldirja

2. A koznevelési intézmény adatai

Az intézmény alapito okiratanak kelte, szama:
2012. december 20., 1-10/2013.
Az intézmény alapitdja, fenntartéja és miikodtetdje:
Arpad-hazi Szent Margitrol Nevezett Szent Domonkos Rendi Névérek Apostoli Kongregacioja
9730 Készeg, Bajcsy Zsilinszky u. 16
Az alapitas idépontja 2006. junius 15.
Az intézmény hivatalos neve: Méria Valéria Keresztény Ovoda
Az intézmény tipusa: Ovoda
OM azonositdja: 200824
Az intézmény feladat-ellatasi helye
- Székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Virdg u. 2.
- Telephelye: -
- Tagintézmény: -
Az intézmény alaptevékenységei szakfeladatonként, megnevezéssel:

1. Alaptevékenység:

8510 Ovodai nevelés

II. Alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenység:

8891 gyermekek napkdzbeni ellatasa
Hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelése
5629 Munkahelyi_étkeztetés (6vodai intézményi étkeztetés)
Pedagbgus szakvizsga €s tovabbképzes szervezése
6820 sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam: 7 6vodas csoport; 175 6
Az intézmény miikodési teriilete: Hodmezdévasarhely Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
terlilete és vonzaskdrzete
Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Koltségvetés alapjan 6nalldo gazdalkodasi szerv.
Az dvoda fenntartasdnak pénziigyi fedezetét:
- az allami koltségvetésbdl nyjtott hozzajarulas
- a kozoktatasi megallapodas alapjan nyujtott 6nkormanyzati tdmogatas

- belfoldi (egyhdazmegyei) €s kiilfoldi egyhazi szervezetek timogatasa



- alapitvanyi és allampolgari juttatdsok (kozérdekii kotelezettségvallalas stb.) és

elnyert palyazatok biztositjak.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu /fej/ bélyegzo:

Maria Valéria Keresztény Ovoda
6800 Hodmezdvasarhely
Virag u. 2.

Korbélyegzé:
Maria Valéria Keresztény Ovoda
6800 Hodmezdvasarhely

Viradg u. 2.

Kis méretii korbélyegz6:

Maria Valéria Keresztény Ovoda
6800 Hodmezovasarhely
Viragu. 2.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
Igazgato

Igazgatohelyettes

Ovodatitkar

Az intézmény szamlaszama:
CIB Bank: 10700158-44168201-51100005

Az intézmény targyi adémentes.



Az intézmény szervezeti felépitésének és miikodésének rendszere:

Fenntarto
\’

Igazgato Sziil6i Szervezet

Igazgatohelyettes Munkakdz.vez.

2
NevelOtestiilet
\J
Alkalmazotti kozosség

\J

Gyermekek kozossége

3. A miikodés rendje

3.1. Ovodai felvétel, atvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az Ovoda a beiratkozas idejérdl, az errdl valdo dontés €s a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérdl hirdetményt tesz kdzzé a helyben szokasos modon.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a meghatarozott idépontban.

Az 6voda igazgatoja az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a dontést megalapozo
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatassal értesiti a sziilot, tovabba az 6vodai
nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkiil értesiti az el6z6 6voda
igazgatojat is.

A felvétel szempontjai (tuljelentkezés esetén):

Felekezeti hovatartozas nélkiil fogadjuk a gyermekeket, de elonyt élvezhetnek:

- a megkeresztelt gyermekek,

- ha a testvér mar 6vodasunk,



- ha az intézmény kozelében lakik.
Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atadd 6voda értesitése alapjan az atvevd Ovoda feladata. Az dvoda torli az

6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya a megsziint.

3.2. A gyermekek fogadasa, az 6voda nyitvatartasanak rendje

Az ovoda a fenntartd altal meghatarozott rendben miikddik. A nevelési évre vonatkozo
mindenkori nyitvatartast az 6voda Hézirendje, Eves Munkaterve tartalmazza. Rendezvények
esetén a nyitvatartasi 1d6tdl valo eltérést az igazgatd engedélyezi. Nyitvatartds hétfotol
péntekig. A nyitas €s a zaras idejét - felmérés alapjan - mindenkor a sziilok igényéhez igazitjuk.
A fejlesztd, iskola-el6készit6 vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozasok
idészakaban ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A 326/2013. (VI111.30.) Korm.
rendelet 33/B. § (5) értelmében, ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A gyermekek fogadasa a Hazirendben meghatarozott idében, kiadasa a sziilok munkahelyi
elfoglaltsagatol fliggden folyamatosan torténik.

Az intézmény valamennyi dolgozodja kotelezd oOraszamat, illetve munkaidejét koteles
ledolgozni a nevelési évenként elkészitett munkaidd beosztas szerint. A munkaidd beosztés az
erre vonatkozé jogszabalyok alapjan az 6voda érdekeinek figyelembevételével torténik.

Az ovodapedagogusok allando délel6ttos, délutanos vagy heti valtott beosztasban
dolgozhatnak, az évenként elkészitett munkarendben foglaltak alapjan. Mindennemi
valtoztatas az 6voda miikodésében a gyermekek érdekében torténik.

A gyermekcsoporthoz torténd beosztas igyekszik a felmend rendszert biztositani, a gyermekek
¢és az 6voda érdekében realizélva.

