? OM azonosito: 032716
Ndzdret Rémai Katolikus Ovoda
2750 Nagykoros, Hosok tere 2.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

elfogadta

S

Legitimacidk ot
Ditum Aldirds/p.h. -
Késﬁtette (/\\ : 2 .-'. ‘: ’ \
Nevelotestiilet nevében -
2.020. 0CAE. ﬂ/

Sziiloi Kozosség nevében

véleményezési jogot gyakorolt

KC",(?O‘ [“C-;_ 167

St %“s»—*

Fenntarté jovahagyta

Verzié: 3.0




EGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAK FOHATOSAGA

H-2600 Vac, Migazzi Krist6f tér 1.

Postacim: H-2601 Vac, Pf. 87

Telefon: +36 27 814 122, Fax: +36 27 814 123
E-mail: ekif@ekif-vac.hu » Web: www.ekif-vac.hu

Ktsz: AGO0 ///‘3 /q/JZOXO'

Ugyintézd: dr. Szabo Zoltan

Targy: Szervezeti és mikdédési szabalyzat
fenntartoi jovahagyasa

FENNTARTOI HATAROZAT

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Foéhatosaga (székhely: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.; a
tovabbiakban: Fenntartd) nevében a ,Nazaret” Romai Katolikus Ovoda (székhely: 2750 Nagykéros,
Hoésok Tere 2.; OM azonosité: 032716; a tovabbiakban: Intézmény) intézményvezetdje altal,
hitelesitett, 2020. junius 18. napjan a nevel6testilet altal elfogadott szervezeti és miikodési

szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)
jévahagyom.

A fenntartoi jévahagyassal érvényessé valt SZMSZ nyilvanossagarol a hatalyos jogszabalyoknak

megdfeleléen az Intézmény vezetése kételes gondoskodni.
INDOKOLAS

A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 32. § (1) bekezdésének
i) pontja alapjan ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy vallasi egyesiilet tartja fenn, a
nevelési-oktatasi intézmeény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi intézmeény pedagogiai
programja a fenntarid jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ-t megvizsgaltam, és
megallapitottam, hogy annak tartalma a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, ezért a rendelkezé

részben foglaitak szerint déntéttem.
Az SZMSZ-t az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan nyilvanossagra kell hozni.

Vac, 2020. augusztus 24,

mécz;zol ?
IF féigazgato
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1.

1.1

1.2.

1.3.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Nézaret Romai Katolikus Ovoda, mint koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikkddés demokratikus rendjének garantalésa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak, mdédositasanak jogszabalyi
alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek, és miniszteri rendeletek:
1992. évi XXXII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasatrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet. a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésérdl
2000. évi C. torvény a szamvitelrol
20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VII. 28.): Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A sajatos nevelésii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelésii tanulok oktatasanak iranyelve kiadasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) az alkalmazottak, a
szilok és mas érdeklodék megtekinthetik az intézményvezetd irodaban munkaiddben,

tovabba az intézmény honlapjan.

1.4.

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatdlyba és hatarozatlan idére szol.

1.5.

Az SZMSZ. személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi
személyre:

az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége

a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi

a neveldtestiilet tagjai

a neveldmunkat segitok

egyéb munkakorben dolgozok

az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek, valamint mindazok, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.



Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.



2. INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai

Neve: NAZARET ROMAI KATOLIKUS OVODA
Feladatellatasi hely: 2750 Nagykoros, Hosok tere 2.
Tel.: 53/351-967
Az intézmény tipusa: 6voda
OM azonosito: 032716
Levelezési cim: 2750 Nagykoros, Hosok tere 2.
E-mail cim: nazaretovink@gmail.com
Alapit6: Viaci Egyhdzmegye Ordinariusa
Az alapitas éve: 1992.
Az eredeti Alapit6 Okirat kelte: 1992. 07.01.
Fenntarto: Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatdsaga
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore: 0nallo egyhazi jogi személy
Gazdalkodasi forméja: 552 — Onallo egyhazi intézmény
Mukodési kore: Nagykoros és vonzaskorzete
A tevékenység jellege alapjan: Kozintézmény (6voda)
Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan: onalléan miikddd egyhazi intézmény
Ovodai csoportok szdma: 4 csoport
Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 105 {6
Alkalmazotti 1étszdm: 15+2 16
Miik6do alapitvanyok: »Angyalkert Alapitvany”

2.2. Az intézmény tevékenységei
2.2.1. Allami feladatként ellatando alapfeladat, szakfeladat
- 6vodai nevelés
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelése

8510 Iskolai elokészitd oktatas

5621 Intézményi étkeztetés

8532 Gyermekek napkozbeni ellatasa
9491 Egyhazi tevékenység

5629 Egyéb vendéglatas

Az 6voda feladatai:
- 2,5-3 éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves
korig a gyermekek 6vodai nevelése, iskolai életmodra felkészitése,
- keresztény szellemii 1égkor biztositasa, katolikus keresztény vilagnézet kialakitasa,
- a beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdo
gyermek a kozOsségi ¢Eletbe vald beilleszkedését eldsegitdé rehabilitdcios céla
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foglalkozas, integralt 6vodai nevelés keretében,
- gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az intézmény vallalja, hogy a hatranyos helyzeti és sajatos nevelési igényl gyermekeket a
tobbi gyermekkel egylitt, integralt nevelés-oktatas keretében foglalkoztatja.
Az ellathat6 fogyatékossag tipusai:

a) mozgasszervi, €rzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos (enyhe fokban sériilt),
autizmus spektrumzavarral, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo,
gyermekek integralt nevelése-oktatasa

b)  a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek - az, aki a
szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan
jelentésen alul teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi -, magatartési
szabalyozasi hianyossdgokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem
mindsiil sajatos nevelési igényilinek — integralt nevelés-oktatasa.

- Kiemelten tehetséges gyermek: aki atlag feletti altalanos vagy specidlis képességek
birtokaban magas foku kreativitdssal rendelkezik, és felkelthetd benne a feladat iranti
belsé motivacio, elkotelezettség.

Normativa-jogcim szerinti tevékenységek:
Ovodai nevelés
Szakmai informatikai fejlesztés 6vodaba jaro gyermekek utan
Gyogypedagodgiai ellatas sajatos nevelési igényii gyermekek utan
Intézményben szervezett kedvezményes étkeztetés
Pedagdgus szakvizsga, tovabbképzés



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi médja

Alapito: Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa

Fenntarto: Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga
(2600 Véac, Migazzi Kristof tér 1.)

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben dont, melyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A fenntartd 0nallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel ruhdzta fel, vagyonaval és
koltségvetésével onalléan gazdalkodik.

Eves beszamolojat és koltségvetését a fenntartd hagyja jova. Az intézmény fenntartasi és
miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben iranyozza elo.

Az intézmény fenntartdsi és muikodési koltségei a fenntartot terhelik. A fenntartonak
gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz és az intézmény miikodéséhez sziikséges
pénzeszkozokrol.

3.2. A feladatellatas anyagi forrasa

Feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon: Nagykoros, Hosok tere 2.
167. hrsz.

Feladatellatasra szolgalo ingatlan tulajdonosa: Nagykérosi Romai Katolikus  Plébania
(2750 Nagykoros, Szabadsag tér 3.)

Anyagi forrasok: FEves koltségvetés (bevételi és kiadasi elSirdnyzat) a fenntartd
jovahagyasaval
Elemei: allami normativa a gyermeklétszam aranyaban
Fenntart6i miikodési tAmogatas

Pénzforgalom: készpénzes és atutalasos formaban torténik
Szamlavezetés: CIB Bank Cegléd 10701018-66510716-51100005
Szamla feletti rendelkezési joggal rendelkezik.

- amindenkori évodavezetd

- gazdasagi vezetd
Adodszam: 19184104-1-13



4, AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

41. Az 6voda szervezeti rendszerének felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasdgos miikoddtetés, a helyi adottsagok és az
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

EKIF

Ovodavezeto

N

Ovodavezetd
helyettes

| Gazdasagvezetd I

‘ Ovodapedagogusok \
' l

| Dajkak I | Pedagogiai asszisztens I
| Udvaros I

v
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4.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményvezetd €és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos: a sziikségleteknek és a
konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességgel konzultdlnak, munkamegbeszéléseket
tartanak. A konzultaciok és munkamegbeszélések éves rendjét a munkaterv tartalmazza.

A vezetd-helyettest az dvodavezetonek torténd beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettség
terheli. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed sajat feladat- és felelosségi korére, tdjékoztatasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott munkéjara. Az
ellendrzések tapasztalatait, 1ényegi €szrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
intézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatot tesz.

4.3. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A Nazéret Romai Katolikus Ovodat az intézmény vezetéje képviseli harmadik személyek
valamint birésagok ¢€s mas hatdsagok elétt. Képviseleti jogat egyedi, irasbeli meghatalmazas
alapjan atruhazhatja.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

- anyilvanossag elott a képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl van
informacidja és nyilatkozattételrdl jogosult, a jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak

- azintézmény egészéEt, terveit, stratégiai céljait illetéen a vezetd jogosult nyilatkozni

- az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak

- nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol

- a kozolt adatok valddisagéért, a tények objektiv ismertetéséért, a nyilatkozatado a
felelds

- anyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez, a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil

- a nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag elétt a Nazaret Romai Katolikus Ovoda
J0 hirnevének megdrzése

Kiadmanyozasi joggal az 6vodavezetd rendelkezik. Az dvodavezetd tavolléte esetén az
ovodavezetd-helyettesnek van kiadmanyozasi jogosultsaga.

Az 6voda cégszerli aldirdsakor az alairok:

- Ovodavezetd

- gazdasagvezetd
Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:

- az 6vodavezetd

- agazdasagvezetd
Az alairok alairasuk mellett korbélyegz6t hasznalnak.
Pénzfelvétel, banki forgalom terén, csekk-kibocsatasi tigyekben a pénzintézethez bejelentettek
koziil két személy egylittes alairasa sziikséges.
Az ovodai bélyegz6é hasznalatara jogosult az 6vodavezetd, vezetd-helyettes, gazdasagvezeto.
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell
Zarni.

11



Az o6voda bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Az 6voda hosszu bélyegzdjének felirata:
Nazaret Romai Katolikus Ovoda
2750 Nagykoros, Hosok tere 2.
Adoészam: 19184104-1-13

Az ovoda korbélyegzojének felirata:
Nazaret Romai Katolikus Ovoda
Nagykoros

4.4. Az intézmény vezetdje

4.4.1. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a fenntarté bizza meg,
¢s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje, és az intézmény képviseletére jogosult az
o6vodavezetd. Ezen jogat akadalyoztatas esetén alkalmanként atruhdzhatja az 6voda, vezetd
beosztast munkavallaldira:

- 6vodavezeto helyettes

- gazdasagi vezetd

4.4.2. Az 6vodavezetd és feladatkore

Az 6voda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Kinevezése
a fenntartd jogkore, tevékenységét a munkakori leirdsa és a hatdlyos jogszabaly hatdrozza
meg.

Feladatai és hataskore:

- az intézmény szakszerl €s torvényes mitkddése, ésszerl és takarékos gazdalkodéasa

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

- munkaltatéi jogok gyakorldsa: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, modositasa,
megsziintetése, besorolds, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
szabadsag, rendkiviili szabadsag engedélyezése

- intézményi szabdlyzatok elkészitése, vezetdi utasitdsként vald kiadasa, betartdsa és
betartatasa, a hatalyossagrol torténd gondoskodas

- intézményi belsd ellenérzé rendszer mikddtetése, pedagdgus etikai normainak
betartasa, és betartatasa

- ellendrzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését, elkészitteti a taniligyi
nyilvantartasokat, statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatéasi kotelezettségének

- biztositja az ligyiratok hataridés ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését

- a fenntart6 egyhaz tanitasaval dsszefiiggd jogokat és kotelezettségeket, viselkedési és
megjelenési  szabalyokat, hitéleti tevékenységeket betartja ¢és betartatja, a
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neveldtestiilet tagjai szdmara lelkigyakorlatokat szervez

a dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése

az egészséges €s biztonsagos mikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan

gondoskodik az o6voda épiiletének, berendezésének, udvardnak karbantartasarol,
felujitasarol, fejlesztésérdl: kozegészségiigyi-, a munka- ¢és balesetvédelmi
eldirasoknak megfelelden, ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast
elektronikus Uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

Eves Munkaterv elkészitése, annak folyamatos betartasa és betartatésa

felel a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, és a neveldtestiilet
jogkorébe  tartozd6  dontések  elOkészitéséért,  végrehajtasuk  szakszerl
megszervezéséért, és ellendrzéséért

az 6vodai felvétel megszervezése €s lebonyolitdsa, 6vodai csoportok kialakitasa,
illetve sziikséges szakvélemények beszerzése

szervezi €s iranyitja a neveldmunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét
egylittmiikodés és kapcsolattartas a fenntartoval, a sziil6kkel, sziiléi szervezettel, az
érdekképviseletekkel, és az 6vodaval kapcsolatban allé kiils6 partnerekkel

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése

a gyermekekkel valdo egyenld banasmod megkovetelése, a gyermekek érdekeinek
elsObbsége

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése ¢és elladtisa, a gyermekbalesetek
megeldzeése, védo, 0vo intézkedések betartasa és betartatasa

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

a pedagogusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése, a
pedagogusok tovabbképzésének megszervezése

kiadmanyozas és képviselet

a méltanyos €s humanus ligykezelés, és dontések

jutalmazasi €s fegyelmi kérdésekben dontés, javaslattevés kitiintetések
adomanyozasara

a panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasa

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az 6vodaval kapcsolatosak
kozoktatasra, koznevelésre és az intézményi gazdalkodéasra vonatkozd torvények,
rendeletek valtozasanak nyomon kovetése

Az 6vodavezeto kozvetlen munkatarsai

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai:

vezetOhelyettes
gazdasagi vezeto
munkacsoport vezeték

Az 6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: vezetShelyettes, és a gazdasagi vezetd
koézremiikddésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az ovodavezetd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat a munkakori leirasok, valamint az
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intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai a vezetOnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel. A
kozvetlen munkatarsak feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a vezetd altal
rajuk bizott feladatokért.

