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A SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtaséardl
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol (Amr.)
2012, évi L. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VIH. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérl és a
kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogdzésanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérodl (Ber.)

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyl eljarasrol

15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol



48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagodgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokban valo
kozremiikodés feltételeirol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CCXI. toérvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdézkodas alapvetd szabalyairdl

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatési nyilvantartisrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épé azonositdsi mddokrodl és az
azonositd kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. t0rvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlasérdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormdanyzati funkcick és allamhaztartasi szakégazatok
osztalyozasi rendjérol

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

Magyarorszag Alaptdrvénye

Az intézmény hatélyos alapito okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Az intézmeény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarezo Gtmutatisok (Oktatasi
Hivatal):
A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu g

yermekek ovodal nevelesenek iranvelve.docx
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1.

1.1

BEVEZETO

Jogszabalyi hattér

A kozoktatdsi intézmények mikodésének legfontosabb szabélyait, a szervezeti és eljarasi

kérdéseket a nemzeti kozneveldsrol sz6lo 2011, évi CXC, Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL

31)

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatérdl szold EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2

A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, feladata

A szervezeti és mlikodési szabalyzat meghatarozza

a mitkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartdzkodasanak rendjet,

a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem é&llnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézmeénnyel,

ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egysegek kézotti kapesolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetbk és az dvodai sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartds formajat,
rendjét,

a nevelttestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezeéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgial szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyl ellatist biztositd egészségiigyi szolgiltatoval valo
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok épolasival kapcsolatos
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2.1

feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egylittmiikodését, kapcesolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészséglgyi feliigyelet és ellatds rendjét,

az intézményi védo, 6voé eldirasokat,

rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

azokat az igyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, koézOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

a necvelési-oktatdsi intézményben a tanuloval szemben lefolytatdsra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus nton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordket, munkakér
lefras mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozésat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény mitkddésével Osszefiiggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idékereteit,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
milkédését garantdld szabdlyok, amelyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén
tartdzkodd sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4llé mas

személyeknek.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A kozoktatasi intézmény jellemzdi

Az intézmény neve: Bibic Katolikus Ovoda és Bolcséde

OM azonositdja: 201361

Székhelye: 6931 Apatfalva, Maros utca 43.

Telephelyei:

Bibic Katolikus Ovoda és Bsleséde — Dozsa Gydrgy utcai 6voda - 002
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= (0931 Apatfalva, Dozsa Gyorgy utca 9.
» Bibic Katolikus Ovoda és Boleséde — Rakdczi Ferenc utcai ovoda - 003

= (6931 Apatfalva, Rakéczi Ferenc utca 23.

* Tipusa: tdbbcélu intézmény

ovodai-bolcsdde

= Elérhetdségei:
*  Telefon: 06-62/260 052; 06-20/250 0767

* E-mail: apatovi@freemail.hu; ovi.apatfalva@gmail.com

= Weblap: www.apatfalvi-ovoda.hu

* A mikddés kezdete: 2022, szeptember 1.
" Az intézmény alapitoja:

» Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)

* Az intézmény fenntartoja:

* Szeged-Csanadi Egyhazmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag (6720 Szeged,
Aradi vértanuk tere 2.)

* A fenntartoi jogokat az Szeged-Csanadi Egyhazmegye megbizdsabol a Szeged-Csanadi
Egyhazmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai Fohatosag (6720 Szeged, Aradi vértanuk
tere 2.) gyakorolja.

2.2 Azintézményi bélyegzok felirata:

Az intézmény hosszu bélyegzdinek felirata és lenyomata

Intézményi bélyegzé adészammal, bankszamlaszammal, sorszam nélkiil (2 db):
Bibic Katolikus Ovoda és Bolcsdde

6931 Apatfalva, Maros u. 43.

Telefon: (62) 260-052

Addszam: 19343943-1-06

Bankszamlaszam:
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Az intézmény korbélyegzdinek felivata és lenyomata
Intézményi kdrbélyegz6, sorszam nélkil (2 db):
Bibic Katolikus Ovoda és Bolcsdde

Apétfalva

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara jogosultak:
Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, dvodatitkar (korbélyegz6; adoszamos hosszu

bélyegzd)

2.3 Az ovoda mitkédési rendjét meghatirozé dokumentumok

alapito okirat

»  mikddési engedély

»  szervezeti és mikodési szabalyzat
= pedagdgiai program

= hazirend

= dves munkaterv.

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1 A benntartozkodas rendje

3.1.1  Gyermekek

Az Gvoda 6%-t61 17%-ig tart nyitva. Az intézményt szombaton, vasérnap és munkasziineti
napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokésos
nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt. Ha barmilyen rendezvény,
elfoglaltsag esetén az intézmény nyitva tartdsa eltérne a szokasostdl, azt legalabb 3 nappal
cldbb jelezni kell az intézményvezetbnek, az O jovdhagyasaval a nyitva tartasaért az
ovodapedagdgus a felelds.

Az o6vodaban 6 6ratol 17 éraig 6vodapedagogus, pedagdgiai munkat segité kolléga foglalkozik
a gyermekekkel.
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A hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodajaban 8 6ratdl - 16 oraig torténik.

Az Ovodédba érkezé jogviszonnyal nem rendelkez$ személyeket az Gvodapedagogusok
fogadjak. Mindazok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel csak a keresett dolgozo
jelenlétével tartézkodhatnak az dvodaban.