A nevelési év rendjét - a Sziiléi Szervezettel egyeztetve - az 6voda évi munkatervében
hatdrozzuk meg.

A nevelési év kezdete minden évben az Oktatasi Minisztérium altal megadott évkezdés
idépontja.

A neveldtestiilet felkésziil az 0j nevelési évre - a folyamatosan miikodé csoportokban -

biztositja az atmenetet a nyari €életrdl a szervezett tanulésra.



Az évkezdés idOpontjatol folyamatosan torténik az 0 gyermekek fogadasa. Az dvodai nevelés
kiilonb6zé homogén, részben osztott és vegyes csoportokban is torténhet. A tanulasi idészak
majus végén vagy junius elején miisoros tinnepéllyel zarul.

Junius 1-t6l a tanévkezdés id6pontjdig az 6voda a nyari életrend szerint miikodik.

A nyari zarasrol, a nevelésnélkiili munkanapokrol a fenntartoval valod egyeztetés alapjan
dontiink. A bezarasok idejére, ha sziikséges a gyermekek elhelyezésérol, feliigyeletrol

gondoskodunk.

3.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Az linnepek, iinnepélyek a kozos €élmény erejével hassanak a gyermekekre, erdsitsék meg a
kozosséghez tartozas érzését. Emelkedjenek ki az 6voda mindennapi életébdl, elézményei és
kovetkezményei illeszkedjenek az dvoda természetes életének menetébe.
Az tlnnepek eldkészitése, szervezése és levezetése a Helyi Pedagogiai Program ajanlasai
szerint, a munkatervben €s a csoportnaplokban tiikkrozott idépontban keriilnek megrendezésre.
Az tlinnep fénye lehet0ség szerint a gyermekek tlinnepi oOltozékében is tiikkrozodjek az
o6vodapedagogus €s a Sziildi Szervezet megbeszélése szerint.
Az linnepek kivalasztasanal fontos szempontnak tartjuk a gyermekek életkori sajatossagait. A
nevelOtestiilet dontése alapjan a gyermekek érdeklddése, az dvoda kialakult hagyoménya, a
szllok igényei, valamint az 6voda kornyezeti adottsagainak figyelembevételével tervezziik,
illetve szervezziik linnepeinket az éves munkatervnek megfelelden.
Unnepeink: Szent Mihély nap

Szent Marton nap - Lampionos kdrmenet

Adventi iinnepkor

Mikulas — Szent Miklos

Karacsony — Betlehemes jaték

Vizkereszt

Szent Balazs- Balazsaldas

Farsang

Hamvazdszerda — megemlékezés

Szent Jozsef nap

Husvét — hagyomanydrzés

Szent Gyorgy nap — hagyomanyorzés

Anyék napja

Pilink6sd



Gyermeknap

Evbucstiztatd iinnepély
Az tinnepek ¢és tinnepélyek lehetnek nyilvanosak, melyeken sziilok és mas vendégek is részt
vehetnek. Az anyak napja és az évbucsuztato tinnepélyek az 6vodan beliil azonos idépontban
is szervezhetok. Egyes rendezvények, kozosségek felkérésére a gyermekek legfeljebb
félévenként egyszer szerepelhetnek egy-egy olyan miisorszammal, amely kiilon felkésziilést
nem igényel.
Az lnnepélyek el0készitésében ¢és megszervezésében - az {innepélyekért felelds
6vodapedagdgus irdnyitasaval - a neveldtestiilet minden tagja és sziikség szerint a kisegitd
személyzet is részt vesz.

Belépddijas rendezvényt csak a Sziildi Szervezet rendezhet.
3.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Intézményiinkben egészségiigyi feliigyeletre az ANTSZ szerveinek képvisel6i, valamint a

fenntarté megbizott képviseldi jogosultak.

A feliigyelet kiterjedhet: - az dvodara és targyi eszkozeire

- az 6voda dolgozoira

- az 6vodaba jard gyermekekre és sziileikre
Az ANTSZ a mindenkori egészségiigyi rendeletek értelmében végezheti az 6vodara gyakorolt
feliigyeletét.
A beteg gyermekre vonatkoz6 tudnivaldkat a Hazirend tartalmazza. Fert6z6 megbetegedést az
illetékes gyermekorvos illetve az ANTSZ jelenti az 6vodanak.
Az ANTSZ altal elrendelt felvételi zarlat betartasa, sziildknek, 6vodai dolgozoknak egyarant
kotelezo.
Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét, sziikség esetén
vizsgalatat (alkalomszerlien) az 6voda orvosa latja el.
Evente két alkalommal fogorvosi sziirés torténik az 6vodaban.

Tartds gydgykezelés alatt 4llo gyermek ellatisa:

A Nkt. 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-t6] hatdlyos méddositasa értelmében:

,»,02.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc

¢vfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium o6tddik-nyolcadik évfolyaméan az
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intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatdo tobbcéll intézményt is —
feligyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja. (1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd,
neveldoktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (la)
bekezdés szerinti esetben €s modon eldirhatja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b)
sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat. (1¢) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy b) iskolaorvos vagy iskolavédénd
utjan biztositja. (1d) A sziild, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az

Elitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

3.5. Szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

Az étkezési téritési dij megallapitasanal figyelembe vessziik a gyermekétkeztetési normativ
kedvezményre jogosito sziil6i nyilatkozatokat.
A csalad szocialis helyzetében beallt stlyos nehézség esetén a megfeleld szakhatdosaghoz

iranyitjuk a raszorulo6 csaladot.