Ovodavezeté-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.

4.5.1. Az o6voda vezetosége
A vezetdség a vezetobOl és a kozépvezetokbol all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.
Az 6vodavezetdség tagjai:
- Ovodavezetd
- oOvodavezet6 helyettes
- gazdasagvezetd

Kibdvitett vezetdség:
- szakmai munkacsoport vezetdje
- szliléi munkakozosség vezetdje
- az 6voda mindenkori lelki vezetdje
- az alapitvany elndke

Az o6voda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.
Az dvoda vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol:
- az 6voda alkalmazottainak munkavégzésére vonatkozo megallapitasok
- akovetkez6 iddszak feladatai
- elvarasok, egyeztetések
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.
Spontan megbeszélések:
- napi taldlkozésok, élmények esetén
- varatlan, azonnali dontést kivano helyzetekben
Az ovodavezetdség megbeszeléseit az dvodavezetd késziti el és vezeti.

4.5.2. Ovodavezeto helyettes

A vezetd helyettes személyét az 6vodavezetd valasztja, (a fenntarté véleményezheti) irasban
bizza meg a helyettesitési teenddk ellatasaval.

Az oOvodavezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén gyakorolja mindazokat a jogokat ¢és
kotelezettségeket, amelyek a vezet6t terhelik, kivéve a munkaltatoi jogkort.

A vezetd helyettes a munkajat a munkakori leirds alapjan és az Ovodavezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket (k6zos
megbeszéElés és egyeztetés utdn) az 6vodavezetd a munkakori leirdsban hataroz meg.
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Tevékenységében személyes felelOsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Feladatai, hataskore:

- kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, segiti, iranyitja munkéjukat

- figyelemmel kiséri a munkaidd beosztast, munkafegyelmet

- taniligy igazgatasi feladatokat lat el az Ovodavezetd utmutatdsa alapjan: beiratas,
dokumentumok ellendrzése stb.

- az Ovodapedagdgusok akadalyoztatasa esetén gondoskodik az  6vondk
helyettesitésérol, szervezi, Osszesiti, ¢€s ellen6érzés utan tovabbitja a
gazdasagvezetonek az 6vodaban jelentkezd helyettesitéseket

- szervezi, koordindlja a tovabbképzéseken valo részvételt

- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezeté megbizza

- ellendrzi az alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és munkarendjének betartasat

- segiti az lj munkatarsak beilleszkedését

- gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekben kozvetleniil ad tajékoztatast, ellendriz
és kapcsolatot tart az illetékes szervekkel

- aszakmai munkacsoportok mitkodési feltételeit biztositja

- asziiléi munkak6zosség miikodését segiti

- amunkaidd nyilvantartas ellendrzését és a szabadsagolasi terv elkészitését végzi

- ahelyettesitési beosztast elkésziti

4.5.3.A gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezett az 6vodavezetd bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsaval. Munkdjat a
mindenkori jogszabalyok, a fenntartdi elvarasok szerint latja el.

Az 6voda vezetdje gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének, fenntartonak és
egyéb szerveknek. Az 6voda vezetdje mellett alairasi jogot gyakorol a gazdalkodasi egység
pénzgazdalkodasa teriiletén.

Feladat és hataskore kiterjed a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal
kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli politikaban foglalt szamlarendnek, bizonylati
rendnek a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény szerinti maradéktalan végrehajtasaért.

A gazdasagi vezetd munkdjat a gazdalkodads szabalyozasat rogzitd dokumentumok alapjan
végzi, mely szabalyzatok az SZMSZ fiiggelékét képezik.

Felelossége:

- a fenntartdé irdnymutatisa altal elkészitett, a szadmviteli torvényben eldirt
szamlatiikrének betartésa,

- elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az
ovoda vezetdjének, majd a tovabbi modositdsok utdn a fenntartonak jovahagyasra
tovabbitja,

- az ¢éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,

- elokésziti a szamviteli és adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérdl, lekonyveltetésérol,
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eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolgjat, és gondoskodik a
feliigyeleti szervhez torténd tovabbittatasardl €s elfogadasarol,

adotorvényben eldirt adatok nyilvantartdsa és az adohatdsagnak eldirds szerinti
kezelése,

hatéariddre teljesiti a sziikséges kimutatdsokat és Osszesitéseket, az intézményvezetd
alairasa utan tovabbitja az ligyiratokat hivatali cimzettekhez,

kezeli és érkezteti a szamlakat, a szigoru elszamolasu pénzkezelési nyomtatvanyokat,
beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatdsahoz sziikséges nyomtatvanyokat,
a munka ¢és tlizvédelmi feladatok végrehajtasahoz eldirt targyi feltételeket,
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat kezeli,
elektronikusan iktatja a leveleket,

naprakészen vezeti és tarolja az alkalmazottak személyi anyagat,

figyelemmel kiséri az 6voda vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara.

vezeti a vagyonnyilvantartast, elkésziti a selejtezéshez és leltarozashoz sziikséges
iratokat, jegyzékeket, valamint szervezi és vezeti az 6voda selejtezését és leltarozasat,
gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének iddben torténd
elkészittetésérol,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi ¢€s analitikus
konyvelés vezetésérol a megbizasi szerzodésben foglalt bérszamfejtd és konyvveld
iroda képviseldjével egyiittmiikodve,

elkésziti az 1ddszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja.

kapcsolatot tart az alkalmazottak és a gazdalkodast érint6 szervek szakembereivel,
ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eléirasainak betartasat,

elkésziti, elkészitetti és benyujtja az évkozi és éves adobevallasokat,

gondoskodik, hogy az intézmény alkalmazottainak tigyeirdl vezetett nyilvantartasok
naprakészek legyenek,

a gazdalkodassal, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, a hatalyos
jogszabalyok betartasaval,

étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa: téritési dijak beszedése, feladésa, befizetése,
napi 1étszam jelentése stb,

bér és bérjellegli koltségek, egyéb utalasok elokészitése, teljesitése,

az udvaros feladatainak figyelemmel kisérése,

gazdasagi jellegli tovabbképzéseken valo részvétel,

mindazon feladatok ellatasa, amelyek tételesen nem felsorolhatok, de a munkakor
rendeltetésébdl fakaddan a tevékenyseégi korébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl
fakadnak (KIR, F2),

az alkalmazotti és munkatarsi értekezleteken pontosan és aktivan részt vesz,

a kozoktatasra és az intézményi gazdalkodasra vonatkozd torvények, rendeletek
valtozasanak nyomon kovetése.
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4.6. Az SZMSZ-ben Kkijelolt tovabbi vezetdi feladatok és felelosségi korok
Iratk6lcsonzésre az intézményvezetd ad engedélyt iigyek intézése céljabol, egyedileg
meghatarozott esetekben. Kikdlcsonzott iratot az intézménybdl kivinni az intézményvezetd
irasos engedélyével lehet ligyintézés céljabol.

4.6.1. Vezeto feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskorok

A vezetd dont az intézményen beliil felmeriilo hataskori és egyéb feladatokban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.
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5. AZ OVODA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban 4allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapit6 okirat

- Miukodési engedély

- Pedagodgiai Program

- Eves munkaterv

- Tovabbképzési program

- Eves beiskolazasi terv

- SZMSZ és fiiggelékei

- Hazirend

- Onértékelési program

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli milkddését. Az intézmény alapitd okiratit a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 24. § (1) bekezdése biztositja
a szakmai Onallésagot. Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:
- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit
- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1génylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését
- aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenyseéget
- gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet
- asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait
- az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket
- sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specialis fejlesztd
tevékenységeket
- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket
- anevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

A pedagobgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és a sziiléi szervezet véleményezésével, a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A Naziret Romai Katolikus Ovoda Pedagégiai
Programja (a tovabbiakban: Pedagogiai Program) megtekintheté az irodaban, a folyoson,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdje munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgal a Pedagogiai Programmal kapcsolatban.
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5.1.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével késziil, és tartalmazza:
- azintézmény Pedagogiai Programja alapjan a nevelési év kiemelt feladatait
- anevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységeket,
kulcsfolyamatokat
- human erdéforrasokat, és targyi feltételeket
- ellendrzési, értékelési tevékenységet
- atanév helyi rendjét
- alkalmazottak munkaidd beosztasat
- az 6voda kapcsolatrendszerét
- éves programtervet, eseménynaptart
- beiskolazasi tervet
- feladatellatasi tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével

Az intézmény éves munkatervét az dvodavezetd késziti el, a nevelOtestiileti elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. Az intézmény honlapjan
¢és az irodéaban is el kell helyezni egy-egy példanyt.

5.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositasa

az alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

az 6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzatdban egy kiilon

e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
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6. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

6.1. Az intézmény altalanos rendje
Az intézmény teljes terilletén, az épiiletekben és az udvaron minden alkalmazott
kotelezettsége:

- akatolikus értékrend megtartdsa és erdsitése

- takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal

- betartani a munka-és egészségvédelmi szabalyokat

- rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket

Az 6voda minden alkalmazottja, a gyermekek és sziileik felelosek:
- védeni a kozosségi tulajdont, megdrizni az dvoda rendjét és tisztasagat
- az intézményi védod, 6vo eldirasok betartasaért
- atliz-, és balesetvédelmi szabalyok betartdsaért

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatés
egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezeto illetve a gazdasagvezetd iroddjaban torténik.
Az 6voda helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, felszerelését magancélra csak az dvodavezetd
engedélyével lehet hasznalni.

6.2. Az intézmény nyitvatartasa
Az 6voda épiilete nevelési idében hétféts] - péntekig reggel 6%° oratol, délutan 17°° éraig tart
nyitva. Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.

Az Ovodaban reggel 6% oratol 8 oraig és délutan 15%° oratol 17% oraig iigyelet miikodik,
Osszevont csoportban az erre kijelolt teremben. Az ligyeletes dvodapedagogus koteles a
rabizott épiiletben a hazirend alapjan a gyermekek magatartasat, az ¢épiilet rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A pedagogiai célu foglalkozasok ideje alatt a gyerekekkel 6vodapedagogusok, a jogszabalyi
feltételek mellett pedagogiai asszisztens, vagy dajka (reggel nyolc ora elétt, illetve a délutani
orakban)(illetve meghatarozott idében a sajatos nevelési igényli gyerekekkel
gyogypedagogus) foglalkoznak. A gyermekfeliigyeleti iddszakokban a gyermekek
felligyeletét pedagogiai asszisztens, dajka is ellathatja.

Erkezéskor a gyermeket a csoportszoba ajtajaban adja 4t a csoportos 6vodapedagogusnak,

elvitelkor az 6vodapedagogustol veszi at. Csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett
alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap, tinnepélyek, sziildi értekezlet, stb.)

20



6.3. Az évoda munkarendje

6.3.1. A nevelési év helyi rendje

Az intézmény az éves munkatervben allapitja meg az dvodai nevelés helyi rendjét, mely
tartalmazza az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapok iddpontjat, a sziinetek idépontjat és
id6tartamat, melyrdl elfogadas elott a sziiloi kdzosség és a neveldtestiilet véleményét kéri az
intézményvezeto.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
elsé sziiloi értekezleten a sziilokkel ismertetik. Az éves munkaterv elfogadasa utan a
hirdetétablan kozzé kell tenni, sziiloi értekezleten ismertetni kell a nevelés nélkiili
munkanapok és a sziinetek idOtartamat és idépontjat is. A nevelés nélkiili napok, szlinetek
rendje els6sorban az egyhazi évhez és az allami linnepekhez igazodik.

A nevelési év helyi rendje
- A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
- A tanév lnnepélyes tanévnyité szentmisével kezdddik és tanévzard, halaado
szentmisével €s linnepélyes tanévzaroval ér véget.
- A szervezett tanulasi folyamatok szeptember 1-t61 majus 31-ig tartanak.
- Nyari szervezett programok junius 1-t6l augusztus 31-ig tartanak.

A téli, tavaszi, nyari zaras idopontjai:

- A téli zarasnal az iskolakhoz alkalmazkodik az 6voda.

- A tavaszi zaras nagycsiitortokre, nagypéntekre vonatkozik, és az azt kovetd husvéti
napokra.

- Nyari ledllds, zards, minden évben 4 hétre vonatkozik (julius és augusztus
honapokban).

- Errdl a sziil6k minden év februar 15-ig t4jékoztatast kapnak.

- Az 6voda zarva tartasa minden esetben igazodik a munkarendhez, ¢és az évkezdés
elotti tennivalok elvégzéséhez. Az 6voda zarasa idején a gyermekekrdl a sziileik
gondoskodnak.

Nevelés nélkiili munkanapok szama, jogszabalyi hattere:

A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 3§ (5) bekezdésének megfelelden az intézmény évente 5
nevelés nélkiili munkanappal rendelkezik.

Ezek iddpontjat a munkarend tartalmazza, amely minden év elején, az évnyitd sziildi
értekezleten nyilvanossagra kertil.

Az id6pontrdl év kdzben a sziilok legalabb 1 héttel korabban ismétld tdjékoztatast kapnak.

Ugyeletek megszervezésének rendje:
A sziil6i igények felmérése irasban torténik. Ilyenkor a gyermekek Osszevont csoportban
vannak elhelyezve.