Szlinetek alatt az intézményben irodai figyelet csak kijelSlt napokon miikédik. Az tigyeleti
ugyfélfogadas rendjét az intézményvezet$ dllapitja meg,

Az épuletekben a nyari id6szakban el kell végesni a sziikség szerinti feldjitasi munkakat,
nagytakaritast és az udvarrendezést. Az 6voda nyéari nyitva tartasarél tajékoztatjuk a sziiloket. Az
irodai ligyeletet a sziinetek ideje alatt is biztositjuk.

A nyitva tartas és az lgyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény f6bejaratin nyilvanossagra
kell hozni.

Az épiiletekben a nyitvatartasi idén kiviil csak elbzetes bejelentés utdn lehet tartdzkodni,

amennyiben az épiilet érizete biztositott.

3.1.2 Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartézkodéasat a munkakori leirasukban foglaltak hatirozzak meg,

3.1.3  Intézményvezetd

Szorgalmi id6ben hétfoté] péntekig 8.00-16.00-ig az intézmény vezetSjének, vagy
megbizottjanak az dvodaban kell tartézkodnia.
A tanitasi szlinetek alatt a fenntartd eldirasai alapjan, az intézményvezet6 altal meghatarozott és

kihirdetett médon tartézkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.2 Munkarend

3.21  Gyermekek

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodal életet magédban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban évodapedagdgus vagy nevelés-oktatast segité személy foglalkozik.

A foglalkozasok zavartalansaganak biztositisa érdekében a pedagdgust és a gyermekeket az
foglalkozasrdl kihivni csak vezetdi engedéllyel lehetséges.

A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat az iskola hazirendje tartalmazza.
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Az intézmény munkarendje és hazirendje szolgilja a gyerekek egészséges életritmusat.

A gyermek a fejlesztd foglalkozasok idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére —
meghatarozott személlyel, - az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvoda épiiletét.

Szorgalmi id6ben a neveléi és a gyermekek hivatalos iigyeinek intézése a vezetdi irodaban, az

dvodatitkarnal torténik, hétf6tol pénteken 8 és 16 dra kdzitt.

3.2.2  Alkalmazottak
Ovodapedagégusolk

Az dvodapedagdgusok jogait és kdtelességeit a Nemzeti Kdznevelést tdrvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az dvodapedagdgusok munkarendjét a munkakdri leirasok szabalyozzak. Az dvodapedagogus az
évodaban az intézményvezetd ltal készitett beoszts szerint tartézkodik.

Az évodapedagogus az aznapi feladatokra felkészillten kételes az dvodaban megjelenni, az

aznapi munkaéba 4llasa el6tt 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagogiai munkdt segilGk, technikai dolgozok

A pedagdgiai munkat segit6k, technikai dolgozdk (pedagdgiai asszisztens, Ovodatitkar, dajka,
takarito stb.) munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzék.

Az Ovodapedagégusok, pedagdgiai munkat segiték, technikai dolgozék konkrét napi
munkabeosztasinak 6sszedllitasnal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mitkddésének

biztositasat kell figyelembe venni.

3.3 A nevelési év, tanév rendje

A tanév szeptember hé 1. napjan kezdédik, és a kovetkezd naptari év augusztus ho 31. napjn
fejez8dik be. Az 6vodai nevelési év szorgalmi ideje szeptember 1-181 kovetkezd év majus 31-ig
tart. JOnius 1-t61 a gyermekek nydari élet szerinti tevékenységben vesznek részt. A nevelési év
helyi rendjét, programjait a nevel8testiilet hatdrozza meg a tanévnyitod értekezleten, amit a

munkatervben rogzitenek.
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A tanév rendjét a mindenkori miniszteri utasitds szabalyozza.

3.4  Azegyhaz tanitisaval dsszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, a pedagdgusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kézds imédkon,
szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell titkkroznie,

Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.5  Azegyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, idékerete

Ovoda

Az Ovodaban az intézményvezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozésokat tartani, a sziildk
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rgzitettek szerint. Az egyéb foglalkozasokon

dvodapedagdgus 1s részt vesz.

Alkalmanként szervezett foglakozasok

Az intézmeény altal egy-egy alkalomra szervezett 6vodén kiviilli foglalkozasok lehetnek tobbek
kézt csoportkirandulasok, kulturalis intézmények latogatésai, hitéleti programok.

Ezek a programok intézményi keretek kozott csak pedagogus-feliigyelettel szervezhetok.

A kirdndulasok és az utazasok esetén tiz tanuldnként egy dvodapedagdgus, - pedagdgiai
asszisztens - kiséri a csoportot.

A gyermekek barmilyen, az évoda altal alkalmanként szervezett programon csak elbzetes
irasbeli hozzajdrulassal vehetnek részt. Az engedélyt a program szervezésének megkezdésekor

kell beszereznie a sziilktdl.

Kiranduldsok

Az Ovodapedagbgusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka elGsegitése érdekében
csoportjaik szdmdara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.
A tanulmanyi kirdndulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kiranduléds tervezett

helyét, idejét az dvodapedagdgusok az éves munkatervben, a nevelési- tanulasi tervben rogzitik.
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Muzeumi foglalkozdsok

Az évodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka elésegitése, a szabadidé
hasznos eltdltése érdekében csoportjaik szémara muzeumi foglalkozast szervezhetnek. A
kilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasokon a gyermekek részvétele — ha az tanitasi idon kivill esik és koltségekkel jar —
dnkéntes. A felmeriild kéltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A foglalkozas csak az intézményvezetGvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezheto meg.