3.6. A téritési dij befizetése és visszafizetése

Az 6voda a gyermek étkeztetéséért fizetési kotelezettséget harit a sziilore.

A sziild minden targyhonapban eldre, az altala igényelt napokra tériti az étkezési dijat, a
Hazirendben feltiintetett fizetési mod szerint.

A csoportban dolgoz6 6vodapedagogus rendszeresen jeloli a formanyomtatvanyon az étkezésre
igénybe vett vagy nem vett napokat. Ha a gyermek barmilyen oknal fogva nem latogatja az
ovodat, a sziild vagy megbizottja kérheti az étkezés sziineteltetését.

Etkezés iranti kérelem, illetve sziineteltetés el6zé nap déleldtt 08.30 oraig fogadhato el,
ellenkez6 esetben a mar megrendelt ellatast visszatériteni nem tudjuk. A le nem jelentett

¢tkezési nap visszatéritését a sziild nem kérheti. Ha a targyho végén az elszdmolas a
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lejelentésekbdl szarmazo tulfizetést kimutatja, azt a mindenkori rendelkezéseknek megfeleléen
jovairjuk.

Az 6vodabol kimaradt gyermek /elkdltozés, stb./ elore befizetett téritési dijat a rendelkezések
értelmében téritjiik vissza. Ha a sziild a téritési dij befizetését tobb alkalommal elmulasztja,

kérjiik a gyermekvédelmi felelds és a megfeleld hivatali személy intézkedését.

3.7. Mulasztasok engedélyezése, igazolasa

3.7.1. Tavollét igazolasanak rendje betegség esetén

Ovodaba egészséges gyermekek jarhatnak. Betegség miatt hianyzé gyermekek csak orvosi
igazolassal johetnek 6vodaba. Ha az 6vodaban a nap folyaman betegség tiinetei mutatkoznak a
gyermeken /laz, kilités, hasmenés/ masnap csak orvosi igazolassal johet 6vodaba. A beteg
gyermeket elkiilonitjiik. Baleset vagy varatlan rosszullét esetén a gyermeket orvoshoz vissziik,
vagy orvosi ellatast kérlink részére. A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit értesitjiik, de
a munkabol csak indokolt esetben vonjuk ki. Gyogyszert a gyermeknek még sziild kérésére sem
adunk be. A sziil6t az esetleges balesetrdl, rosszullétrél az dvodapedagogus tajékoztatja. Az
6voda valamennyi dolgozdjanak kotelessége az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titkok
megbrzése. Jarvanyos megbetegedés esetén az ANTSZ és az 6voda orvos utasitasat hajtjuk

vegre.

3.7.2.Tavolmaradas engedélyezési rendje és igazolasi modja

A sziil6 minden esetben koteles gyermeke ovodatol valod tavolmaradasat bejelenteni, elsésorban
a csoportvezetd ovodapedagogusnak, masodsorban a délutdnos oOvodapedagogusnak,
harmadsorban az 6voda barmely dolgozdjanak személyesen vagy telefonon.

A sziilonek eldzetes szobeli bejelentési kotelezettsége van a csoportban dolgozo
o6vodapedagogusok felé pl.: tidiilés, kiilfoldon valo tartdzkodas, stb. miatti hianyzas esetén és
az 6voda nyomtatvanyan kell ezt igazolnia. Hosszabb —két hetet meghalad6 és nem betegségbdl
ad6do- hianyzés esetén az dvodavezetohoz kell kérelmet benyujtania a sziilének.

5 napot meghaladd igazolatlan hidnyzasa esetén az 6vodavezet6 koteles értesiteni a gyermek

tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgéalatot. Ha

a gyermek igazolatlan mulasztasa eléri egy nevelési évben a 10 nevelési napot, az dvoda

vezetdje tajékoztatja errdl a hatésagokat.
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3.8. Intézményi védoé és 6vo eldirasok

A gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen, dvodéaba 1épésiiktd]l kezdve
folyamatosan hivjuk fel a figyelmiiket az egészségiik és testi épségiik betartdsara vonatkozo
szabalyok betartasara.

Nevel6i munkank soran olyan magatartasformak kialakitasara toreksziink, mely sajat és tarsaik
testi épségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban rugdosni, dobaldzni, gancsolni stb. nem lehet.
Az 6voda épiilete és valamennyi felszerelése feleljen meg rendeltetésének, hasznalatuk legyen
biztonsagos a gyermekek szamara.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a gyermekek
jelenlétében hasznalni nem lehet.

A foglalkozasi, /barkacsolas, varras stb./ eszkdzoket /oll9, tii, szog, flirész, stb./ valamint a kerti
munkdhoz sziikséges munkaeszkdzoket /gereblye, kapa/ a gyermekek csak gondos feliigyelet
mellett hasznalhatjak. A tevékenység végén ezek elzarasarol gondoskodunk.

A gyermekek utcara valo esetleges kijutasat a B. csoportban az ajtd bezarasaval akadalyozzuk
meg.