6.3.2. A nevelési idon Kiviili tevékenységek szervezésének rendje

A foglalkozasok szervezésének elvei:
- sziildi igényfelmérés alapjan
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- a gyermek életkori sajatossagait figyelembe véve
- 6vodai munkarendhez igazodva

6.4. Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az 6voda alkalmazottait a mindenkor hatalyos vonatkozd jogszabalyok eldirasai alapjan
megallapitott munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett létszdmban az dvodavezetd
alkalmazza. Az 6voda alkalmazottai munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az
ovodaban alkalmazottak kore: ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes, dvodapedagogusok; a
nevelé munkat kozvetlentil segité alkalmazottak kore: dajkak, pedagdgiai asszisztens, és
egyéb alkalmazottak: gazdasagvezetd, konyhai kisegitd, udvaros.

Kétmiiszakos, allando, illetve atfedd munkarendet alkalmazunk a napi nyitvatartasi id6
figyelembe vételével.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak egyes szabalyait a
Munkatigyi Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel. Szabadsagok kiaddsdnak rendje a naptari év elején
leadott szabadsagolasi terv alapjan torténik. A munkavallald a munkabdl vald rendkiviili
tdvolmaradasat, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon a
munkaidd megkezdése eldtt 1 oraval koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Az alkalmazott kérésére a gyermekek utan jar6 szabadsag kiadasat az dvodavezetd helyettes
biztositja.

Az alkalmazottak a munkabeosztds szerinti 1d6 eldtt 10 perccel a kdzvetlen munkavégzés
helyén kotelesek megjelenni, munkakoriikhoz eldirt 61tozékben (tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és véddéruha) a munkakdr ellatasahoz sziikséges egészségi allapotban.

A munkéba érkezést és tavozast a munkaidd nyilvantartdson vezetni és alairdssal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres ellenérzése a vezetd helyettes feladata.

Munkaid9 alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

6.4.1. Alkalmazotti jogok és kotelességek

Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve és a fenntartd egyhdz tanitasai szabdlyozzak. Az alkalmazotti kozosséget, a
neveldtestiiletet és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Javaslattételi és véleményezési jog gyakorldsakor az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontési jogkor gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hoz6 személynek (k6zosségnek)
az irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevOvel, véleményezdvel irasban,
szobeli javaslat esetén szoban kell kozdlni legkésobb a jogszabalyban eldirt hataridon beliil.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele jogszabalyban eldirt esetben. A
jogkdr gyakorloja csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet
szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel tartozik dontése kovetkezményeiért egy
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személyben. A fenntarté egyhaz tanitdsaval 6sszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyok,
kotelességek, jogok és hitéleti tevékenységek

A fenntarté egyhdz tanitasaval Osszefliggd jogokat és kotelezettségeket, viselkedési és
megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket az Etikai kodex tartalmazza, melynek
betartdsa minden alkalmazott részére kotelezé (munkakori leiras tartalmazza).
Alkalmazottak részére eloirt hitéleti tevékenységek:

- lelki gyakorlatok

6.4.2. Nazareti Ovis miseA vezet6k benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi id6ben hétfétsl — péntekig az dvoda nyitvatartasi idején beliil reggel 8% és délutan
16% ora kozott az dvoda vezetdjének, vagy a vezetd helyettesnek, gazdasdgvezetonek az
intézményben kell tartozkodnia.

Rendkiviili esetben a helyettesités rendjében foglaltak szerint kell eljarni.

6.4.3. A vezetok helyettesitési rendje
Az 6vodavezetd helyettesitése:
Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége és hivatalos tavolléte esetén elsddlegesen az
6vodavezetd helyettes jogosult intézkedni azonnali dontést igényld helyzetekben.
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében nem helyettesithetd feladatok:
- munkaltatoi jogkor gyakorlasa
- kotelezettségvallalasi jogkor
- utalvanyozasi jogkor

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.
Kizarolagos hataskorbe tartozo ligyekben, amennyiben a folyamatos tavollét a 15 napot nem
haladja meg, kiilon irasbeli meghatalmazas alapjan jarhat el a vezeté-helyettes.
A gazdalkodas korébe tartozo kizardlagos hataskorok gyakorldsdhoz, amennyiben a
folyamatos tavollét a 15 napot nem haladja meg, ugyancsak kiilon irasbeli meghatalmazas
szlikséges a gazdasadgvezetd részére.
Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes kor(i helyettesitéssel a fenntartd bizza
meg az Ovodavezetd-helyettest. Ebben az esetben jogosult a teljes vezetéi jogkor
gyakorlasara, de gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagvezetd véleményének eldzetes
kikérését kovetden donthet. Gazdasagi jellegli, azonnali dontést kivand helyzetekben a
gazdasagi vezetd illetékes az intézkedésben.
Az o6vodavezetd-helyettest 30 nap folyamatos helyettesités utan a 31. naptol megilleti a
vezetdi potlek.
Az 6vodavezetdt és helyettesét egyiittes hidnyzasuk esetén eseti megbizéassal 6vodapedagdgus
helyettesiti (esetenként a gazdasagi vezetdvel egyiittmiikddve)
Feladata és hataskore Kiterjed:

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok cllatasara

- az intézmény biztonsagos miukodésére

- agyermekbaleset-megel6zésre
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- baleset, tiiz, bombariadd esetén az intézkedésre
- agyermekek jogainak maradéktalan érvényesiilésére

A vezetdk és a megbizott egyidejii tavolléte esetén a mindenkori munkarend szerint reggel 6%
orakor munkaidejét kezdd, illetve a délutan 17% éraig jelen 16v8 dvodapedagdgus jogosult az
intézkedésre az 6vodavezetd (elérhetdség hianyaban az dvodavezetd helyettes) haladéktalan
értesitésével.

6.4.4. A pedagogusok benntartéozkodasanak rendje
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az 6vodavezetd
helyettes allapitja meg a torvényi eldirdsokat figyelembe véve. A konkrét napi idébeosztasok
Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait.
Az atfedési id6 az 6voda az a naponta visszatérd intenziv szakasza, amelyben a kisgyermekek
ellatasat képezo feladatok egy 6vodapedagdgus altal nem teljesithetok.
Az atfedési 1d6 tartaménak indokai:

- pedagogiai feladatok hatékonyabba tétele

- gyermekek egyéni fejlesztése

- felzarkoztatas

- tehetséggondozas

- szabad levegdn tartdozkodas: udvari jaték, megfigyelések, séta, kirandulas

6.4.4.1. Ovodapedagégusok helyettesitésének rendje
A helyettesitési rendet az 6vodavezetd-helyettes allapitja meg.

6.4.4.2. Az 6vodapedagégusokkal kapcsolatos elvarasok és feladatok
Az 6vodapedagdgusok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok:

- Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodéserdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, felzarkdztatasardl ennek érdekében
tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét, miikodjon egylitt neveld
munkajat segitd szakemberekkel.

- A fenntarté egyhdz tanitasaval 9sszefiiggd jogokat és kotelezettségeket, viselkedési és
megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket (SZMSZ) az Etika kodex
tartalmazza, melynek betartdsa minden alkalmazott részére kotelezo.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyodgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat
elOsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket.

- Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara, €s biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

- Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
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megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermekekkel
kapcsolatos kérdésekrol.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

A gyermek testi-lelki-erkolcsi egészségének fejlesztése és megovasa érdekében
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- ¢&s
balesetvédelmi eldirasok betartasaval ¢és Dbetartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval ¢és elharitdsdval, a szlld - és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat, szakszeriien tervezze meg, feladatait a hatalyos torvények szerint az
orszagos ¢és az 6voda Pedagogiai Programja szerint 6nalloan ¢és felelosséggel végezze.
Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat (hétévenként legalabb egy alkalommal, jogszabalyban meghatirozottak
szerint), hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megszervezi és vezeti a sziildi értekezletet, fogaddorat, nyilt napot.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait (Fejlddés Nyomonkdvetés, Felvételi- és mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéb  feljegyzések) maradéktalanul, naprakészen teljesiti,
folyamatosan ellendrzi, megfigyeli, értékeli a gyermek teljesitményét, fejlodését €s
ezt a Fejlddés nyomonkdvetés dokumentumban rogziti.

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, munkacsoportjaiban,
az ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Az 6voda helyiségeiben teremtsen esztétikus kornyezetet.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
A gyermek, érdekében egyiittmlikodjon munkatarsaival €s mdas intézményekkel.
Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.
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6.4.4.3. Egyéb megbizatasok

6.4.4.3.1. Gyermekvédelmi megbizott

Az ovoda gyermekvédelmi munkatervét az dvodavezetd a gyermekvédelmi megbizottal
kozosen késziti el. Kozos feleldsségiik az informacidé megfeleld kétirany &ramoltatésa.

A gyermekvédelmi megbizott koordinalja a kapcsolattartast a raszoruld csaladokkal, a
neveldkkel és a gyermekjoléti szolgalat munkatérsaival, a szocialis segitével. Részt vesz a
varosban szervezett tovabbképzéseken ¢és szakmai eldadasokon, tdjékoztatokon. Az
ovodapedagdgusi megbeszélések alkalmaval rendszeresen beszamol munkajarol.

Ha az o6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a
gyermekjoléti szolgalattol, a szocidlis segitotdl, illetve mas, ifjusagvédelmi, csaladjogi
teriileten mitkodo szolgélattol.

6.4.4.3.2. Egyéni megbizatasok

Az éves feladatoknak, a nevelési idon kiviil szervezett tevékenységeknek, a helyi igényeknek
megfelelden, a neveldtestiilet képzettségét figyelembe véve adott nevelési évre egyéni
megbizatasok keriilnek kiosztasra a neveldtestiilet tagjai kozott.

E megbizatasokat éves terv szerint végzik.

6.4.5. A nevelé6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
A neveld munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozé jogszabalyok
betartdsaval — az oOvodavezeté helyettes allitja 0Ossze. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

A tavollevOk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyz6 feladatainak
iddszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat.

6.4.5.1. A nevelo munkat kozvetleniil segité alkalmazottakkal kapcsolatos
feladatok
A neveld munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak tevékenységével kapcsolatos feladatok:

- részt vesznek a gyermekek gondozasaban, feliigyeletében

- az 6vodai kdrnyezet rendjét, tisztasagat fenntartjak

- elvégzik a munkéjukkal kapcsolatos tigyviteli teendéket (HACCP vezetése)

- Onképzéssel €és tovabbképzéssel fejlesztik szakmai tudasukat

- az egyhaz tanitdsdnak elfogaddsa, a hivatali titok megérzése a neveld munkat

kozvetleniil segitd alkalmazottakra nézve is kotelezo
- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd megbizza

6.5. Munkakori leirasok
- Ovodavezetd munkakdri leirdsa
- Ovodavezetd helyettes munkakori leirasa
- Gazdasagi ligyintéz6 — gazdasagi vezeté munkakori leirasa
- Ovodapedagogus munkakdri leirasa
- Dajka munkakori leirasa
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- Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
- Udvari dolgozé munkakdri leirasa
- Konyhai kisegité munkakori leirasa
A munkakori leirasokat a 1. szdmu fiiggelék tartalmazza.

6.6. A gyermekek fogadasanak rendje
Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a gyermekek jogait és kotelességeit,
valamint az 6voda belsO rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

6.7. A foglalkozasok rendje

A 6vodapedagogusok oktatd-neveld munkdjanak alapja a Pedagodgiai Program. A tervszeriien
kezdeményezett tevékenységeket, élménynyujtast a délelétti orakban szervezziik (7°°-11%).
Mindezeket a csoportok napirendje ¢és hetirendje tartalmazza, melyet a sziilokkel tanév elején
ismertetnek a pedagdgusok.

A nyilt napok tartasanak rendjét és idejét az éves munkatervben rogzitjiik.

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatds csak az Ovodavezetd engedélyével, eldzetes egyeztetés utan
lehetséges.

A gyermekek egészségiigyi feligyeletének ellatdsa az dvodavezetovel egyeztetett iddpontban
¢s modon torténhet.

6.8.  Egyéb, a biztonsagos miikodés rendjére vonatkozoé altalanos rendelkezések

6.8.1. Az dvoda épiiletének, helyiségeinek hasznalata

Az oOvoda épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznédlni. Az 6voda
konyhdjaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be. Az dvodéaban tilos
a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenyseéggel, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze. A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezetd adhat
engedélyt.

Az 6voda alkalmazottai, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az dvoda altal szervezett
konyvarusitas). Az 6voda teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkddhet. A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, illetve 6voda kozvetlen kdrnyezetében
Nagykoros varos onkormdnyzata altal hozott rendeletnek megfeleléen (Kozteriilten torténd
dohanyzas szabalyozasa).

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével szabad az dvodabol
elvinni. Az o6voda mikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal
meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani.

27



6.8.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az ovoda mikddtetése soran a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.). Az intézmény
egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatdval az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

Az alkalmazottak egészségvédelmi szabalyai:

- Az 6voda konyhajaban csak egészségiligyi konyvvel rendelkez6 személy tartézkodhat.

- Az egészségligyi eldirasok az 6voda is alkalmazottaira is kotelezo érvénytiek.

- Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

- Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.

- A mosogatas, talalés, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas,
ételminta eltevést és ezek dokumentdldsit a HACCP el6irasainak megfelelden kell
elvégezni.

- Etelt, ételmaradékot az 6vodabol az alkalmazottaknak kivinni tilos. A maradék
tarolésa, illetve elszallitdsa az egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.

Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabalyok, melyet az dvodapedagdgusoknak
szigortan be kell tartani:

- Beteg, lazas, gyogyszert szedd, labadozd gyermek bevétele az 6vodaba a tobbi
gyermek egészségének megorzése érdekében nem lehetséges. Az 6vodapedagdgusok
nem adhatnak be a gyermekeknek semmiféle gyogyszert, kohogéscsillapitot,
szemcseppet, orrcseppet, stb. (kivétel allergia pipa, epilepszia elleni kup)

- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni és
haladéktalanul el kell latni. Laz esetén meg kell kezdeni a lazcsillapitast. Sziikség
esetén azonnal orvost, ment6t kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi
értesitésérél, mely annak a Ovodapedagogusnak a feladata, akinek
miszakbeosztasdban a gyermek megbetegedett.