Egyeb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletr6l, az éptilet allagmegdvdasardl a rendezvény

szervezbje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

3.6 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az o6vodai foglalkozasok helye az 6voda épiilete, udvara valamint az 6voda rendelkezésére
bocsatott egyeb teriilet.
Az intézmény Ovodasainak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
teriiletére kitelessége:
* az intézmény épileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,
» az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzése,

" atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkajaval a gyermekeket is erre nevelje.

és gyermek feladata.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. A gyerckek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak

pedagdgus vagy a neveld oktatd munkét segitéd alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak.
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3.6.2 Bérbeadas

Az intézmény helyiségek atengedése csak akkor lehetséges, ha az intézmény mikddését nem
zavarja.
Az intézmény helyiségeit 4t lehet engedni:
* mas oktatdsi, nevelési intézmények és tanfolyamok tantervi foglalkozasainak
megtartasara,

= orszaggyilési, dnkormanyzati valasztisokra.

Az atengedés madjat és feltételeit kiilon megéllapodas szabalyozza,

3.6. 3. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkézo6k meghatarozasa

A pedagdgusok munkajat az alabbi informatikai eszk6zok segitik:
= asztali szamitogép €s laptop a vezetdi irodaban,
= nyomtatd a vezetdi irodaban,
» néhany csoportszobaban asztali szamitogép €s laptop,

* minden telephelyen 1 db. projektor.

3.7  Azintézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az dvodaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek sz0616, az egészséges
életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturdlis tevékenységgel &sszefiiggd
reklamtevékenység folytathatd.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével t6rténhet.

3.8  Belépés és benntartozkodas rendje

» A pedagdgusok benntartozkoddasanak rendje
A benntartézkodas rendjét alapvetben a mindenkori munkaidé-beosztds, illetve éves
munkatervben meghatarozott tandran kiviili tevékenység hatarozza meg.
A pedagogusnak tanérai vagy tandran kiviili foglalkozas kezdetének 1dépontja elGtt legalabb 10

perccel meg kell jelenni.

» A vezetdk benntartozkodasanak rendje

11
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A reggeli és a délutani lgyeletet az éves egyeztetés alapjan az intézményvezet® és az

intézményvezet$ helyettes 1atjak el.

» A gyerekek benntartozkoddsdanak feltételeit a hazirend szabdlyozza.
Gyermek az épiiletet foglalkozasi idé alatt csak az dvodapedagdgus vagy az intézmény
valamely vezetdjének engedélyével hagyhatja el.
Az dvoda épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését egy dolgozo iranyitja és ellendrzi.
Az intézmény épiiletében a dolgozdinkon, gyermekeinken, a pedagogiai szakszolgélat
munkatarsain, a szocidlis munkatirs és ovodapedagégus jeldlteken, tovabba az intézményben
szervezett rendezvények meghivottjain kivil masok csak Ugyintézés céljabol vagy az
intézménnyel fennalld bérleti szerzodés alapjan, az abban meghatdrozott idében és helyen
tartézkodhatnak.
Munkanapokon a hivatalos munkaidé utdn, az épiileteink teriiletére engedéllyel rendelkezok
1éphetnek be.
Ittas, bodult 4llapotban 1évé személyek az épiiletek teriiletére nem Iéphetnek be.
Az éplilet teriiletén kiilénbozd munkat végzd kiilsd szervezet tagjai csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg a megrendelt feladatot.
A sziiléknek a belépés és benntartdzkodas feltételeit az intézmény hazirendje szabdlyozza.
Az intézmény, illetve foglalkozasok csak az intézményvezetd engedélyével latogathatdok

elbzetes egyeztetés utan.

3.9  Azintézménybe jelentkezo gyermekek, tanuldk felvétele

3.9.1 Ovodai felvétel

a) Az 6vodai elhelyezés létrejiittét és az elhelyezés megszlinését az intézmény Hazirendje
szabélyozza a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 20. § alapjan.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tank6telezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi kertiletben, vagy ha a felvételi korzet
tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi

hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy draban dvodai foglalkozdson vesz részt. A sziil§
— targyév aprilis [5. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
bet6lti, killonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziilé a gyermek negyedik életévének
betdltését megelézéen mar kérelmezte, ugy twjabb — kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovébbiakban: felmentést engedélyez6 szerv) felmentheti a gyermeket az
ovodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az dévodavezetd vagy a védénd,
tovabba tartds gyogykezelés alatt alld gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvObeteg-szakellatasban
részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartds gydgykezelés alatt allé gyermek esetében a kérelem

a targyév aprilis 15. napja utan is benyudjthatd. Az eljarasi hataridé Stven nap.

A kozoktatasi intézménybe beiratkozds tjan lehet bejutni.

Masik dvodabol valo atiratkozas, illetve atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az dvodai felvétel, atvétel elbiralasarél a sziilot is és az el6zé 6voda vezetdjét is értesiteni kell.
A felvételrdl és az atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

Az Ujonnan jelentkezd gyermekek beiratkozasa a fenntartd altal meghatarozott id6pontban

torténik, de ettdl fliggetleniil beiratkozni folyamatosan lehet.
Atvétel mas intézménybg)

Mads intézménybdl torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziild és a gyermek elfogadja a
katolikus értékrendet, az intézmény pedagoégiai programjat és egyiittmikkddjén annak
megvalOsitasaban.

Az 6vodéaba felvett gyermekek csoportba valé beosztisardl az intézményvezetd dént a
csoportlétszamok-, illetve a sziildk és az dvodapedagdgusok véleményének figyelembe
vételével.