Az 6voda udvaran 1év0 jatszoeszk6zok egy részét csak neveldi feliigyelet mellett hasznalhatjak
/maszoka, csuszda/.

Epitdanyagokat és mas balesetet okozo anyagokat az 6voda udvaran nem tarolunk. A
gyermekek nem tartozkodhatnak az udvaron abban az esetben, ha ott munkagép van.

Nem tartézkodhatnak a gyermekek az dvoda udvaran erds szélben a fak, agak letdrésének
vesz¢élye miatt.

Az épiilet festése, tatarozasa, felajitasa kozben az 6voda nem, vagy csak részlegesen iizemelhet.
Minden esetben felhivjuk a figyelmet a hidegburkolat veszélyére és az ovatos kozlekedést
koveteljiik meg /fiirddszoba, 61t6z0, terasz, atjard, 1épcsd/.

A gyermekekkel ismertetjiik és gyakoroltatjuk a legalapvetdbb kozlekedési szabalyokat. Az
utcai magatartas szabalyainak betartasadért a gyermekcsoportot kisérd felndttek a feleldsek.
Kirandulasok alkalmdval a nevel0knek minden esetben meg kell gy6zddni a helyszin
veszélytelenségérdl. A kiranduldsok szervezésekor ¢€s kivitelezésekor a Sziiléi Szervezet
tagjainak aktiv kozremiikodésére is szamitunk.

Biztositjuk a balesetmentes talalast, ételszallitast. Forro ételt a gyermekekhez bevinni tilos!
Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy a gyermek 6vodaba nem hozhat egészségére artalmas, testi

épségiiket veszélyeztetd targyakat /iiveg, kés, penge, ollo stb./.
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Az 6voda dolgozoi azokért a gyermekekért feleldsek, akiket az 6vodapedagogus atvett az ovoda
épiletében. Gyermeket kiskorti személlyel csak a sziil6 irasos kérelmére engediink haza.
Minden esetben gondoskodunk a mentélada feltdltésérol.

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok, eldirdsok betartdsa az 6voda minden dolgozojanak
kotelessége.

Az esetleges balesetet azonnal jelenteni kell az 6vodavezetdnek.

Kisebb baleset pl. karcolas haladéktalan ellatasa, elsOsegélynyujtas sulyosabb esetekben
azonnali korhazi ellatas biztositasa sziikséges.

A bekovetkezett gyermekbalesetek jelentésénél a 16/1998. /IV.8/ MKM rendeletben kiadott
feladatok szerint jarunk el.

Vezetok, pedagogusok, valamint az o6voda mas alkalmazottainak feladatai a
gyermekbalesetek esetén:

A feladatok az el6z6 pontban leirtak pontos betartésa.

A nem dohanyzok védelme érdekében tett rendelkezések:
Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.
Az 1999. évi XLII. Torvény alapjan az 6voda bejaratara ki kell helyezni a "Tilos a dohédnyzas!"

feliratot.

3.9. Rendkiviili helyzetek

3.9.1. Rendkiviili eseménykor sziikséges teendék

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt jelenteni. Az
6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl: értesiti a fenntartot, egylittmitkddik a Polgar- és

Katasztréfavédelem helyi szervezetének vezetdjével.

3.9.2. Tiiz, -bombariadé esetén sziikséges teendok
Az 6voda dolgozodi koziil aki elsének értesiil tiiz keletkezésérdl vagy bomba elhelyezésérdl,
azonnal telefonon vagy gyorsfutar /autd/ altal értesiti az alabbi hatosagokat:

Altalanos segélyhivo 102

Rendérség 107

Tlizoltosag 105

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

az intézmény pontos helyét, cimét

a bomba elhelyezésének hirét
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a bejelentd nevét és a telefonszamot

Az intézményen beliil a tliz’bomba jelzését csengdszdval /hosszan tartd csengetés, rovid
megszakitasokkal/ és szoban minden egységben jelezni kell.
A gyermekek intézményen beliili kimenekitési munkalataiban minden dolgozonak kdotelezd
résztvenni.
A helyiségek elhagyasa rendben, fegyelmezetten, az érvényben levé Tiizriadd tervben
meghatarozottak szerint torténjen.
Minden 6vodapedagogus koteles a feliigyeletére bizott gyermeket fegyelmezett magatartasra
kényszeriteni.
A panik elkeriilése érdekében hatarozottan kell tevékenykedni a kiiirités pontos €s gyors
végrehajtasaval.
Az épiilet elhagyasa a Tlizriad6 tervben meghatarozottak szerint torténik.
Ovodapedagogusk, technikai dolgozok kotelessége szamba venni a menekitett gyermekeket és
a létszamot ellendrizni.
A gyermekcsoport biztonsagos elhelyezése torténhet:

A kozeli iskolakban / Fdiskola, Sz6nyi B. Reformatus A. Isk. /

Karolyi haz
A bombariaddban meghatarozott feladatok betartdsa minden dolgozoéra kételezd érvényii.
A rendkiviili esemény alkalmaval az 6vodavezet6 koteles intézkedni.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ 4.3.3. pontjaban rdgzitett helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

3.10. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:
Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e azalapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahazirend

e anevelési év munkaterve.
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Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartod

késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalloésagot.

A pedagobgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik

érvényessé. Az 6voda pedagdgiai programja megtekinthetd a neveldi szobaban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten

kertil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi.

3.11. Az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje:

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra,a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s gyermek lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

3.12. OViIKRETA

Intézményiinkben 2025. szeptember 01. napjatol az OviKRETA adminisztraciot és elektronikus
naplot hasznalunk, amelynek az ellendrzését az igazgato végzi.

Az OviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nydjtson. Innovativ megolddsokat nyu;jt
egy felhasznalobarat feliileten keresztiil, ahol az 6vodai tevékenységeket egy rendszerben
kezelhetjiik. Biztonsagos adattarolast és adatmentést biztosit egy kozponti adatbazisbol, a
rendszer webes feliileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhetd. A
felhasznalok részére megfelel6 jogosultsaggal a gyermek vagy a csoport egyben, egy helyen
lathat6 és kezelhetd. A hozzaférést a pedagogus illetve a sziilok részéret az igazgato adja meg.
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet altal eldirt kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat az
OviKRETA feliileten kell vezetni. (felvételi eldjegyzési naplo, felvételi és mulasztasi naplo, az
ovodai csoportnapld).

cyey

OviKRETA rendszer TER meniipontjaban sziikséges elvégezni.

3.13. Bels6 kapcsolatok

3.13.1 Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Igazgato

Az igazgatot a fenntartd nevezi ki.

Az intézményvezetést az igazgatod az igazgatohelyettessel feladatmegosztas alapjan végzi.

Az dvoda fiiggetlenitett igazgatoval miikodik.

Az igazgatd az ovoda eszmei, szakmai vezetdje; iranyitja a pedagdgiai munkat; elvégzi a
taniigyigazgatasi feladatokat; gyakorolja az 6t megilleté munkaltatéi jogokat; felelds az
intézmény gazdalkodasaért; a tarsadalmi tulajdon védelméért; az intézmény tligyviteléért; az

egészseégligyl kovetelmények betartasaért.
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Az igazgatd a “Munka Torvénykonyve”, annak végrehajtasi rendeletei alapjan és a fenntarto
szerv altal meghatarozott rend alapjan, az 6voda valamennyi dolgozoja vonatkozasaban teljes
hataskorben gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Az igazgatd munkdjat segiti a neveldtestiilet, a sziilok képviseletében a Sziiléi Szervezet.
Megszervezi a Sziiléi Szervezetet, annak segitségével munkatervet készit.

Iranyitja az 6vodapedagogusok tovabbképzését, gondoskodik a szakmai tovabbképzést
eldsegito feltételek biztositasarol.

Az igazgatd biztositja a csaladi és 6vodai nevelés 0sszhangjanak megteremtését, eldsegitésének
feltételeit.

A szallitoktol beérkezett szamlakat engedélyezi (akadalyoztatas esetén az igazgatohelyettes).
A gyermekek iskolakra valé elékészitésének érdekében kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal,
az igazgatokkal egylittesen gondoskodik az oOvodapedagégusok ¢és iskolapedagdégusok
tervszert, folyamatos pedagdgiai kapcsolatarol.

Az igazgatd egyszemélyi felel0sséggel latja el az iigyviteli teenddk koziil: a kinevezést, a
munkaviszony megsziintetését, fegyelmi eljaras lefolytatasat, a mindsitést.

Az 6voda mukodését, gazdalkodasat az igazgatd a fenntartoval vald kapcsolattartassal az
igazgatOhelyettessel és a gazdasagi ligyintézdvel — a munkakdri leirasok alapjan — megosztva

latja el.

Nevelotestiilet

Az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa tagja az o6vodai nevelOtestiiletnek. Alkoté modon
egyiittmiikddnek a neveld-oktatdé munka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

A nevel6testiilet minden tagjanak feladata:

- az egyiittmiikddés valtozatos és célszerli formdinak kialakitdsa az egységes pedagogiai elvek
alkalmazasa,

- a gyermekek érdekében egyiittmiikodik a kollégakkal, sziilokkel, szakmai partnerekkel,
szervezetekkel,

- a kapcsolattartads és egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunkécioés eszk6zoket, online
csatornakat,

- szakmai munkako6z9sség munkajaban aktivan részt vesz,

- 0vodai tevékenységei soran feladatait, problémait 6nalldéan kezeli, intézi,

- nyitott a sziilok, a gyermekek, az igazgato és a kollégak visszajelzéseire, felhasznalja azokat

szakmai fejlédése érdekében,
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- sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

- tudatosan fejleszti pedagogiai kommunikaciojat,

- tisztaban van szakmai felkésziiltségével, képes alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz,

- rendszeresen tajékozodik az 6vodapedagogia kérdéseivel kapcsolatban,

- kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket,

- rendszeresen tajékozodik roluk és a lehetéségek szerint alkalmazza a digitalis technikai
eszkozoket,

- aktiv résztvevdje az online szakmai egyiittmitkddéseknek,

- munkajaban alkalmaz uj modszereket,

- részt vesz intézményi innovacidban, palyazatokon,

- a pedagdgusokra reflektiv szemlélet jellemzd, a megbeszéléseken, értekezleteken kifejti

szakmai allaspontjat

A neveldtestiilet rendszeres és rendkiviili értekezletet tart:
- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- neveldtestiileti értekezlet

- rendkiviili értekezlet /esetenként/

Szakmai munkako6zosség

Intézménylinkben hdrom munkakzosség miikodik:

e babjaték munkako6zosség,

e (voda-iskola atmenetet segité munkak6zosség,

e ¢ének-zenei munkakozosség.
A munkako6zosségek tagjai sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara, koordinalasara kimagaslo
felkésziiltségtli és jol szervezd munkakdzosség vezetdt valasztanak. A munkakdzosség vezetdjét
az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki a tevékenységéért havonta fizetendo
potlékban részesiil. A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az

intézmény vezetdsége felé, és az dvodan kiviil.