6.8.3. A gyermekek kisérése
A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden 10 gyermek utin egy
o6vodapedagdgust és egy dajkat kell biztositani.

6.9. A Dbelépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
Kiindul6épont, mindenkor biztositani kell:

- az 6voda zavartalan, biztonsdgos mikodését

- agyermekek védelmét

- az intézményi 6vo, védo eldirasokat

- az intézményi vagyon megovasat

- akozegészségligyi és ¢lelmiszerbiztonsagi eldirasok betartasat

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabol idegen: minden természetes személy, aki nem all

munkaviszonyban, polgari jogi viszonyban az 6vodaval, koteles az d6vodavezetonek, vagy a
helyettesnek bejelenteni, hogy milyen iigyben jar el az 6vodaban. A fenntartoi, szakértoi,
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szaktanacsad6i €és egyéb hivatalos latogatds az oOvodavezetdvel vald egyeztetés szerint
torténik. Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.
A Hazirend tartalmazza a sziil6k, hozzatartozok, vendégek alkalmazkodasat az o6vodai
¢lethez. Kiilondsen elvart magatartas:

- akulturalt, szép magyar beszéd

- normal hangeré

- keresztény értékek tiszteletben tartasa

- balesetvédelmi szempontok betartasa

- Ovodai vagyon ¢és a gyermekek értékeinek tiszteletben tartasa, védelme

- egészséges €letmdd altalanos szabalyainak betartasa

- éaltalanos egészségi allapot (nem fert6z6 beteg)

- dohanyzas melldzése az intézmény teriiletén
Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak csengetés utan
Iéphetnek be. Az ajtot nyitd 6vodai alkalmazott koteles a belépd személyét és belépési céljat
megismerni, ellendrizni, dont a belépés engedélyezésérdl. Ha az idegent beengedte, az ajtot
zarja, majd a megfeleld helyre kiséri. A kiséret csak abban az esetben mellzhetd, ha emiatt a
gyermekek feliigyelet nélkiil maradnanak.
A meghivott vendégeket ¢és az eldzetesen bejelentett latogatdkat munkatarsaink személyesen
fogadjak.

A benntartézkodés szerzOdés, megallapodas alapjan lehetséges a szerzOdésben, illetve a
megallapodasban rogzitett alkalommal és ideig. Kivétel ez alol az intézményvezetd vagy
vezetOség meghivasara érkezett vendég, vagy intézményi megrendelés alapjan munkat végzo
idegen.
A sziilék és kiilsé személyek (gyermekek hozzatartozéi, évodai dolgozok hozzatartozoi,
latogatok stb.):
- nem hasznalhatnak gyermekek kozott mobiltelefont (csoportszoba, folyoso, 61t6z0,
udvar)
- acsoportszobakba a gyermekek foglalkoztatasi ideje alatt nem mehetnek be
- lgyintézésiik céljabol az iroddkban akkor tartdzkodhatnak, ha ott illetékes dvodai
alkalmazott is jelen van
a konyhaba idegenek nem Iléphetnek be az ételszallitd szakmunkdsokon, feliilvizsgélati
szakembereken ¢€s karbantartokon kiviil.

Kivételt képeznek a szabalyozas aldl az alabbi alkalmak, események:
- azonnali javitas, karbantartés, hibaelharitas esetei
- ellendrzések, hatosagi vizsgalatok
- ajatsz6- és munkadélutanok
- asziilékkel kozosen megtartott iinnepek
- aszakmai latogatasok
- aszervezett alkalmak
- vendégfogadas, amelyek elére meghatarozott idépontokban és szervezetten keriilnek
megrendezésre az intézményen beliil.
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Az egyéb, engedély nélkiil benntartozkodd idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodését.

Az illetékteleniil benntartézkodoval szembeni intézkedésre — figyelmeztetés utan — az é6voda
minden alkalmazottja jogosult és koteles.
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7. AZ OVODA KOZOSSEGEIL KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

7.1. Az 6vodakozosség
Az 6voda kozosségét az 6voda alkalmazottai, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

7.2. A sziil6i kozosség
Az O6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet milkddtetnek.

Az 6vodai csoportok sziildi kozosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Az 6vodai sziil6i szervezet valasztmanyat minden csoportbol legalabb harom — a kdzosség
altal megvalasztott — sziil6 képviseli, éliikkon az elndkkel.
A sziiléi kozosség meghatarozott terv szerint milkodik, mely terv része az 6voda éves
munkatervének.
Az 6vodai sziildi szervezet vezetdsége, vagy az 6vodai sziildi értekezlet akkor hatdrozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az 6vodai sziildi szervezete dontési jogot gyakorol:

- asajat mikodési rendjében,

- munkatervének elfogadasaban,

- szll6i képviseletet ki lassa el intézményi Szinten

Az Ovodai sziiléi kozosség véleményezési és javaslattevd jogot gyakorol az aldbbi
teriileteken:
- Eves munkaterv elfogadésakor
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor, vagy moédositasakor a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
- Hazirend elfogadasakor
- Pedagdgiai Program elfogadasakor

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a jogszabalyokban megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét.

Az 6vodapedagogus a sajat csoport sziild1 munkakozossége képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tijekoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Az 6vodai szintli sziildi kozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és
miikddési szabalyzata, a sziildi kdzosség részére véleményezési jogot biztositott.
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7.3.  Sziilok tajékoztatasa a Pedagdgiai Programrol

Ovodéank pedagégiai programjardl az tjonnan érkezé gyermekek sziilei részére az elsé sziil6i
értekezleten rovid tajékoztatast adunk.

A pedagdgiai program az épiiletben mindenki szamara hozzaférheté helyen van kifliggesztve
(folyoso, iroda).

Elérhet6 az 6voda honlapjan: www.nazaretovi.hu

7.4. Az évodai alkalmazottak kozossége
Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelbtestiilete, valamint az 6vodaval munkaviszonyban
all6 dolgozok alkotjak:

- oOvodavezetd

- 6vodapedagogusok

- nevel6 munkat kozvetlenill segitd alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztens

- egyéeb alkalmazottak: gazdasidgvezetd

- udvaros

- konyhai kisegitd

Az alkalmazottak mindannyian a gyerekek nevelésének, oktatasdnak folyamataban
tevékenykednek kozvetleniil vagy kdzvetve munkakorok, munkakori leirdsuk szerint.

Az o6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a munka térvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, és az NKkt., illetve az ezekhez kapcsolodo
rendeletek) rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések esetén. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman legalabb két alkalommal az
ovodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleten az ovodavezetd
tajekoztatja az O6voda alkalmazottait az 6vodai munkérol €s ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az dvoda életével, hivatalos tligyeivel, gazdalkodasaval, a csaladokkal kapcsolatos ismeretek,
intézkedések, egyeztetések — a tajékoztatas céljat szolgalok kivételével — szolgalati titok,
melyeket mindenki koteles megorizni.

7.4.1. A nevel6k kozossége: a neveldtestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak koézossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az évoda valamennyi pedagéogus munkakort betoltd alkalmazottja, a
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd felsdfoku végzettséggel rendelkezd alkalmazott.

Az ovoda nevel6testiilete nevelési kérdésekben, az intézmény milkodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a kozoktatasi €és koznevelési torvényben és maés jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben pedig, véleményezo és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.
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7.4.1.1. A nevelotestiilet dontési jogkore
A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik
- aPedagodgiai Program és mddositasanak elfogadasa
- aSzervezeti- és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa
- az 6voda Eves munkatervének elfogadasa
- anevelési intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- tovabbképzési program elfogadasa
- anevelOtestiilet képviseletében eljardé 6vodapedagogus kivalasztasa
- aHazirend elfogadasa
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabdlyban meghatirozott iigyekben, illetve az egyes 6vodapedagogusok kiilon
megbizatasainak elosztdsa soran, valamint az 6vodavezetd-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott.

7.4.1.2. A nevelotestiilet értekezletei, hatarozatok
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
rendes ¢értekezleteit az O6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6épontokban az 6voda vezetdje hivja 0ssze.
A nevel6testiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyito értekezlet

- nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda vezetdje sziikségesnek
tartja.
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon, tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van. A nevelGtestiilet dontéseit — nyilt szavazassal — egyszerli sz6tobbséggel hozza meg. A
szavazatok egyenlOsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni. Ennek vezetdje
a gazdasagvezetd. A nevelOtestiilet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott anyagaba
keriilnek hatdrozati formaban.

7.4.1.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A feladatellatasi terv tartalmazza a mindenkori megbizasokat, atruhazasokat, melyeket a
tanévnyitd értekezleten ismertet az intézmény vezetdje, melyet a munkakori leiras is
tartalmaz.
A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a Pedagdgiai Programmal és az Eves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkacsoportok feladatai az alabbiak:

- javiyjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai

szinvonalat, mindségét
- részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belso ellenérzésében
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Nevelotestiileti értekezleten a megbizott irasos és szobeli beszamoldsi kotelezettséggel
tartozik.

7.5. Az évodapedagégusok szakmai munkacsoportjai
Az oOvodapedagégusok a kozds szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkacsoportokat hoznak létre. Osszegzd véleményiik figyelembe
veheté az ovodapedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkacsoport gondoskodik
az oOvodapedagdégus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitségérol, segitséget adnak az 6voda pedagdgusainak szakmai és modszertani kérdésekben.
A szakmai munkacsoport tagjai évenként sajat szakmai tevékenységlik iranyitasara,
koordinalasara kimagaslé felkésziiltségii €s jol szervezd munkacsoport vezetdt valasztanak. A
munkacsoport vezet6t az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval. A
munkacsoport vezetdje képviseli a szakmai munkacsoportot az intézmény vezetdsége felé, és
az 6vodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait,
tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.
A munkacsoport-vezet6 feladatai:

- iranyitja, koordinalja és felel6s a munkacsoport tevékenységéért

- ¢értekezleteket hiv Ossze

- Osszeallitta a Pedagdgiai Program alapjan a munkacsoport éves munkatervét,

eredményeiket rogziti

- ellendrzi a munkacsoport tagjainak munkajat

- munkacsoport tevékenységérél, és irasos beszamolot készit a tanév végére

- informdacidaramlast biztositja az 6vodapedagdgusok és a vezetés kozott

- figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket

- az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése

- az évodapedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

- apalyakezd6 6vodapedagdgusok munkajanak segitése

- atervezOmunkaban segitségadas
A szakmai munkacsoport vezetok megbizasanak elvei:

- anevelGtestiilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken valod aktiv részvétel
JO szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzék
az ovodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen

Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkacsoport mikodik. A szakmai
munkacsoport meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét melyet az intézmény
Eves munkaterve tartalmaz.
A szakmai munkacsoport kotelezettségei:

- biralja és jovahagyasra javasolja a munkacsoport tagok programhoz igazodo

foglalkozasi terveit
- segiti az elérehaladést és az eredményességet
- javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre

34



7.5.1. A szakmai munkacsoportok kapcsolattartasanak rendje
Az ovodapedagdgusok nevelési-oktatasi kérdésekkel az illetékes munkacsoport vezetéhoz
fordulhatnak, aki:
- segitséget nyujt, tanacsot ad
- tovabbképzéseken tanult ismereteket, elsajatitott készségeket, képességeket, mas
intézményben latott jo gyakorlatokat tovabbadni az 6vodapedagdgusoknak.
- a munkacsoport vezetd segitségével az intézmény vezetéje munkacsoport
kozosséggel tart kapcsolatot:

7.6. A vezet6 és az 6vodai sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az elnokkel az O6vodavezetd és az oOvodavezetd helyettes tarja a kapcsolatot. Az
intézményvezetd a Sziildi Kozosség Osszehivasat évenként legalabb harom alkalommal
kezdeményezi a sziil6i kozosség elnokénél — hivatalos tajékoztatas, valamint a sziil6i
szervezet véleményének, javaslatainak meghallgatdsa, Ovodai {ligyekkel kapcsolatos
konzultacio céljabol. Az o6vodavezetd ¢és a Sziiléi Kozosség elndke sziikség szerint
megbeszéléseket tart.
A sziilok és az dvodapedagogusok kapcsolattartas formai:
- nyilt napokon
- fogad6 orakon
- csaladlatogatasokon
- sziloi értekezleteken
- nyilvanos iinnepélyeken
- ovodai rendezvények alkalmaval
- afaliujsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil
- intézmény honlapjan, az intézmény kozdsségi oldalan
- asziil6éi kozosség képviseldi e-mail formajaban is tajékoztathatjak a sziilotarsakat
- Ovodapedagogussal vald, rovid esetenkénti megbeszélés — gyermekiikkel kapcsolatos
informaciot, tajékoztatast csak a gyermek sajat Ovodapedagdgusaitol, illetve az
6vodavezetotél kérjenek. A pedagogussal vald beszélgetésre olyan idépontot
keressenek, mikor nem zavarjak a gyermekekkel valo tevékenységeket, nem vonjak el
6t a csoporttol.
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8.

8.1.

OVODAIFELVETEL, ATVETEL, OVODAI ELHELYEZES

Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

Az Alapité Okirat tartalmazza az oOvodai féréhelyek és gyermekcsoportok szamat, a
maximalis gyermeklétszamot.

Az 6voda a gyermek 2,5-3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekeét
koteles beiratni az Onkormdnyzat altal kozzétett kozleményben, vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban. A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje,
amennyiben gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas
idejének utols6 hatarnapjat kdvetd 15 napon beliil irasban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. A
napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo6 gyermek
sziiléje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles

értesiteni az 6vodavezet6t.

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozés a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik.