A sziild jogal és kotelezettségei, a hidnyzdsok igazoldsa az intézmény Hazirendjében

szabalyozott.

Teritési dijak befizetése, visszafizetése:

A gyermek utan a szild az igénybe vett étkezésért jogszabalyban eldirtak szerint téritési dijat
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fizet.

A befizetés minden targy hd utén, kiértesités alapjén, a Fézékonyha gazdasagi iroddjaban
készpénzben toriénik, A befizetés pontos datumat az évodaban jol lathatd helyen, elére ki kell
fuggeszteni.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap délelétt 10 oéraig telefonon vagy
személyesen. Az étkezés lemondasa a kivetkez0 naptdl 1ép életbe, és a targy havi befizetéskor
irhatd jova. A teljes hét lejelentésére el6zd hét pénteken 10 6rdig van lehetbség. Be nem
jelentett hidnyzas esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. Az etel
elvitelére - a gyermek vagy alkalmazott megbetegedése esetén — az igényelt napon, 12 oraig
van lehetdség.

Tulfizetds esetén a kovetkezd étkezés szamlizasandl az az Osszege beszamitdsra keriil és
ennyivel csékkeni fog a targyhavi téritési dij.

Az intézményi étkezésben részt vevd alkalmazottak étkezés téritési dijanak befizetése a

gyermekekével azonos modon torténik.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDIJE

4.1 A neveld-oktatéo munka bels6 ellendrzésének célja, feladatai

Az ellenorzés célja

* biztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban és az 6voda belsd szabalyzataiban
el6irt) mikodését

»  segiti az intézmény gazdasagos miikddését

» azintézményvezetés szamara megfeleld mennyiségll informaciot biztosit az

alkalmazottak munkavégzésérol.

Az ellenbrzés feladata

Az ellenbrzési terv a szervezeti és muikddési szabalyzat, illetve az évenkent elkészitendd
intézményi munkaterv szerves része. Az ellenbrzést az intézményvezetd irdnyitja, az
cllendrzési feladatok megosztasidval. Az ellenérzésbe bevont vezetd feladata a feltart

hidnyossagokrdl tijékoztatni az intézményvezetdt (errdl jegyzO6konyv késziil), tervet késziteni a
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hidnyossagok potlasara és ellendrizni ezek megoldasat.
A belsd ellenérzésnek segitenie kell a szakmai munkét (neveléssel, oktatassal kapesolatos), a
gazdalkodas hatékonysdgat, az adminisztrativ tevékenységet, az erbforrasok célszer(i

felhasznalésat és a vezet6i dontések megalapozasat.

A teljesitményértékelés rendszer mitkddtetése.
Az értékelési rendszer két elembd] épiil fel:
* a munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés,
(mennyiségi-, és mindségi szempontok - 7 értékelt kompetenciaterileten).
» Személyre szabott szakmai kovetelmények meghatarozdsa, értékelése (éves

fejlesztési célok vagy teljesitménycélok).

4.2  Belsi ellenérzésre jogosultak

a) intézményvezetd és intézményvezets - helyettes
- ellen6rzési feladataik az intézmény egészére kiterjednek (pedagogiai, gazdalkodasi,
pénziigyi-szamviteli, ligyviteli és technikai dolgozdkra)
- felugyeletet gyakorolnak a bels6 ellentrzés egész rendszere és miltkddése felett.
Ellenérzik:
*» a pedagdgusok oktatd-neveld munkajat, igyviteli munkajat és munkafegyelmét
* a pedagdgusok adminisztracids munkajat
= a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasat
= a szllok kozossége tevékenységét
* apedagdgusok tovabbkepzésen vald részvételét.
b) dvodatitkar

folyamatosan ellenorzi:

az intézmeny alkalmazottjaival kapcsolatban a gazdalkodasi, miiszaki és pénzigyi-
szamviteli szabalyok betartasat

az intézmeény pénzgazdalkoddsat, kiltségvetésének végrehajtasat, fizetdképességét

I

a pénzkezelés szabalyos milkédését

az intézmény mukoddéséhez szitkséges fejlesztések, feldjitisok, karbantartasok és

beszerzések menetst
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- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
- az anyaggazdalkodast ¢és az ellatas alakulasat

- aleltarozas és selejtezés szabalyszerli lebonyolitasat.

Az intézményvezetd jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit belsé ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni. A belsdé ellendrzési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
alkalmazottjara.

Az intézményvezeté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Ké&zvetleniil ellenérzi az intézményvezets-helyettes, az dvodapedagogusok és az ovodatitkar
munkajat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezet6-helyettes, az 6vodatitkar a megbizasukbol adddo terilleten végzik az

ellendrzést.

4.3 A belso ellendrzés kiemelt teriiletei

Vezetoi ellenorzés
a) Az intézményvezetd konkrét ellenérzesi feladatai:
- meghatdrozza a szervezeti egységek és beosztottjainak munkakori feladatait
- biztositja az ellendrzesi munka zavartalan feltételeit
- figyelemmel kiséri, hogy az ellendérzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan valésulnak
meg.
b) Az intézményvezeto-helyettes ellendrzési feladatai:
- foglalkozéaslatogatasok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az
intézményvezetd tajeékoztatasa a tapasztalatokrol
- a pedagogusok adminisztracids feladatainak ellendrzése
- a technikai dolgozdk munkéjanak ellendérzése
- az Ovodatitkari és adminisztrativ tevékenység ellenérzése
- a beiratas rendjének ellendrzése

- a szakmal munka szinvonalanak ellentrzése.
Ugyintézoi ellendrzés

Az ovodatitkar ellendrzés: feladatai:

- az éptiletek kiils6- és belsd allaganak ellendrzése és ellendriztetése
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- az oktatasi eszkdzOk és berendezeési targyak rendeltetés szerinti hasznalatanak ellendrzése.