A munkak6zosség vezeto feladata:
- iranyitja €s felelds a munkakozosség tevékenységéért,
- értekezleteket hiv ssze,

- 0sszeallitja a munkak6z0sség éves munkatervét,
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- ellendrzi a munkako6zosség tagjainak munkajat,

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenyseégérol.

Alkalmazotti kozosség

A munkatarsi 6vodai kdzosséget az 6vodaban nem pedagdgus munkakort betdltd dolgozok és
a neveldtestiilet adja. Az 6vodaban évente egyszer - sziikség esetén tobbszor - az 6voda minden
dolgozodja részére értekezletet hiv 0ssze az igazgatd, /munkatarsi értekezlet/ a feladatok k6zos

megbeszélése egyeztetése érdekében.

Gyermekek kozossége

A gyermekcsoportok kozotti kapcsolattartds modja
rendszeres: reggeli, délutani 6sszevonas
6vodai linnepségek, rendezvények
id6szakos: kirandulas alkalmaval, mozi, szinhaz alkalméval, csoportdsszevonas alkalmaval,

nyari ¢élet soran

Sziilok kozosségével torténo kapcsolattartas

Sziil6i értekezlet, fogadodra: 6vodapedagdgusk hivhatjak Ossze a sziilok munkaideje utani
idoben. Az 6vodapedagogusok az értesitéseket legalabb egy héttel az értekezlet elott kotelesek
kikiildeni. Az els6 tanévnyitd sziildi értekezleten felmérik az dvodapedagdgusok a sziilok
igényét a sziil6i értekezletek témaival kapcsolatban.

A sziiloi értekezletek céljai és feladatai:

- a sziilok pedagbgiai ismereteinek bovitése

- az 6voda nevelési, oktatasi célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése
- egészségiigyi, felvilagosito tevékenység kifejtése

- 8z 6voda nyari sziinetével kapcsolatos tudnivalok ismertetése

- az Sziil6i Szervezet vezetdségének megvalasztisa

- a sziilok tajékoztatasa kiillonbozo aktualis kérdésekrol

A sziil6i értekezlet ideje alatt a gyermekek feliigyeletét az dvoda zéarvatartasaig ligyeld
o6vodapedagogus segitségével oldjuk meg, hogy a sziilok, akik nem tudjdk elhelyezni
gyermekiiket otthon, részt tudjanak venni a sziil6i értekezleten.

Fogadéorat minden csoportban az 6vodapedagdgusok a sziilok igényeinek megfelel6ten

tartanak. Célja a tajékoztatas a gyermek értelmi és testi fejlodésérol, egyéni beszélgetés soran.
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Csaladlatogatas: az 6vodapedagdgusok a kiscsoportos gyermekek csaladi otthonédba a tanév
kezdete el6tt ellatogatnak. Az évek folyaman bizonyos esetekben az esetlegesen felmeriild
problémak megbeszélésére szintén torténhetnek csaladlatogatasok.

Nyilt napok: a sziilék az 6vodapedagogussal torténd egyeztetés alapjan a nevelési év és a
hétkoznapok barmely iddszakaban részt vehetnek az intézményben folyd pedagogiai
munkaban, aktiv résztvevoként vagy kérésiikre passziv szemléloként is.

fgy a sziil8k betekintést nyerhetnek az 6vodai élet teriileteibe, egy- egy tevékenység vagy jaték
megtekintésével.

Aktiv részvételiikre szamitunk tinnepségeken, kirandulasokon, 6vodai rendezvényeken stb. is.

4. Nevelotestiilet feladatkorébe torténo iigyek atruhazasa, az atruhazott feladatok

ellatasarol szolo beszamolasra vonatkozo rendelkezések

Az oOvoda nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben és mas jogszabalyban megfogalmazott kérdésekben dontési, egyébként
véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorbe tartozik:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa

HPP ¢s modositasanak elfogadasa

Az intézmény éves munkatervének elfogadéasa

Az intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa
Hazirend elfogadasa

Gyermekcsoportok szervezési elvei

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

A nevelési, oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

Az 6vodapedagdgusok kiilon megbizadsdnak beosztasaban

Az éltalanos helyettes megbizasat illetden, ill. a megbizas visszavonasa eldtt

Az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében

Beruhdazasi és fejlesztési tervek megallapitasaban
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4.1. A Sziiloi Szervezet és a vezetok kozotti kapcsolattartas formai

Az 6voda vezetésében a sziilok képviseletét az 6vodai SZSZ véalasztmanya latja el.