Beiratkozéaskor bemutatéasra keriilnek a sziildk személyazonossagat, lakhelyét igazold
dokumentumok, valamint a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, TAJ kartydja,
lakcimkartyaja, keresztlevele. A keresztény értékrend elfogadasa elvaras.
Beiratkozaskor a sziilé tajékoztatast kap az odvodai nevelésrél ¢€s oOvodank
sajatossagairdl, a vallasos neveléssel kapcsolatos elvardsokrdl és a fenntartd egyhaz
tanitasaval 6sszegfliggo hitéleti tevékenységekrdl — Nazareti Ovismise.

Az 6vodai felvétel targydban meghozott dontés kozlésének hatarnapja: a beiratkozas
utolsd hatarnapjat kovetd 21. nap. A felvételi dontést illetden a sziild (gondviseld)
fellebbezéssel élhet, melyet a kozIést6l szamitott 15 napon beliil a Vaci EKIF-nek
cimezve, az 6voda vezetdjéhez kell benytjtani.

A jelentkezések elbirdlasakor a jogszabalyoknak megfelelden é€s felvételi elbirdlasi
szempontsor alapjan jarunk el.

A felvételrdl és az atvételrdl az 6vodavezetd dont.

A sziild gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti, az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, amennyiben
rendelkezik az 6voda szabad féréhelyekkel.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, akkor
az ovodavezetd felvételi bizottsagot hoz 1étre, amely segiti a dontést a felvételekrdl. A
felvétel elbiralasakor eldnyben részesitjiik a dolgozd sziilok gyerekeit, a testvér
gyermekeket

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarol a sziilék ¢és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Masik 6vodabdl torténd atvétel esetén az el6z6 6voda vezetdjét irdsban értesitjiik az
6vodavaltasrol.

8.1.1. Felvételi elbiralasi szempontsor
A Nazaret Rémai Katolikus Ovoda egyhdzi fenntartasa katolikus intézmény, nincs felvételi
korzete. Szabadon valaszthatd intézményiink, felekezeti hovatartozastol fliggetleniil nyitott
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minden csalad felé. Nagykoros és vonzaskorzetébdl fogadjuk mindazokat, akik tiszteletben
tartjak ¢és elfogadjak a keresztény nevelés elveit, a gyermek személyiségének keresztény
szemléletli formalasat.

A jelentkezések elbiralasanal az alabbi szempontokat vessziik figyelembe:

- Ovodai, egyhazi dolgozo gyermeke, kozvetlen csaladtagjanak gyermeke.

- Nagykordsi katolikus plébanidhoz tartozo elkdtelezett vallasos csaladok gyermeke.

- El6z6 nevelési évben eldjegyzésbe vett gyermek.

- Mas torténelmi egyhazakhoz szorosan kétddo csaladok gyermeke.

- Ovodakételes korba 16p6 gyermekek (akik adott év — beiratkozas éve — augusztus 31-
ig betoltik a 3. életéviiket), akiknek csaladjaik megfelelnek az elsé két pontban
foglaltakkal.

- Ovodankba jart, avagy jaré gyermekek testvérei.

- Még nem ovodakoteles gyermekek, de kovetkezd év — a beiratkozast kovetd év —
marcius 31-ig betoltik a 3. életéviiket, és csaladjaik megfelelnek az elsé két pontban
foglaltakkal.

- Ha az adott évben az 6vodai féréhelyek szadma megengedi, lehetsége adodik az
6vodai felvételre azon csaladok gyermekeinek, akik még nem kotelezddtek el az
Egyhaz mellett, de tiszteletben tartjak nevelési elveit, azokkal egyetértenck ¢&s
egylittmiikodnek.

8.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
- agyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan
- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort

- tankotelesség valik, kivéve, ha a szakértdi bizottsadg januar 15. napjaig kiadott
szakértdi véleménye, vagy az Oktatasi Hivatal hatarozata alapjan a gyermek, a
fejlettségére tekintettel tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vesz részt

- az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd — a sziil6 eredménytelen

felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan — megsziintette
- megszlnik az 6vodai elhelyezés — az iskolai életmodra felkészitd foglalkozasok
kivételével — ha a gyermek 10 napnal tobbet igazolatlanul hianyzik és az 6voda
legalabb 2 alkalommal irasban figyelmeztette ennek kdvetkezményeire
- kérelemre megszlinik annak a nem magyar allampolgarsaga gyermeknek, tanulonak a
magyarorszagi nevelési-oktatdsi intézménnyel Iétesitett Ovodai jogviszonya, aki
kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik
Sziinetel a kotelezd Ovodaba jarasi kotelezettsége annak a gyermeknek, akinek a
kormanyhivatal — sziil6i kérelemre, legfeljebb 4 éves koraig — felmentést adott.

8.3. A gyermekek tdvolmaradasianak, mulasztisanak igazolasira vonatkozo
rendelkezések

Az o6vodaban csak egészséges gyermek tartdzkodhat. Beteg, megfazott, lazas, laz- vagy
kohogéscsillapitot, gyogyszert szedd, még labadozd gyermek a sajat gyogyulasa és tarsai
egészségének védelme érdekében az oOvodat nem latogathatja. Ilyen esetekben az
o6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.
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A gyermekek hianyzasa

- A gyermek hidnyzasat elére be kell jelenteni a csoportos 6vodapedagdgusnak és jelezni
kell a hidnyzds varhatd idOtartamat is. Amennyiben adott nap 930-ig megtorténik a

bejelentés, akkora a gyermek mésnapi étkezését le tudjuk mondani.

Ha a hidnyzast a sziil6 eldre nem jelentette be, vagy, ha a gyermek beteg volt, azt
minden esetben igazolni kell. Ellenkezd esetben a hidnyzast igazolatlannak kell
tekinteni.

Hérom napon tali betegség esetén a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja jra
az ovodat, tehat betegség utani elsé napon az igazolast is hozni kell.

Hianyzas utan a gyermekek szamara étkezést csak akkor tud az 6voda biztositani, ha
a sziilék el6z8 nap legkésébb 9%-ig jelezték. Ellenkezd esetben a hidnyzast kovetd
napon a gyermeknek étkezést nem tudunk biztositani, tehat ebéd elstt 11°°-kor haza
kell 6t vinni, és tizorairdl is a sziilé gondoskodik.

Ha hatosagi intézkedés miatt hianyzott a gyermek, akkor hatosagtol kapott

dokumentummal, értesitéssel is igazolhat6 a hianyzas.

- Az egészséges gyermek hidnyzasat az dvoda vezetdje engedélyezheti.

- Amennyiben a sziil6 két hétnél hosszabb ideig nem kivanja az dvodat igénybe venni,
az intézmény vezetdjétdl irasban kell engedélyt kérni.

- Ha a gyermek 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, a mulasztast igazolni kell. Igazoltnak

kell tekinteni, ha:

o a sziild eldzetesen irasban bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi

ovodaba

o a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatirozottak szerint a sziild

igazolja

o a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Tavolmaradas oka Igazolas formaja Igazolas hatarideje
Betegség orvosi igazolas Betegség utan visszatérés els0 napjan az
ovodaba érkezéskor az 6vondnek kell atadni.
(Orvosi igazolas hianyaban a gyermek nem
vehetd be az Ovodaba, mivel egészséges
allapota jogszeru igazoléssal nem
alatdmasztott.)
Varatlan, vagy hivatalos | hatosagi igazolas /sziil6i | Hianyzast kovetd els6 napon, o6vodaba
esemény igazolas irasban érkezéskor az 6vondnek kell atadni.
Csaladi program A gyermek  6vondjének | Legkésdbb a hidnyzast megel6z6 napon az
elozetes tajékoztatasa | 6vondnek kell atadni.
irasban, megjeldlve a
tavolmaradas idStartamat.
Két  hetet  meghaladd | Ovodai formanyomtatvany | Legkésébb  a  tervezett  tivolmaradas
hianyzas kitoltése, az Ovodavezetd | megkezdését megelézéen 3 nappal korabban
engedélyezése. kell benyujtani az 6vodavezetének.
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Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan

Amennyiben a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet
mulaszt, az évoda vezetdje a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006.
(XII.23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, ¢és gyermekjoléti szolgalatot.
Amennyiben a gyermek egy nevelési évben 10 nevelési napot hianyzik igazolatlanul,
az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.
Ha a gyermek hianyzésa eléri a nevelési évben a 20 nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot. A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l szolo 2012. évi II. térvény 247. § c) pontja szerinti
szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott
nevelési évben, tanitasi évben Osszesen az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai
nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap.
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9. ADMINISZTRATIV FELADATOK ELLATASANAK KOTELEZETTSEGE

9.1. Gyermekek fejlédésének nyomon kovetése
Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kdveti €s irdsban rogziti. Az
6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell. Az 6voda a gyermek
értelmi, beszéd, hallés, latas, mozgas fejlodésének eredményét — sziikség szerint, de legalabb
félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat.
Az intézmény a sajatos nevelési igényu gyermek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet készit
szakember bevonasaval, és a végrehajtdsdban kozremikdodd pedagogus évente legalabb egy
alkalommal rogziti a fejlesztését eredményét, fejlodést szolgaldé intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat.
Intézménylink adminisztrativ feladatokat ellatd formai:

- csoportnaplo

- Fejlodés nyomonkovetés - dokumentum

- mulasztasi naplo

- fejlesztési terv (SNI, BTM)

9.2.  Sziilok tajékoztatasanak formai

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell. Ennek formai:
- szil6értekezlet
- fogadodora
- eseti megbeszélés

9.3. Azintézményi dokumentumok nyilvanossaga, megismerhetosége
Az intézmény kozfeladatot lat el, jogszabalyban meghatarozottaknak megfelelden koteles a
kozérdekbdl nyilvanos mitkodési alapdokumentumait nyilvanossagra hozni.
Az oOvodavezetd iroddjaban kell elhelyezni az ovodavezetd 4ltal hitelesitett masolati
példanyban:

- az 6voda Pedagogiai Programjat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

- Hazirendjét

- Eves munkatervét

- Kiilonos Kozzétételi listat

Az ovodavezetd felelds azért, hogy mindig az érvényben 1évd, hatalyos dokumentumok
legyenek itt elhelyezve.

A sziilék az oOvodavezet6tdl, vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumok tartalmarol. Erre minden fogad6dran lehetdségiik van. A sziilével torténd
elézetes megallapodas alapjan a tdjékoztatas mas idopontban is lehetséges.

Az 6vodai beiratkozasok elott a sziildk szervezett keretek kozott (jatszodélutanok) is valaszt
kapnak kérdéseikre. Az 6vodaba felvételt nyert gyerekek sziilei az elsé sziiloi értekezleten az
6voda hazirendjébdl egy példanyt megkapnak, illetve jelentds modositaskor a Hazirend egy
hatalyos példanyat minden sziildnek at kell adni. Az 6voda Pedagogiai Programja minden
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érdeklddo sziild szamara a csoportokban is hozzaférhetd, de az 6voda épiiletébdl nem vihetd
ki.

9.4. Kiilonos Kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje

Intézménylink minden év oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi a torvényi
eléirasoknak megfeleld tartalmu Kiilonds Kozzétételi listdjat elektronikus formaban az
intézmény honlapjan, illetve hitelesitett papiralapu formaban az intézményben.

A Kiilonos Kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer
feliilvizsgalja az intézmény vezetdje.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az dvoda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodésért az ovoda vezetdje felelds.

10.1. A pedagdégiai munka belso ellendrzésének célja

- informaciogylijtés a zavartalan mikoédés, valamint a pedagdgiai munka
eredményességének biztositasa érdekében a Pedagdgiai Program megvaldsulasarol

- Dbiztositsa a vezetonek a megfelel6 mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a
vezetOi irdnyitast, a dontések megalapozasat

- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetének a pedagogiai és jogi kovetelményektol
valo eltérést

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet

- tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket

- eldkésziti a teljesitményértékelést

10.2. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének feladatai
- biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerii mikodését
- segitse el az intézményben folyd neveld-oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat
- az ovoda vezetOsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéserdl

10.3. Alkalmazott ellendrzési modok, eljarasok

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.

Az 6vodavezetd €s helyettese az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.
Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek
az ovodapedagdgusok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és
itemezéseét.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrél az oOvodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- az 6vodavezet6 helyettes

- aszakmai munkacsoport

- asziildi kozosség

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év

soran. Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az illetd
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alkalmazottal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az Ovodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

10.4.

A nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak
az 6voda vezetdje

az ovodavezet6 helyettes

a szakmai munkacsoport vezetoi

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagodgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

10.5.

10.6.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran
az 6vodapedagogusok munkafegyelme
a foglalkozasok pontos megtartasa
a nevelémunkéhoz kapcsoldodo adminisztracié pontossaga
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracigja
az 6vodapedagogus ¢€s a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa
csoporton beliili egyiittmiikodés, kapcsolat
a neveld1 munka szinvonala a foglalkozasokon:
- a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezeés
- a foglalkozas felépitése és szervezése
- az alkalmazott modszerek
- a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint az 6vodapedagogus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason
- az eredményesség vizsgalata, a Pedagdgiai Program kovetelményeinek teljesitése
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
az 6vodapedagogus ¢€s kozvetlen munkatarsainak kapcsolata, egylittmiikodése

A pedagogiai munka ellenérzésének fobb teriiletei

a Pedagogiai Program, a fenntartdé egyhdz tanitdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa

az 6vodapedagogusok neveld-oktaté munkédja

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa

feladat ellatasi szempontok

az érvényes pedagdgus kompetenciak megléte

a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez

az 6vodapedagogusok modszertani munkajanak ellendrzése

alkalmazottak munkafegyelmének ellendrzése

a pedagdgiai munkahoz kapcsolodd adminisztracio (naplok, éves tervek, gyerekekrol
sz016 feljegyzések) folyamatos €s szabalyszerli vezetésének ellendrzése

a szakmai felszerelések, a csoportszobdk berendezéseinek szabalyszerli hasznalata

a fenntarto altal eldirt kiilsé ellendrzések végrehajtasa
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10.7.

10.8.