4.4

A belso ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Kit, mit ellenériznek?

Ki ellenériz?

Milyen
rendszerességgel

ellendriznek?

Az ellendirzés
tapasztalatainak

Osszegzése

Az intézményi neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka

Pedagogiai program intézményvezetés, Evente [rasban vagy
feliilvizsgalata nevelGtestiilet szoban
Munkaterv intézményvezett, Szept. 30-1g, ill. Szoban
neveldtestiilet, folyamatosan
Nevelé-oktatd munka | intézményvezetd, Folyamatosan, Széban
értekelése intézményvezetd-helyettes, havonta legalabb
neveldtestiilet egyszer, félévkor
€s &v végeén
Csoportszobdk rendje | intézményvezetd-helyettes, Folyamatosan Szdban
oévodapedagogusok, pedagogiai
munkét segitok, dvodatitkar
Pedagb6gus munkaja intézményvezetd, Aktualitas szerint | Szdban vagy
{(munkakoéri leiras intézményvezet6-helyettes, irasban
szerint)
Oktato-neveldmunka | intézményvezeto, Félévente Irasban
értekelése intézményvezetd-helyettes,
Gyermekvédelmi intézményvezetd, Folyamatos Irdsban, szGban
munka intézményvezetd-helyettes,
gyermekvédelmi feleldsok,
Pedagdgiai intézmeényvezetd, Folyamatos Szoban, frasban
adminisztracid intézményvezetd-helyettes,
Nagyobb intézményvezetd, Aktualitds szerint | Tantestiilet el6tt
rendezvények intézményvezetd-helyettes, szoban

munkacsoport vezeték
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Etkeztetés intézményvezetd-helyettes, folyamatosan Széban
dvodatitkar
Munkavédelem, intézményvezetd-helyettes, Szeptember Irasban
tlizvédelem megbizott munkaveédelmi és
tlizvédelmi szakember

Az intézmény gazdalkodasa, Ggyviteli munkéja

Helyettesités intézményvezetd-helyettes, Folyamatos Irdsban

megszervezése

Utalvanyozas intézményvezetd Naponta, Irdsban
hetenként

Vasarolt eszkozok, intézményvezetd, ovodatitkar | Folyamatos Irasban

anyagok

nyilvantartasa

Az étkezesi dijak ovodatitkér Havonta Irasban

szedése,

nyilvantartésa,

elszamolasa

Szigord szamadésu intézményvezetd, ovodatitkdr | Folyamatos Irasban

nyomtatvanyok

Pedagoégusigazolvany, | ¢vodatitkar Folyamatos Irésban

utazasi utalvany

kiallitasa

Személyiigyi ovodatitkar Folyamatos Irasban

nyilvantartasok

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

A pedagégiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott

cllendrzési terv szerint az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes végzik.

a) A pedagogiai munka belsé ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei:
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* Csoportnapld-, Felvételi- és mulasztasi napld. A gyermek fejlédését nyomon kovetd
dokumentacié vezetésének tartalmi és formai ellenbrzése,
= amunkaterv tartalmi ellenérzése,

= foglalkozaslatogatas.

b) Az ellentrzés szempontjai

A csoportnapld vezetése és tartalma, a munkaterv tartalma megfelel-e a pedagdgiai
programban, a szervezeti €s milkddési szabalyzatban, a pedagégus munkakori lefrasdban, a
hazirendben, egyéb belsé szabélyzatban, vezet6i utasitasban meghatarozott feltételeknek.

A foglalkozas-, tevékenység vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagdgiai és
szakmai, modszertani kovetelményeknek.

A foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és
miik8dési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagdgus munkakori
leirasaban, vezetoi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

A Dbels6 ellendrzés sordan feltart hidnyossdgok megszintetésére az intézményvezetd

haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

5. AZINTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény szervezeti felépitése:

intézményvezetd

i

intézményvezetd-helyettes,

;

ovodatitkar

}

6vodapedagdgus, kisgyermeknevel-gondozd,

'

pedagdgiai asszisztens,

v
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dajka

'

takarito

5.1 Az intézményvezetd jogkore és feladatai

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben Onalld, szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az intézmény élén intézményvezetd all, az intézményvezetés tagjai az intézményvezetd €s az
intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerli és térvényes miikddéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével
kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskérébe.

Az intézményvezetd munkakori lefrasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntartd

hatarozza meg.

52 Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az aldbbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:
intézményvezetd-helyettes
ovodatitkar.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrasuk, valamint az
intézményvezet6 kézvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezet6t tavollétében a munkaltatol és a kitelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti (1d. Helyettesitési rend).
Az intézményvezetés rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl.
Az intézmény vezetGsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik.
Az intézmény vezetSsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fiiggden tartja

megbeszéléseit. A vezetdségl megbeszéléseket az intézményvezetd késziti elo.
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5.3 A vezetdk kizti feladatmegosztas, a kapcesolattartas rendje, formai

5.3.1 Az intézményvezeto-helyettes feladatai

Az intézményvezetd-helyettes munkéjat a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint, a t6rvényi
eléirasoknak megfelelen koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az ntézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellenbrzés, elemzés, értékelés
munkéjaban. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézmény iigyeiben a munkéltatéi és a
kotelezettségvallaldsi jogkdr kivételével teljes jogkorrel helyettesiti (ha az mdsképpen nem

rendelkezik).