Az egy csoportban jar6 gyermekek sziilei maguk kozil megvalasztjak a csoport sziil6i
szervezetét. Tagjai maguk koziil elndkot és tisztségviseldket is valaszthatnak.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet értekezleteit az igazgatd vagy a koordindtor hivja dssze, de az
Osszehivast a sziilok is kezdeményezhetik.

Az 6vodai Sziilé1 Szervezet munkaterv alapjan dolgozik, melyet az évi elsd Osszejovetelen
allitanak Ossze.

A Sziil6i Szervezet tagjai — élve a jogszabalyokban rogzitett jogaikkal — segitik a 3 — 7 éves
gyermekek nevelését, az 6voda és a sziil6i haz jo kapcsolatteremtését.

A csoportok sziil6i szervezeteibdl all 0ssze az 6voda Sziildi Szervezete.

a. Az 6vodai Sziiloi Szervezet dontési jogkOrébe tartozik:

A képviseletében eljard személyek megvalasztasa
A sziil6k korében tarsadalmi jellegli munka szervezése

A sajat miikodési rendjérdl €s munkatervérol.

b. Az 6vodai Sziildi Szervezet véleményezési jogkort gyakorol

Az 6voda miikddési rendjének, éves munka programjanak véleményezése

Az 6vodai héazirend, nyitvatartds megallapitasaban

A sziilok tobbségét is érintd ligyekben.

Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilok tajékoztatasi formainak

meghatarozasaban.

Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban, a sziilok tajékoztatasi formainak
meghatarozasaban.

A rendelkezésre allo pénzeszk6zokbdl az dvodanak nytjtandd anyagi tdmogatas mértékének,
felhasznalas modjanak megallapitasa.

Az oOvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntart6i dontés elott.

Igazgatd megbizadsaval, visszavonasaval kapcsolatos dontések el6tt.

A HPP nevelotestiileti elfogadasakor.

A HPP végrehajtasanak, az 6vodaban folyo szakmai munka eredményességének fenntarto altal

torténd értékelése elott
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4.2. Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérél a HPP, az SZMSZ és a Hazirend

targyaban

A sziil6k a felsorolt dokumentumokat szabadon megtekinthetik, az 6voda neveldi szobdjaban.

A sziilOk tajékoztatasara az igazgato intézkedése szerint szervezett formaban is sor kertil.

4.3. Vezetok

4.3.1. Az intézmény vezet6i
Igazgato

Igazgatohelyettes

4.3.2. Vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes a feladatait az igazgatod kozvetlen iranyitasaval, ill. munkamegosztassal
végzi. Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

Személyét az igazgatd a neveldtestiilet véleményét meghallgatva jeloli ki.

Az igazgatohelyettes feladatai:

A pedagdgia munkaban segiti az igazgatot. (Az 6vodapedagdgusok nevel$-oktatdo munkajanak
kovetése, adminisztracios teendoik ellendrzése)

Munkaltatoi jogkér gyakorlasdban az igazgatd 4ltal atruhdzott feladatokat ellatja
(szabadsagolasi terv készitése, helyettesitési rend megallapitasa, tovabbképzési €s beiskolazasi
terv készitése, jelentések 0sszeallitasa).

A gazdasagi feladatokat részben Onalldan, (karbantartdsi munkak megszervezése, leltarozas,
selejtezés), részben az dvodatitkarral egyiittmitkddve latja el.

Az elzart, leltarban szerepld targyakért feleldsséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes segiti az igazgatdt az 6voda dolgozdinak és gyermekkozosségének élet-

¢s munkakoriilményeinek irdnyitasaban, ellendrzésében.

4.3.3. A vezet6 vagy helyettese akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje
Az 6voda nyitva tartasa alatt felels vezetonek az 6vodaban kell tartozkodni.
A igazgatd akadalyoztatasa esetében a kovetkezd helyettesitési rend érvényes:

Az igazgatot mindenkor az igazgatohelyettes helyettesiti.
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A vezetdk tavollétében a helyettesitést a mindenkori munkakozdsség vezetd latja el.

4.3.4. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Igazgato

Kotelezd rendes munkaideje: heti 40 6ra

Kotelezd 6raszdma: heti 10 ora

Feladatainak elvégzése érdekében a munkaideje rugalmas, az ellatando, adott feladathoz
igazodik.

Igazgatohelyettes:

Kotelezo rendes munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszama: heti 24 Ora

4.3.5. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének a rendje

4.3.5.1. A pedagégiai munka belso ellendrzésének a részletei

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az 6voddban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzés évenkénti tervét az igazgatd éves munkaterve tartalmazza.

Az ellenOrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésekrdl az igazgatd dont.

A rendkiviili ellendrzést kezdeményezheti:

Igazgato,

Igazgatohelyettes

Szakmai munkak6zosség

A Sziil6i Szervezet.

Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja helyettesét, a szakmai
munkakozsség vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.

Pedagogiai tevékenység belso ellenorzésére jogosultak:

Igazgatd latogatasai:

A tanévkezdés, csoportnapld, a helyi pedagogiai program gyakorlati megvaldsuldsanak

ellenoOrzése.
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Palyakezddk folyamatos ellendrzése, segitése, kiemelt feladatok csoportonkénti ellendrzése,
nyilt napok, 6vodai tinnepélyek ellendrzése.