10.9.

a gyerekek neveltségi szintje
a szililokkel valé kapcsolattartas folyamatossaga
alkalmazotti kapcsolatok a gyermeknevelés folyamataban

Dajkai munka ellendrzésének fobb teriiletei

nevelémunkat segitd tevékenysége

hataridok pontos betartasa

egylittmikodés az 6vodapedagogussal, valtotarssal, munkatarsakkal

a dajka egyénisége (szeretetteli, onallo, kovetkezetes, kiegyenstlyozott, tiirelmes, stb)
a dajka beszédkulturdja, hangneme

a dajka és a gyermek/ek kapcsolata

Pedagégiai asszisztens ellenérzésének fobb teriiletei

neveld, fejlesztd munkat segitd tevékenysége

hataridok pontos betartasa

egylittmiikodés a munkatarsakkal

a pedagbdgiai asszisztens egyénisége (szeretetteli, Ondllo, kovetkezetes,
kiegyensulyozott, tiirelmes, stb)

a pedagogiai asszisztens beszédkulturaja, hangneme

a pedagogiai asszisztens és a gyermek/ek kapcsolata

Ovodatitkar/gazdasagvezeté ellendrzésének fGbb teriiletei

naprakész szakmai tudas megléte és alkalmazasa

munkéjdhoz kapcsolodd eszkozok, jogszabalyok, eldirasok, belsé szabalyozok
ismerete

hataridék pontos betartasa

elvégzendo feladatok, feleldsségi korok és a szervezet folyamatainak pontos ismerete
folyamatos ellendrzés nélkiili munkavégzés képessége, pontossag

rendszerezd képesség, logikus gondolkodas képessége

egylittmiikodés az 6voda érdekeinek érvényesitésében

vezetdi munka segitése koltségvetési jellegli dontésekben

problémamegold6 készség

felelosség vallalasa

10.10. Egyéb technikai munkakoérhéz kapcsolodé feladatok ellenérzésének fébb

teriletei

- a munkakorhoz kapcsolodo feladatok elvégzése

- egylittmiitkodés a munkatarsakkal

- munkavallal6 beszédkulturaja, hangneme gyerekekkel, felndttekkel
- Onallosag

10.11. Az intézmény miikodésének éves értékelése
Az éves értékelés célja az intézményi szabalyozasnak vald megfelelés és a sziikséges
modositasok feltarasa. Intézményiink iranyitasi és muikodési jellemzdinek elemzése és az
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intézmény eredményeinek értékelése. Tényekre alapozva az erdsségek ¢és a fejlesztendd
terliletek meghatarozasa. Az el6z6 év tapasztalatai, alapjat képezik a kovetkezd nevelési év
célkitlizéseinek.
Az intézményi értékelést az intézményvezetd évente (éves beszamolo) végzi, s az errdl szolo
beszamoldt a Sziil6i Szervezet szdmara nyilvanossa teszi, a fenntartonak megkiildi.
A nevelési év végén beszamolasi kotelezettsége van:

- a csoportos ovondknek

- a munkacsoport vezetdjének

- a gyermekvédelmi feleldsnek

- gazdasagvezetonek

- fejleszté pedagdgusnak

10.12. Az ellenérzés végrehajtasa
- Ellendrzés feljegyzés készitésével
- Ertékeld megbeszélés
- Nyilatkozat
- Az ellendrzést kovetd intézkedések
- Utdellen6rzés

10.13. A vezet6i ellendrzés hataskori megosztasa
A vezet0 alapvetd feladata a beosztott alkalmazottak munkdjénak ¢€s a tertiletnek a folyamatos
ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden
megosztottan torténik. Az intézményvezetd, a vezetd helyettes és a gazdasagi vezetd
ellendrzéseinek le kell fednie a teljes intézményi miikodést.
Az intézményvezetd egyszemélyes felelds vezetd, a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési
joga mindenre Kiterjed.
Ellenérzési feladatai:

- Dbiztositja az ellendrzési rendszer mikodtetésének targyi- és személyi feltételeit

- elkésziti az éves belso ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv része

- megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikodését

- megtartja az értékeld megbeszéléseket

- elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket
Az 6vodavezetd ellendrzési illetékessége:

- jaték

- pedagogiai tevékenység

- afenntart6 egyhaz tanitdsanak érvényesiilése

- vallasos nevelés, vallasgyakorlasi alkalmak

- gazdalkodas

- alkalmazottak munkdjanak ellendrzése

- munkafegyelem

- dokumentacid

- unnepek, hagyoméanyok, kdzosségi nevelés

- dekoracio, aktualitas

- étkeztetés kérdéskore
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hatékonysag, takaré¢kossag
egészséges, biztonsagos kornyezet

A vezet6-helyettes ellendrzési illetékessége Kiterjed:

Pedagodgiai Program feladatainak végrehajtasa

munkatervi feladatok megvalodsitasa

a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez

az ovodapedagdgusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének
vizsgalata

o6vodapedagégusok ¢€és a neveld munkdt kozvetlenlil segitdé alkalmazottak
munkafegyelme

tanligyi dokumentacid vezetése: naplok, statisztikak

a helyettesitések ellendrzése

gyermek-¢és ifjisagvédelmi munka

az intézményi tulajdon védelme, egészség- és balesetvédelmi, védd, 6vo, valamint
tlizrendészeti ellendrzés

a KaPl altal meghatarozott ellendrzések elokészitése, segitése

A gazdasagi vezetd ellendrzési illetékessége:

10.14

¢lelmezés

anyag- €s eszkdzhasznalat
takaré¢kossag
vagyonvédelem

. Tartésan magas szinvonalon végzett munka elismerése

A tobbletfeladatok ellatasat, kiilondsen a pedagdgiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait
szolgalé mindségi munkavégzést a fenntarto kitiintetéssel ismerheti el: Te Deum Dij és Szent
Gellért Dij. Az elismerés a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottja részére adhatd egy
alkalommal. Az odaitélés feltételeit a fenntartdé hatdrozza meg. A felterjesztésrdl - az
alkalmazottak javaslatat kikérve — az 6vodavezetd dont.

Intézménylink sajat dijat is alapitott, melyet a nevelési év végén, a neveldtestiilet titkos
szavazasa alapjan kap meg a legtobb szavazott kapott nevelGtestiileti tag. ,,Jobb veled az ovi”
dij szavazésara és ataddsara a tanévzaro értekezleten kertil sor.

10.14.1. Feltételek pedagogus esetében

az intézményben legaldbb négy tanévet tényleges, folyamatos munkavégzéssel toltott
el

ovodapedagdgusi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el

redlis €s szakszerli onértékelésre képes

aktivan vesz részt a munkakozosségi munkaban és a kozos feladatokban

bemutat6 fogalakozasokat tart

segiti a palyakezdd fiatalokat

szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megljitasaban (pedagdgiai program
elkészitése, 1) modszerek megismertetése, eredményes palyazati tevékenység)
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- akotelezo oran kiviili feladatait kifogastalanul ellatja

- segiti a sziil6k és az dvoda kozotti egylittmiikddést

- segiti a sziil6i kozdsség formalodasat

- eredményesen foglalkozik hatranyos helyzetii, és a tehetséges gyermekekkel,

- tevékenységével eredményesen fejleszti az intézmény kiilsé (hazai és nemzetkdzi)
kapcsolatait

- az 6voda arculatanak, elismertségének alakitasaban kezdeményezo szerepet vallal,

- példaértékli keresztény magatartast tanusit

10.14.2. Egyéb dolgozik esetében
- az intézményben legalabb négy tanévet tényleges, folyamatos munkavégzéssel toltott
el
- tartésan kiemelked6 szinvonalon végzi a munkajat
- az ovoda elismertségének alakitdsdban példaértékil szerepe van

10.15. Belso onértékelési terv

A magyar koznevelési rendszer hatékonysagi, eredményességi és méltanyossagi mutatéinak
javitasa érdekében az oktatds iranyitds Uj szerkezetli intézményhdlozatot, irdnyitdsi és
ellenérzési modellt vezetett be. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet eldirja a pedagdgiai-
szakmai ellendrzés részeként végzendo intézményi onértékelést.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus €s a vezetd
Oonmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozodan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszhetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, fejlesztési feladatait “Intézkedési tervben” rogzitse, szervezeti €s egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az ujabb onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvaldsitasanak eredményességeét.

A rendelet értelmében 6vodankban megalakult az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport,
melynek tagjait az intézményvezetd bizza meg. Munkajukat az intézmény Onértékelési
Programja alapjan végzik.

Pedagégusok onértékelése: Otévente torténik, az Onértékelési program és az éves
onértékelési terv alapjan.

Egyéb dolgozok értékelése: évente torténik a munkateriiletiikh6z kapcsolodd szempontok
szerint.

Intézményvezeto értékelése: Az intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felméréssel értékeli a vezetdi onértékelés alkalmaval. Az orszagos
pedagdgiai- szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése
soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Intézményi onértékelés: tévente végziink az Onértékelési program alapjan.
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11.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek,
részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A hivatalos ligyintézés az 6vodavezetd €s a gazdasagvezetd iroddjaban torténik.

A gyermekek biztonsaga ¢€s testi épsége érdekében az 6vodaban a sziilok altal is betartando
eldirasokat a Hazirend tartalmazza.

11.1.

Intézményi védo, 0vo eldirasok az 6voda alkalmazottai szamara

Az 6voda épiiletében és udvaran:

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a
sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allando feladat, kiilonds
tekintettel az SNI gyermekekre (akadalymentesités).

Az intézmény vezetdjének feladata, olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

Minden balesetveszélyes eseményt a dolgozd koteles azonnal jelenteni az
o6vodavezetésnek. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell
szlintetni.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulésok el6tt és egyeb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden, illetve az
SNI mértekének megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére  vonatkoz6  eldirasokat,  veszélyforrasokat és az  elvarhato
magatartdsformakat.

Az udvari élet balesetmentességének biztositdsa érdekében a balesetveszélyes
jatékokat azonnal el kell tavolitani.

Az udvaron kiilonds figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszeri hasznalatara,
kiilondsen a hintdk és maszokak esetében.

Mind a sziildknek, mind az intézmény alkalmazottainak fokozott figyelmet kell
forditani a kapu biztonsagi zarjanak kezelésére.

Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, melyet az
ovodapedagdgusok kotelesek a haszndlati utasitds szerint alkalmazni.

Az o6voda valamennyi dolgozodja baleset esetén koteles elsdsegélyt nyUjtani, a
balesetet okozo veszélyforrast tdle telhetd moddon azonnal megsziintetni. Az
ovodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, mentot kell
hivni.

Ha mentdvel vald széllitasra keriil sor, az 6vodapedagdgus elkiséri a gyermeket. A
gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, illetve menjen gyermeke utan az
orvoshoz.

Az 6voda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6vodaban tortént.
Tisztdznia kell a kivaltd okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Sétak alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges felnott feliigyeletet (10
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gyermekenként 1 f6 6vodapedagogus, 1 6 dajka).

11.2. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Ilyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirdndulas, séta, templom, szinhaz,
muzeum latogatés, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.

A sziilok tajékoztatasa az 6vodan Kiviili programokrol

A sziilok irasos engedélyének beszerzése a programon vald részvételre. Az engedélyezési
dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirandulds idd&pontjat,
helyszinét, a kozlekedés eszkozét, a foglalkozéas koltségvonzatat. A sziil6 aldirdsaval adja
beleegyezését a programon vald részvételre.

Az 6vodavezeto tajékoztatasa
A tervezett tevékenységek, kirandulés el6tt 10 munkanappal szdbeli tdjékoztatast kell adni az
ovodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.
Az 6vodavezetdi engedélyezés feltétele:
- a gyermeklétszamhoz biztositott 6vondi feliigyelet
- acsoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsadgosan kozlekedni)
- asziildi engedélyek megléte, megfeleldsége
- az életkori sajatossagok figyelembe vétele
- legalabb 10 nappal koradbban bejelentik a szervezdk

Az 6vodapedagogus kotelessége a kiilsd programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi az elézdekben felsorolt és részletezett feltétel
biztositasa.

11.3. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
11.3.1. Az 6voda vezetéjének feladata

- Figyelemmel kiséri és segiti a munkavédelmi szolgaltato munkégjat.

- Védo6, 6vo rendszabalyok meghatarozdsa az intézményi csoportszobak, egyéb
helyiségek, az udvar, intézményen kiviili tartdzkodas idejére.

- Az alkalmazottak ellendrzése annak érdekében, hogy az Ovoda teriiletén a
gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az
adott felujitasi, egyéb szerelési, karbantartasi tevékenység idejéig, és csak az azzal
dolgozok 4allando feliigyelete mellett lehet, s a gyermek a kozelében nem
tartozkodhat.

- Az 6vodapedagdgusok ¢€s dajkak ellendrzése a csoportszobaban, az 6voda egyéb
helyiségeiben, az udvardn betartando védd 6vo rendszabélyok betartasa tekintetében,
valamint az oOvodan kiviili rendezvényen. Kiemelten ellendrzi a jatszéudvaron
gyermekeket  feliigyeld0  ovodapedagogusok  feliigyeleti  tevékenységének
megfeleldségét.

- Balesetvédelmi feleldst jelol ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken,
figyelemmel kiséri az intézmény teriiletén a baleset forrdsok keletkezését ¢&s
megszintetését, nyilvantartja a baleseteket, részt vesz a kivizsgalasaban.
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Biztonsagos, balesetmentes, egészséges kornyezet kialakitdsara, fenntartdsara
torekvés, SNI gyermek esetén akadalymentesités.

Ovodapedagégusok feladata

Megeldzés: biztonsagot add szokéasok, szabalyok kialakitasa, betartasa, betartatasa.
Orizze, védje a kornyezetet.

Jelezze az 6vodavezetés felé az észlelt meghibasodasokat, veszélyforrasokat.
Lehet6ségeihez mérten elharitsa a veszély forrasat.