53.2 A vezetok kozti kapcsolattartds rendje

A szikkebb intézményvezetés sziikség szerint, a kibdvitett vezetés a munkaértekezleteket
megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben
meghatarozott maédokon.

Az intézményvezetés tagjai feladatukat a munkakori lefrasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszamolasi kételezettséggel tartoznak az
intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd-helyettesnek.

Az informécioaramlas feliilrdl lefelé torténik a lehetd legkisebb idokillonbséggel.

5.3.3  Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akaddlyoztatasa esetére

a) Az intézményvezetdt a szervezeti és miikGdési szabalyzatban meghatarozott rend szerint az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a vezetdi-, vezetd-

helyettesi feladatokat az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott 14tja el.

b) A vezetdk helyettesitését ellato alkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mikddéséert, feleldssége, intézkedési jogkbre — az intézményvezetd eltérd, irasbeli
intézkedésének hidnyaban — az intézmény mukodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak

megovasaval 6sszefliggh azonnali dontést igényld {igyekre terjed ki.
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c) A vezetd helyettesitését ellaté alkalmazott a vezeté akadalyoztatasinak megsziinése utan

haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

534 A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbszd programokon,
rendezvényeken.
A képviselé az intézmény értékrendjének megfelel6 moddon, feleldésen jar el az intézmény

képviseletében.

53.5 A kiadminyozis rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
*  az intézmény mikdodésével dsszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat
» a fenntartdval, felsébb szintll egyhazi és kbzigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,

felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:
= A nevelbtestiilet, sziil6k részére dsszeallitott tajékoztatd anyagokat, az altala készitett
jelentéseket, valamint a nevel6testilleti értekezletek jegyzokonyvet,
» a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapesolatban hozott dontéseket
» sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szold leveleket, kiveve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatérozati forméba kell dénteni,

» alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegil tigyekben hozott intézkedéseket.
Az dvodatitkar kiadméanyozasi joga:

* Az 6vodatitkdr a munkakori leirdsa szerint jogosult kiadmanyozni az intézmény

mikddtetésével kapcsolatos ligyeket.
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6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1 Az 6vodaval valé kapcesolattartas rendje és formai

Az intézményvezetd-helyettes, az évodapedagogus munkéjat a munkakéri leirdsdban foglaltak
szerint, a térvényi el6irasoknak megfeleléen koteles az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni. Segitik az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés,
értekelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetbjének.

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az dvoda ligyeiben a
munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkdr kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az
masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka irdnyitdsdnak érdekében az  intézményvezetd-helyettes az
intézményvezettvel rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az intézményvezeté-helyettes dontései el6tt egyeztetni kiteles az intézmény vezetdjével.
Munkaltatéi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oOvodaba jelentkez6 gyermekek felvételérdl az intézményvezeté dént, véleményének
figyelembe vételével. (Id. Ovodai felvétel)

Az intézmény vezetdje vagy helyettese részt vesz az Gvoda killdnbdzé programjain,
rendezvényein.

Az 6voda nevel6testiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban az
esetekben, amelyeket a térvény a nevelStestiiletek szamadra biztosit. Jogait nem ruhdzza at.

Az intézményvezetd-helyettes hivatalos levelet, illetve barminem( tdjékoztatast csak az

intézmény vezetdjének tudtdval, és alairasaval adhat ki.

6.2 A vezetdk és a szervezeti egységek kizti kapcsolattartis rendje

Az intézmény szervezeti egységei
»  dvoda

*  bolcsdde
Az Ovoddban folyd munkdban az intézményvezetét segiti az intézményvezetd-helyettes, a

munkakdn leirasaban foglaltak szerint.

Az intézményvezeté-helyettes az intézményvezetének beszamolasi kitelezettséggel tartozik.
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Az intézményekben folyd nevelé - oktatdé munkdban az intézményvezetét segiti az
intézményvezeté-helyettes és az dvodapedagdgusok a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

Az intézmény vezetdjének beszamolas kitelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi ligyekben az Ovodatitkdr az intézményvezetdvel egyetértésben, vele eldzetesen
egyeztetve, a munkakéri leirasaban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetdjének beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

6.2.1 Az dvodakozosség

Az 6vodakozosséget az alkalmazottak a gyermekek és a sziilék alkotjdk.

6.2.2 Az intézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkire

a) Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve a nevelOtestiilet, amely a
kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott ligyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelGtestillet értekezleteit az intézményvezetd vezeti,
vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezett-helyettes.

b) Az intézmény nevelbtestiiletének tagjai : dvodapedagdgusok, kisgyermekneveld-gondozd
¢és a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitok.

c) A nevelbtestillet az éves munkatervben, illetve meghatarozott idépontokban, ezen felil
sziikség szerint {ilésezik az aldbbiak szerint:

A tanévnyito, a félévi és a tanév végi neveldtestiileti értekezletek idopontjat a tanév rendjéhez

igazodva, a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A félévi értekezleten (az elsd félév lezarasa utdn) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-

helyettes a munkatervben megjelolt néhany fontosabb nevelési oktatasi feladattal kapcsolatban

végzett elsd félévi munkat clemazi, értékeli az elvégzett feladatok végrehajtasat, eldterjeszti a

kovetkezd félév feladatait.