Nevelési év végén elért eredmények felmérése €s a nyari életre valo felkésziilések, annak
ellendrzése.

Az igazgatd a neveldmunka eredményessége céljabol sziikség esetén kiilsé szakember
segitségét kérheti.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, ill. az altaldnosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.3.5.2. A pedagégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése (TER)

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 98. (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben kdteles a kdznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikodésével — sajat
munkaltatéi hataskdrében ,,A pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi
szabalyzata”-ban hatarozza meg az intézmény pedagogusainak, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban: pedagogus
teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait.

A nevelési év végén az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

* a hibak és a mulasztasok jellegére,

* a rendszerbeli okokra,

* az el6idéz0 koriilményekre,

* a felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értekel 6

megbeszélésen kell egyeztetni.
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5. Kiilso kapcsolatok

5.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Iskolakkal

Ovodank tobb iskolaval olyan tartalmi kapcsolatot alakitott ki, mely soran a gyermekek
zavartalan iskolakezdését eldsegitjiik.

Kapcsolattartas formai: latogatasok, nyilt napok, egymas rendezvényein vald részvétel.

Szoros egyiittmiikodést alakitottunk ki a Domonkos N&vérek Liszt Ferenc Enek-zenei
Altalanos Iskolajaval. Veliik egyiitt tudjuk elérni, hogy a muzsika, az alkotasok, a kornyezet

esztétikai értékei megjelenhessenek 6vodankban.

Hodmezdovasarhelyi Pedagogiai Szakszolgalattal:
Egylittmtikodési megéllapodas keretében oOvodadnkban 1 f6 fejlesztopedagogus és 1 6
logopédus foglalkozik egyénileg, ill. mikrocsoportos formaban a gyermekekkel.

A fejleszté pedagdgus a tanulasi zavarok pszichologiai diagnosztizalasaval, elemzésével és az

eredmények értelmezésével jeldli ki a megfeleld fejlesztési iranyvonalat.
A logopédus jelenléte 6vodankban lehetdvé teszi a beszédhibak, kommunikacios zavarok minél

koréabbi felismerését, korrigalast.

Egészségiigyi szolgaltatokkal:
e Gyermekorvossal alkalmankénti kapcsolatot tartunk.
e Védondi Szolgalat: negyedévente végeznek az intézményben egészségligyi sziirést.

e Fogorvos: évente két alkalommal végeznek fogaszati szlirést.

Csaladsegité Szolgalattal: Az gyermekvédelmi felelds tartja a kapcsolatot, melyr6l az
Kagylohéj Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegité Szolgalat:
Segiti a pedagdgusok gyermekvédelmi munkéjat. Kozos feladatunk a gyermekek testi, értelmi,

érzelmi és erkolcsi fejlodésének érdekében a csaladban torténd nevelés eldsegitése.

5.2. A belépés és benntartozkodas rendje a jogviszonyban nem all6 személyekre
Az 6vodaba torténd belépésrdl és benntartdozkodasrol a kovetkezd rendelkezés 1ép érvénybe
azok részére, akik nincsenek jogviszonyban az évodaval:

Az 6vodaban csak az igazgatd tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak
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A dohanyzés az 6voda egész teriiletén tilos.

Munkavégzés (karbantartds, javitas, felqjitas, stb.) céljabol térténd benntartozkodaskor az
intézményben, valamint az intézmény épiiletén kiviil, de még az intézményhez tartozo
munkateriileten a gyermekcsoportot jol el kell kiiloniteni a balesetveszély elkeriilése érdekében.
Munkavégzéskor az eldirds szerinti munkavédelmi eldirasok betartasa kotelezd!
Benntartozkodaskor a tarsadalmi elvarasoknak megfelelé viselkedési,- és a kozosségi
egylittmiikodés normainak betartdsa érvényes.

Az dvoda nyitva tartasat be kell tartani. Ett6l eltérd idépontban torténd benntartozkodas csak a
vezetdség engedélyével torténhet.

Az dvodaban tartozkodd személynek kotelessége az dvodai tulajdon védelme, annak megorzése
¢s a takarékossagi rendszabalyok betartasa.

Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsdt mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdvel torténd

egyeztetés szerint torténik.

5.3. Gazdalkodas

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el,
a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo gazdalkodast folytat.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az Ovodatitkar latja el, az igazgatd
jovahagyasa mellett. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai
felett — személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiadasok stb. — vonatkoztatasaban. Az intézmény igazgatdjanak dontése és a
munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan az 6vodatitkar érvényesitésre, a

téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Z.aro rendelkezések

A Nkt. 69.§ (1) bekezdése értelmében jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a sziil6i
szervezet véleményének beszerzése utan a neveldtestiilet fogadja el.
A szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, miikodtetd egyetértése sziikséges. Nkt. 25.§ (4)
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A hatéalyba lépéssel egyidejiileg felmendrendszerben érvényét veszti az voda kordbban kiadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatélyba 1épett Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelStestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatdl jogkdrében

intézkedhet.

Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet

hatarozataval hagyott jova.

Hodmezdvasarhely, 2025. augusztus 22.

Magyar Eva
Igazgato
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