A nevel6 munkat kozvetleniil segito alkalmazottak feladata

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket
mindig zarjdk a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrdst jelentd anyagokat (pl.:
tisztitoszer, festék, higitd koriiltekintden hasznaljak, és a munka végeztével gondosan
zarjak el.

11.4. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
sajatos nevelési igényi gyermekek esetén

Az SNI gyermekek tobbi gyermekkel egyiitt torténd nevelésének, oktatdsanak segitését
szolgald tevékenységek megvaldsitdsa az alkalmazottak feladata. SNI gyermekek esetén
felmertiil tobbletfeladatok megoldasa gydgypedagdgus €s szakemberek bevondsaval torténik

egyeéni,

nagyobb mértékben differencidlt médon. Az eljarasrend megegyezik az altalanos

eljarasrenddel, kiegésziilve az SNI mértékének és tipusanak megfelel6 tobbletfeladatokkal.

11.5.

Gyermekbalesetek nyilvantartasara iranyulo eljarasrend

Az 6vodavezeto feladatai:

intézkedik a harom napon tul gyogyul6 sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, a balesetekrdl jegyzokonyvet készit

a balesetet kivaltoé személyi, targyi és szervezési okok feltarasa

balesetbiztositds igénybe vételének segitése

a hasonlo esetek elkeriilése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele
tajékoztatja az intézmény tliz- és balesetvédelmi szakemberét

Az 6vodapedagbgus feladata:

a sériilt ellatasa, sziikség esetén orvosi ellatas igénybe vétele
a szulo értesitése €s tajékoztatasa annak az 6vodapedagdgusnak a kotelezettsége,
akinek a feliigyelete mellett tortént a baleset, €s aki a sériilés ellatdsaban részt vett
az ovodavezetonek, illetve az 6vodavezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol
o tajékoztatasa Kiterjed:
= abaleset koriilményire
= az ellatds modjara
= az esetleges utdkezelés, ellendrzés tényére
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Sulyos balesetekkel kapcsolatban: a neveld munkat kozvetlentil segité alkalmazottak feladata,
hogy az évodavezetd utasitasanak megfelelden mikodjék kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

11.6. Szabalyozasokat tartalmazé dokumentumok
- HACCP rendszer el6irasa - a tisztitszerek biztonsagi adatlapjai és az ANTSZ altal
kiallitott hasznalati engedélyiik
- Munkavédelmi szabalyzat
- Frintésvédelmi szabvanyossag feliilvizsgalata
- Tuzvédelmi szabvanyossag feliilvizsgalata

11.7. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa
Az 6voda vezetdje ¢és minden alkalmazottja kozremikodik a @ gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében.
Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért.
Ovodéankban az intézmény vezet$jét a gyermekvédelmi megbizott segiti ebben a munkéban.
A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése. A gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladataink ellatdsa a gondozés, nevelés
keretei kozott pedagogiai eszkdzokkel megvalodsithatd formaban minden 6vodapedagdgus
munkajan keresztiil torténik.
Minden pedagogus egyiittmiikodik az 6vodai szocidlis segitovel.
Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:
- el6segiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek dvodaba keriilését
- elsdsorban a prevencid, azaz megeldzés, sziikség esetén pedig korrekcid
- a problémdkat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni
- rendszeres 0vodalatogatast figyelemmel kisérni
- rendszeres csaladlatogatasok az 6vodapedagdgusokkal
- a csalddok szocialis és anyagi helyzetének figyelembe vételével a kiilonbozd
tamogatasokhoz vald hozzéjutést javaslataval eldsegiteni.
- az 0j és palyakezdd ovodapedagogusok részére a gyermekvédelmi munkadhoz
segitségnyujtas megszervezeése
Eves munkaterviink szerves részét képezi a gyermekvédelmi felelés éves terve, mely a
tevékenységeket koordinalja.
Az o6voda gyermekvédelmi munkatervét az oOvodavezetd a gyermekvédelmi megbizottal
kozosen késziti el. K6zos feleldsségiik az informacio megfeleld, kétiranya dramoltatasa.
A gyermekvédelmi megbizott koordindlja a kapcsolattartast a rdszoruld csaladokkal, a
neveldkkel és a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, a szocialis segitdvel.
A gyermekvédelmi felelds részt vesz a varosban szervezett esetmegbeszéléseken,
tajékoztatokon, az oOvodapedagégusi megbeszélések alkalméval rendszeresen beszédmol
munkajarol.
Az dvodavezetd:
- egyiuttmikddik a Gyermekjoléti  Szolgalattal, szocialis segitovel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd maés személyekkel,
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intézményekkel és hatésagokkal

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és
azt a dolgozok tudomasara hozza

- fontos feladata, hogy segitse €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat

- ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett oOvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel

- intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (szocidlis segitd, gyermekjoléti szolgalat,
védond, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

évente legalabb egyszer egyeztet a jegyzovel
A nevelési évet nyitd sziil6i értekezleten az dvoda vezetdje tajékoztatja a sziiloket az 6voda
gyermekvédelmi feladatairol, bemutatja a gyermekvédelmi megbizottat és a szocialis segitot.

11.8. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltoltott idodben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
haté¢konyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
mikodod egészségfejlesztd tevékenységekben. A nevelési-oktatasi intézmény altal mitkodtetett
teljes korti egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a
nevelési-oktatasi intézményben végzett tevékenységet, a Pedagogiai Programot és szervezeti
mukodeést, a gyermek ¢€s a sziild részvételét a nevelési-oktatdsi intézmény életében ugy
befolyasoljak, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.
Ezen szabdlyozas egységet alkot a fenntartdo 4&ltal jovahagyott Hézirend megfeleld
fejezeteivel. Az ovodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védéndkkel az orvosi
ellatas érdekében (altalanos szlirévizsgalat). Az orvos, valamint a védénd a megallapodasban
megjelolt médon €s rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védond munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, 6vondi feliigyelet. A véddoltasok az 6vodaban nem
adhatok be.

Az 6voda miikddtetése soran az ANTSZ szabalyokat szigortian be kell tartani: fertdtlenités,
takaritds, mosogatas és mosas soran.

Az oOvodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergids €s mas kronikus betegségeirdl a sziild tijékoztatja a
csoportos Ovodapedagdgust. .Az dvodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell
kiiloniteni és a sziil6t értesiteni kell, a gyermek miel6ébbi orvoshoz vald juttatasa a f6 cél.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja ujra az 6vodat. Fert6zo
megbetegedések esetén az oOvoda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds hangsulyt kell
fektetni.
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12, AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

12.1. Egyhazi és nemzeti iinnepek, megemlékezések megszervezésének rendje

Az Eves munkaterv ,Eseményterv” cimii melléklete az adott nevelési év iinnepeinek
id6pontjaira vonatkozoan ad eligazitast.

A Hazirend szabalyai szerint keriil sor a kiirasokon, faliujsag hirdetéseken keresztiil a sziilok
tajékoztatasara.

Nemzeti iinnepek:
- Marcius 15.
- Oktober 23.

Egyhazi iinnepek, rendezvények, megemlékezések:
- Tanévnyito szentmise
- Nazéreti Ovis misék
- Szent Marton nap
- Szent Miklés iinnep
- Adventi szeretetvendégség
- Karacsonyi Betlehemes jaték
- Balazs aldas, hamvazkodas
- Husvét
- Tanévzard tinnepi Szentmise
- Urnapi kormenet
- Ovodai zarandoklat

Ovodai rendezvények, hagyomanyok:
- Angyalkerti csaladi nap
- Nazéreti Jatszohaz
- Karacsonyi linnepség
- Farsang
- Télbtcsuztato kiszebab égetés
- Apak napja
- Anyak napja
- Gyermeknap
- Evzaro, nagycsoportosok bucstizasa

Csoportrendezvények:
- Név- és sziiletésnapok linneplése
- Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

- Szakmai napok szervezése, hazi bemutatok szervezés
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
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- Lelkigyakorlatok

- Kozos tinnepélyek megszervezése

- Névnapok, karacsonyi k6z0os iinnep
- Kirandulasok

12.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az 6voda hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének.

A katolikus és nemzeti linnepek, megemlékezések a gyermekek keresztény értékrendhez valo
kozeledésére, nemzeti identitastudatdnak fejlesztésére, a hazaszeretetiik mélyitésére, az
egymas irdnti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés oromére, az ) kozosségek
formalasara szolgalnak. A k6zos linnep, cselekvés a gyermekeket egymas megbecsiilésére és
tiszteletére neveli. Az tinnepek, megemlékezések, a kozds élmény erejével hatva a
kozosséghez (csoport, 0voda, egyhdzkdzség, varosunk, hazank) tartozéas érzését erdsitik. Az
évenkénti, ritmikus ismétlodés altal a kordbbi ¢élmények felidézddnek, az érzések
meger6sodnek, elmélyiilnek és az ismeretek gazdagodnak.

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, feleldsoket, az dvodai
nevelOtestiilet a munkatervében hatdrozza meg.

A neveldtestiilet munkatervben rogzitett dontése alapjan bizonyos rendezvényeket,
iinnepélyeket intézményi szinten, masokat a gyermekcsoportok keretein beliil tartunk meg oly
modon, hogy igazodjon az organikus szemléletmodhoz, fejlessze a gyerekek érzelmi
kotddéseit, de ne legyen megterheld a szamukra.

Fontos feladat a rendezvények, tiinnepélyek lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonala
elokészitése, a gyermekek — az életkori sajatossdgok, képességeket és ratermettséget
figyelembe vevo - felkészitettségének biztositasa.

Az intézményi szintll tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok részvétele kotelezo, az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben, szem el6tt tartva példamutatd szerepiiket is.

Az intézményi linnepélyeken az dvodapedagdgusoknak és a gyermekeknek egyarant {innepld
ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei,
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az alkalmazottak és a gyermekek linnepi 6ltozete: népviseleti ruha (kékfestd ruha, fehér bluz,
népviseleti ing, fekete nadrag) vagy fekete-fehér ruhazat.

Gyermekek részére az linnepi ruha kiegészitéseként az dvoda logojaval diszitett sarga kendd,
neveldtestiilet tagjainak 6vodai jelvény.

Az 6voda hagyomanyos sportfelszerelése: az intézmény logojaval diszitett, csoportonként
kiilonboz6 szinti polo.

Intézménylink logoja:
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13. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel.

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonbozo tarsintézményekkel.

13.1. A Kkiils6 partnerkapcsolatok rendszere
Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szdmos
szervezettel:
- Fenntartoval
- Tarsintézményekkel - 6vodak, iskolak
- Polgarmesteri Hivatallal
- Humanszolgaltatd Kozponttal, Pedagdgiai szakszolgdlat, gyermekjoléti szolgélat,
csaladsegité kdzpont, szocidlis segitd
- Gyermekvédelmi intézményekkel, neveldsziildi halozat, gyermekvédelmi
kapcsolattarto
- Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal
- Kormanyhivatalokkal - Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (Szolnok POK)
- Egészségligyi szervezetekkel - gyermekorvosi rendeld, védondi halozat, Nagykorosi
Rehabilitacios Szakkorhaz és RendelSintézet
- Kozmiivelddési intézményekkel
- kiilsd szolgaltatast nytijtd szervezetek (étkeztetés, tliz- és munkavédelem)

13.2. A kapcsolatrendszer mitkodtetésének célja, feladatai

Cél
- Hatékony egylittmtikodés, kommunikacio a partnerekkel.
- Az 6voda és a partnerek kozotti tisztelet, bizalom kiépitése, erdsitése.
- Pedagodgiai egyiittmiikodési formak, kolcsonds segitségnyujtas lehetdségeinek
feltaréasa.
- A gyermekeken keresztiil pozitiv hatds gyakorlasa a sziilokre.
Feladatok
- Eddig alkalmazott egyiittmiikodési formak feliilvizsgalata, tartalommal valo
megtoltése.

- Az 6voda alapelveinek, céljainak, feladatainak 6sszehangolasa minden szinten.

- Feladatok konkrét megfogalmazédsa, koordindtorok megvalasztisa, rogzitése,
ellendrzése.

- A partneri igények felmérése.

13.3. A Kkiilsé kapcsolatok formaja és modja

A vezetdk €s az intézmény képviseletével munkakori leirdsban vagy munkatervben megbizott
alkalmazottak  munkakapcsolatot tartanak a  tarsintézmények azonos beosztasu
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alkalmazottaival az alabbi mddokon:

kozos értekezletek tartdsa, tinnepélyek rendezése

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartasa

hivatalos tigyintézés levélben, telefonon vagy elektronikus formaban

A kapcsolattartas formai, modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz ¢€s a sziikségletekhez. A
kapcsolatok kialakitasaban és fenntartdsaban évodank nyitott és kezdeményezo.

13.3.1. Fenntarté — Ovoda

13.3.2.

13.3.3.

13.3.4.

13.3.5.

Egylittmiikodés a Fenntart6 szervezettel, testiilettel, akik az 6voda miikodését segitik,
informacidaramlas gyorsasagat, pontossagat szem el6tt tartva.

Rendszeres kapcsolattartds EKIF képviseldivel - foigazgatd, és az EKIF valamennyi
érintett munkatarsaval

A fenntart6 jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, mitkddteti az dvodat,
jovahagyja és ellendrzi az 6voda koltségvetését, kinevezi az 6vodavezetdt, feliigyeleti
jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosdg az igazgatd és a neveldtestiilet dontései
felett.

Jelentések, beszdmoldok, megbeszélések, kolcsonds informalds levélben, telefonon
vagy elektronikus formaban.

Az 6voda rendezvényeire rendszeresen meghivjuk a megyésplispokot, mert fontosnak
tartjuk a személyes kapcsolatot.

Ovoda — Béleséde

Az egylittmlikdodés célja, egymds szakmai tevékenységének megismerése és a
gyermekek segitése a zokkendmentes intézményvaltasban.