A tanévzard értekezleten az intézményvezetd részletesen elemzi az 6voda egész évi oktato-

neveld munk4djat, a munkatervi feladatok és a nevelési év kozben hozott hatarozatok

végrehajtasat. Az értékelés tikkrdzi az intézmény munkéjdban mutatkozo fejlodést, valtozast,
elemzi a pozitiv és negativ jelenségek okait, és megjeldli a tovabbfejlodés modjait, a kovetkezd
tanév legfobb munkatervi céljait.

A nevelbtestiileti vita és hatarozathozatal utin az intézményvezetd ismerteti a kovetkezd

nevelési év elékészitéséhez sziikkséges tudnivalokat.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkivilli munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és idopontjanak egyidejli meghatarozasa mellett ~ az intézményvezetd hivhat
6ssze, ha az intézmény feladatainak ellatdsa sziikségessé teszi, vagy ha a nevelStestiilet
egyharmada kezdeményezi.

A neveldGtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a neveldtestiilet minden
tagja szamara kotelezd. Ez alol — alapos ok esetén — az intézményvezetd adhat felmentést.

A nevel6testiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken részt vehetnek a fenntartd
képviseldi. Meghivasukrol a napirendt6l fiiggetlen az intézményvezets gondoskodik.

Az értekezleten részt vevOkre kételezd a titoktartds.

A nevel6testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelOtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szét6bbséggel hozza.

Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly elbirja, vagy allasfoglalast igényld
személyi igyben az érintett kéri.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo6 napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok —
szilldi kdzosségek — képviseldit meg kell hivni.

A nevelbtestiilet értekezleteirdl jegyz8konyvet kell vezetni. A jegyzOkdnyvek vezetbje az
Ovodatitkar vagy az intézményvezet$ altal megbizott pedagdgus. A jegyzOkonyv tartalmazza az
ertekezlet, megbeszélés targyat, idejét, helyét, a nevelStestiilet tagjain kiviil megjelent
személyek nevét, beosztdsat, a hianyzdkat tavolmaradasuk okdnak megjellésével, a
jegyzdkényvvezetd nevét, a vitatott témak egy-két mondatba stiritett 1ényegét, végiil a hozott
hatarozatokat, szavazds esetén a szavazatok aranyat. A jegyzokdnyvet az igazgatd és a
jegyzokdnyvvezetd irja ala, két pedagdgus hitelesiti.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd tizennégy napon beliil kell elkésziteni, csatolva hozza
az esetleges kiilonvéleményt.

Az értekezleteken késziilt jegyzOkdnyveket az irattarba kell elhelyezni és az iskola munk4janak
ellendrzésével megbizott szerveknek kérésiikre bemutatni.

A neveldtestlilet dontési, véleménynyilvanitasi és javaslattevd jogardl a Nemzeti Kdznevelési
térvény rendelkezik.

A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

A nevelétestiiletet az intézményen kiviil az intézményvezet6 vagy megbizottja képviseli.

A testuleti ertekezletre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis feladatok
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miatt csak a tantestillet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

A nevelétestiilet dont:

» apedagdgiai program elfogadésarol,

v az SZMSZ elfogadésardl,

» anevelési-oktatsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

* a nevelési-oktatdsi intézmény munkédjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,

»  atovibbképzési program elfogadasardl,

= anevelStestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

» ahazirend elfogadasarol,

= a gyermekek csoportba sorolasakor,

= jogszabalyban meghatarozott més ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet az intézmény miksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel&testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az intézmény egészét érinté kérdésekben a nevelbtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a gyermeki jogviszonnyal kapcsolatosak — az alkalmazotti-értekezlet
gyakorolja.

A neveldtestiilet nem ruhdzza 4t a jogkorébe tartozé feladatokat.

A neveldtestiilet értekezletei

Egy tanév sordn a nevelltestilet az aldbbi értekezleteket tarthatia a munkatervben

meghatdarozott iddpontokban és témaban:

tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
télévi értekezlet
nevelési értekezlet

munkaértekezlet
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6.2.3 Az intézményvezetés és a neveldtestiilet kapesolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrdl a neveldi értekezleteken, a vezetdi
értekezleteken — kettd hetente — a csoportokban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsé
levelezési listdjan, valamint szébeli, irasbeli téjékoztatOkon keresztil értesiti, tdjékoztatja a

neveldket,

6.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsdra a nevelbtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak, a nevelétestiilet vagy az intézményvezetsség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetség hozza létre, errdl tajékozatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestillet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiitkddnek az intézményvezetéssel, az intézmény dolgozoival
a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetd-helyettesnek illetve az intézmény

vezetdjének, az eldre meghatarozott médon,

6.2.5 Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4allo
dolgozokbdl tevodik Gssze.

Az intézmény dolgozéit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.

Az intézmenyi alkalmazottak munkajukat munkakéri leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvenyesitési lehetdségeit a Munka torvénykényve, valamint az ehhez kapcsolddd
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori lefrdsukban meghatarozott kézvetlen feletteseikkel, az

intézményvezetd-helyettessel illetve az intézmény vezetdjével napi kapesolatban vannak.

6.2.6 A gyermekek kozosségei

Ovodakizisség

Az ovodakodzdsséget az intézménnyel 6vodai jogviszonyban allé gyermekek Gsszessége alkotja.
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Ovodai csoport

Az azonos csoportba jard gyermekek Gsszessége.