Az 6voda tajékoztatd kiadvanyanak eljuttatdsa a bolcs6déhez a szililok szaméra. Az
ovodai beiratkozasok kozzététele a bolcsdder falitijsagokon.

Ovoda — Ovoda

Lehetdségeinkhez képest igyeksziink a kapcsolatot fenntartani a katolikus és
keresztyén fenntartasu 6vodakkal, szakmai napok, tovabbképzések keretében.

A varosi intézményekkel kulturalis és varosi sportrendezvényeken talalkozhatunk.

Ovoda — Iskola
A varos iskolaival jeles tinnepekre, iskola altal szervezett programokra kapunk
meghivast. Kdlcsondsen részt vesziink a partnerek altal szervezett rajzpalyazatokon,
sportrendezvényeken. A katolikus iskoldval toreksziink az eredményes
kapcsolattartasa.
Varosunk reformatus iskoldja lehetséget ad az 6vodasainknak a vizhez szoktatashoz.

Ovoda - Kozmiivelodési intézmények

Konyvtarlatogatasok - megismerjék, megbecsiiljék és megszeressék a gyermekek a
konyveket, olvaséva nevelés.
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Kulturalis rendezvények a varosban, illetve kozeli telepiiléseken, melyre a
gyermekinket elvissziik (szinhaz, babszinhaz, allatkert, vadaspark, planetarium,
koruknak megfelel6 mizeumok...).

13.3.6. Ovoda - Humanszolgaltaté Intézmény - egészségiigyi szervezetek

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete ¢és ellatasa érdekében az dvoda
vezetdje nevelési évenként megallapodast kot a keriiletileg illetékes gyermek
szakorvossal.

A gyermekek egészségiigyi felligyelete, ellatdsa a védond és az Ovodavezetd
Osszehangolt tevékenysége soran valosul meg.

Az ovodank védondje éves terve szerint, rendszeresen végzi egészségiigyi feladatait.
Amennyiben sziikséges visszatér ellendrzésre.

A foglalkozéas-egészségligyi  szolgaltatasra  szerz6dott orvos  rendszeresen
sziirGvizsgalatot tart a torvényi eléirasoknak megfeleld idokozonként. Uj dolgozé
esetében belépéskor igazolja az alkalmassagot.

Logopédus a Humaéanszolgéltatd keretében dolgozik, oda a sziildk hordjak
gyermekeiket, a felmérést viszont az 6vodaban délel6tti idében végzi el.

A Humanszolgaltatd pedagogiai szakszolgalata ad segitséget iskolaérettségi vizsgalat
elvégzésében, illetve az év kdzbeni sziikséges ellatas érdekében.

A varosi 6vodakat ellatdo konyha latja el a gyermekeket napi 3x-i étkezéssel, illetve,
ha sziikséges, egy iskolai konyha latja el az ételallergias gyermekeket, amennyiben
rendelkeznek szakorvos 4ltal kiallitott igazolassal.

Amennyiben nemzetiséghez tartozé gyermek keriil 6vodankba, felvessziik a
kapcsolatot az adott nemzetiségi szervezetekkel.

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében az
6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart az 6vodai szocidlis
segitdvel, a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, amelyrél az ovodavezetének
rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja,
gondozza.

A kapcsolattartas formai, modja: Gyermekjoléti Szolgalat értesitése telefonon vagy
elektronikus formaban abban az esetben, ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek tartja - esetmegbeszélés — az 6Gvoda részvételével, a szolgdlat
felkérésére - eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel - irdsos és szobeli
tajékoztatok - problémajelzés (irasban, telefonon)

Az oOvoda segitséget kér a szocialis segitotél, a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
illetve a gyermekkozdsség védelme érdekében indokolt. A segitségkérés
indokoltsdganak fennalldsarol az intézményvezetd dont a gyermekvédelmi felelds
felvetése alapjan, vagy sajat informécidi alapjan a gyermekvédelmi feleldssel vald
konzultacid utan.

A Gyermekjoléti Szolgalat altal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérdl,
alkalmazasarol az intézmény vezetdsége dont.

Abban az esetben, ha van 6vodasaink kozott érintett gyermek, akkor sziikség szerint
kapcsolatot tartunk a neveldsziiloi halozattal és mas specialis intézményekkel.
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13.3.7. Ovoda — Pedagégiai szakmai szolgalatok

- Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele, a Katolikus Pedagogiai Intézet
(KaPI) altal szervezett orszagos szinti vezetdi értekezleteken, szakmai
tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon valo részvétel.

- Jelentések, beszamolok, megbeszélések, kolcsonds informélds levélben, telefonon
vagy elektronikus formaban. A kapcsolattartds az 6vodavezeto feladata. Az 6voda és
a Katolikus Pedagogiai Intézet kozott egylittmiikodési szerz6dés van érvényben.

- A jogszabalyban meghatarozott pedagogiai-szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos
helyi feladatokat a Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kézpont latja el.

13.3.8. Ovoda — Helyi egyhazkozség
Az 6vodavezetd személyes kapcsolatot tart a helyi egyhdzkozség vezetd plébanosaval és az
egyhazak képviseldivel. Kolcsonds informalas, megbeszélés.
K06z0s tinnepek:

- Tanévnyit6 szentmise

- Nazareti Ovis mise (havonta)

- Szent Marton nap

- Karécsonykor a nagycsoportosok pasztorjatéka

- Balazs aldas, hamvazkodas

- Tanévzar6 linnepi szentmise
Minden 6vodai csoport rendelkezik templomlatogatasi tervvel.

13.3.9. Ovoda — Ma4s szervek
- Teriiletspecifikus szervek a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen hatdsagi és
torvényességi ellendrzéseket, szemléket végezhetnek. Az elvégzett vizsgalatok
eredményét jegyzokonyvbe rogzitik.

13.4. Az intézmény belsé kapcsolatai
13.4.1. Ovodapedagogusok, az intézmény munkatarsai
- Lelki gyakorlat keretében erdsitjiik hitiinket, a Romai Katolikus Egyhazhoz valo
tartozasunkat.
- Szakmai k6z0s képzések, ismeretatadasok segitik a nevelémunka tudatos fejlesztését.
- Nyitott, csaladias hangulatt 1égkor 1étrehozasa a kozos cél.
- Munkacsoportok miikodésével egymas szakmai fejlodését segitjiik.

13.4.2. Egyiittmiikodési formak ovodapedagogusok, sziilok és gyermekek kozott
- csaladlatogatas, a gyermek otthoni koriilményeinek megismerése
- fogadodora
- sziildi értekezletek
- szil6i kozosség miikodésének segitése
- Nyilt napokon a hétkoznapi 6vodai élet megismerése csaladok részére
- Nazareti jatszohaz (beiratkozas eldtti idészakban)
- Nazareti Ovis mise (havi rendszerességgel)
- lnnepeinken valo k6zos részvétel, kulturalis programok, kirandulasok, zarandoklatok
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Adventi szeretetvendégségek

interneten, kozosségi halon, honlapon torténd kapcsolattartas
elektronikus levelezési lehetdség

falinjsag

13.4.3. Ovoda — Csalad

Elismerjiik, és elfogadjuk a csaladi nevelés elsddlegességét.

A gyermekek nevelésében szoros, partneri viszonyra téreksziink a csaladokkal, hiszen
boldog, kiegyensulyozott, keresztény lelkiiletli gyermek nevelése k6zos célunk és
feladatunk.

Ovodank nyitott a csaladok felé, figyelembe véve a csaladok sajatossagait, szokasait,
toreksziink arra, hogy minél tobb lehetdséget nyujtsunk a sziildknek arra, hogy
betekinthessenek az 6vodai élet mindennapjaiba.

13.4.4. Sziiloi Kozosség

A Sziil61 Munkak6zosség csoportonként 2-3 f6bol tevodik Ossze.

Az évente megvalasztott SzM sziilok rendszeresen vesznek részt kozos értekezleten.
Munkaterv szerint végzik munkéjukat, segitve az dvodaba jaré gyermekeket, illetve
az informacié atadasaban kozremiikodnek mindkét iranyban.

Munkajukat az 6voda vezetdsége és minden dolgozo segiti.

Torekszik az 6voda a rendszeres kapcsolattartasra.

Munkdjukkal az 6voda mitkodését megkonnyitik, segitik.
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14. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz)

- atiz

- arobbandssal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.
Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartdjat
- tliz esetén a tlizoltdsagot - telefonszam: 105
Jelenteni kell: a tiiz helyét
mi ég
emberélet van-e veszélyben
van-e robbanasveszély
megkezdddott-e az oltas
bejelentd neve, cime, beosztasa
- személyi sériilés esetén a mentdket — telefonszdm: 104
Jelenteni kell: sériilés mértékét
sériiltek szamat
hova érkezzenek
bejelentd adatait
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget, egyéb esetekben az esemény
jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerveket, ha ezt az
6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

Bombariado és egyéb rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelés dolgozd utasitdsara a veszélyeztetett ¢épiiletet a bent tartdzkodod
gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv alapjan késlekedés nélkiil kell elhagyniuk. A
tovabbiakban a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja kdoteles betartani. A gyermekek veszélytelen kimenekitésében
minden 6vodai alkalmazott kozremiikddik, s a menekiilési helyen részt vesz a gyermekek
feliigyeletében. Az 6vodapedagogusok, dajkdk sajat csoportjukhoz tartozd gyermekekre
feliigyelnek, egyéb alkalmazottak a jelenlévd legmagasabb beosztasu, ha nincs ilyen, akkor a
legidésebb 6vodapedagdgus (menekiilési helyszin parancsnok) utasitasait teljesitik, aki a
menekiilési helyen valo tartozkodds ideje alatt minden felmeriild kérdésben a gyermekek
biztonsagat szem el6tt tartva legjobb belatasa szerint intézkedni koteles.
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A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozdokkal torténd megismertetéséért,
évenkénti feliilvizsgalatdért az dvoda vezetdje, valamint az 6voda tliz- €s munkavédelmi
megbizottja a feleldsek.

Az épiilet kiliritését a tlizriadd tervben €és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodavezetd felelds.

Tiiz és munkavédelmi megbizott
Hatarozatlan idejii megbizasat az 6vodavezet6tol kapja.
Feladatai:
- Segiti az 6vodavezetd munkéjat a rendkiviili események feladatainak elvégzésében, a
tliz- és munkavédelemmel Gsszefiiggd tevékenységek ellatasaban.
- Elkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatokat ¢és a jogszabalyi
valtozésoknak megfelelden aktualizdlja azokat.
- Rendszeresen oktatdsban részesiti az O6voda dolgozoit, elvégzi a tliz- ¢&s
munkavédelmi szemléket.
- A munkahelyi és gyermekbaleseteket nyilvantartja és az intézmény vezetdjével egyiitt
kivizsgalja. Javaslatot tesz a sziikséges megel6zd intézkedésekre.
- Iranyitja és Osszefogja a gyermekek tiiz- ¢és balesetvédelemmel kapcsolatos
felvilagositasat.

A bombariad6 lefujasa illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintének megallapitasa az
ovodavezetd, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti
meg, ha a hatésagok egyértelmilen megéllapitottdk, hogy vakriasztds tortént, vagy
hatastalanitottak a bombat illetve kimondtdk a vesz€ly elharulasat. Ez esetben értesiti az
illetékes a menekiilési helyszin parancsnoka feladatot ellato oOvodapedagdgust, aki a
menekiilési helyszinen tartézkod6 6vodapedagdgusokkal és az egyéb alkalmazottakkal egyiitt
visszavezetteti a csoportokat.

Rendfenntartas: iigyeleti rendszerben, a munkatarsak 2 orankénti valtasaval, 2-2 dolgozé
egyiittes részvételével.

Az intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve (HIT) rendelkezik a honvédelmi tipusu
kiilonleges jogrendi id6szakra vonatkoz6 eldirasokkal.
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15. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO OLYAN KERDESEK,
AMELYNEK SZABALYOZASAT JOGSZABALY NEM IRJA ELO

Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak, szempontjai:
- az intézmény zavartalan feladatellatasa
- adolgozdk egyenletes terhelése
- aratermettség és alkalmassag
- asziikséges szakmai felkésziiltség

A 3 hoénapnal hosszabb idétartamra vonatkozd megbizast (pl. allandé helyettesités,
munkatervi feladat ellatasa, stb.) az intézményvezetd adja, a vezetd helyettes javaslatainak
figyelembe vételével. A vezetShelyettes jogosult rovidebb tava, vagy alkalmankénti
kijelolésre.

A gyermekek altal 1étrehozott termékek értékesitésnek és dijazasanak modja

- Amennyiben a nevelési—oktatasi intézmény a tulajdonaba kertiilt dolog értékesitésével
bevételre tesz szert, a gyermeket dijazas illeti meg.

- A dijazas mértéke a gyermek altal eldallitott dolog, szellemi termék értékének 10 %-
a.

- A dijazésrdl a jogosult a sziild/gondvisel kifejezett nyilatkozataval mondhat le.
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16. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i
kozosség véleményezése utan, és a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavondsig
érvényes.
A hatalyba Iépett Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az oOvodavezetd munkaltatoi
jogkorben intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:

- afenntarto

- anevelOtestiilet

- az 6vodavezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket tdjékoztatni kell.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belso ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait 6nallo szabalyzatok tartalmazzak vezetoi utasitdsokként.
Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhato szabalyzatok — mint vezetdi utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabdlyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo fiiggelékekkel rendelkezik:
1. sz. fliiggelek: Munkakori leirasok
2. sz. fiiggelék: Helyi Ertékelési Szabalyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Iratkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Szamlarend, Szamlatiikor, Kapott Tamogatasok Elszamolasa, Bizonylati Rend Szabalyzat

Szamviteli Politika

Munkavédelmi Szabalyzat

Thizvédelmi Szabalyzat

Kockazatkezelés

Adatkezelési- és Adatvédelmi Szabalyzat

Nézaret Romai Katolikus Ovoda Honvédelmi Intézkedési Terve (HIT)