6.2.7 A sportkor — ovi foci — képviseldi és az intézményvezeté kozti kapcsolattartas
rendje
A testnevelOkkel, edzékkel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Az informéaciéaramlas feliilrdl lefelé torténik a lehetd legkisebb idokillonbséggel.

6.2.8 Kapcesolattartas a pedagogusok ¢és a gyermekek kozott
Ovoda

Az oOvodapedagdgusok a gyermekeket az aktudlis eseményekr6l széban tajékoztatjak, a

csoportfoglalkozasok kereteben.

6.3  Sziil6i kozosségek, kapesolattartas

Az 6vodaban a sziillék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziiloi szervezet, kozdsség dont

»  sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének effogadasarol,

v tisztségviseldinek megvalasztasardl

* gazokban az iigyekben, amelyekben a nevelbtestiilet a déntési jogot a sziiléi

szervezetre atruhézza.

Az 6vodai sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiiléset, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmeény vezetdjéidl.
A sziléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a sziil6i szervezet véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elétt.
A sziiléi szervezet az intézményvezets elbzetes engedélyével téritésmentesen hasznilhatja az

dvoda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda milkddését.
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A sziil6 kotelessége, hogy:

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrl és arrol, hogy gyermeke teljesitse ktelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tole elvarhato segitséget, egylittmiikédve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlodését,

biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben wvaldé részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,

tiszteletben tartsa az intézményvezetd az Ovodapedagogusok, az intézmény
alkalmazottai emberi méltosagat ¢s jogait, tiszteletet tantsitson irantuk,

gyermekével megjelenjen a szakszolgalati tanacsadason, tovdbba biztositsa
gvermekének az dvodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon vald
reszvetelét, ha a gyermekkel foglalkozé pedagégusok kezdeményezésére, a
neveldtestillet erre javaslatot tesz. Ha a sziilé kotelezettségének nem tesz eleget, a

kormanyhivatal kitelezi kdtelezettségének betartdsara.

A sziil6 joga, hogy:

gyermeke neveléschez igénybe vegye a pedagogial szakszolgalat intézményét,
megismerje az intézmény pedagodgiai programjat, hazirend;jét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérél, rendszeresen, részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

az Intézmény vezetje vagy a pedagégus hozzijarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.3.1  Sziiléi munkakozosség

Az intézményben a sziiléknek az oktatasi torvényben meghatirozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i kizdsség miikodik.

Az intézmény sziiléi munkakdzdsségét a csoportokba jard gyermekek sziilei alkotjak.

A szllék kozdssége a sziilék korébol — csoportonként 2 6 -, a kovetkezd tisziségviseltket

valasztjak:

= elndk,

= csoportonként 2 tag.
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A csoportok sziiloi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk, vagy

az ovodapedagdgusok segitségével juttatjak el az intézmeny vezetdségéhez.

6.3.2 A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valoé felrnhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkérokén kiviil nem ruhazza fel a

sziil61 szervezetet.

6.3.3 Kapcsolattartas a nevelok és a sziilok kozott

Az intézményi sziildi szervezetet az csoportok sziildi kozosségei alkotjak. Az intézményi sziildi
szervezet dontéshozé testiilete az intézményl sziiléi munkakozosség, amelybe a csoportok
szil01 kozdsségel csoportonként kettd-ketté szilot delegalnak. Az intézményi szilldi
munkako6zosség delegalt tagjainak megbizadsa visszavonasig érvényes. Az intézményi sziiloi
munkako6zésség dént mik6édési rendjérdl, munkaprogramjardl, elntkének és tisztségviseldinek
megvalasztasardl.

Az intézményvezet(-helyettes vezeti a SZK értekezleteket. Az intézményvezetd a sziiloi
valasztmanyi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az intézményi sziilléi munkakodzosséget a
pedagogiai munka aktualis kérdéseirtl, a sziiléi értekezletek kozotti idében szikség szerint
tajékoztatja az intézményi szill6i munkakozosség elndkét az intézményi sziiléi munkakdzsség
dontéset igényld kérdésekrol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetdk valamint az

intézményi szilloi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrél, az aktualis feladatokrol
= az intézményvezeto:
» avalasztmanyi értekezleten
= asziiloi értekezleteken
* afolydson elhelyezett hirdetd tablan
* ahonlapon
» afogadddrakon
* szobeli, vagy irasbeli modon
» az 6vodapedagdgusok

= g sziildi értekezleten
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= afogaddordkon

» sz(beli, vagy irasbeli modon
= az intézményvezetd engedélyével kézosségi portal csoportjaban
* asziilol szervezet

» megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

A gyermekek egyéni haladasdval kapcsolatos szébeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak:
= aszilol ériekezletek
» afogadd ordk
= anyilt napok

» az irasbeli tajekoztatok.

A sziil6i értekezletek és fogaddorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a

neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd 1dépontban 1s konzultalhatnak.

6.4 Az intézmény kiilsoé kapcsolatainak rendszere, forméija, médja

a) Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, az intézményért felelds plébanossal.
A kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. A kapcsolattartdsban kdzremiikédik az
intézményvezetd-helyettes, tovabbd az tigyek meghatarozott korében az 6vodatitkar.
b) Az intézmeny tamogatasara 1étrejbtt alapitvany esetén a kapcsolattartds formajat és modjat
az alapitvany alapito okirata hatarozza meg.
¢) Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoéléti szolgalattal az
egeszségligyl ellatast biztositd egészségligyl szolgéltatoval, a pedagogiai szakszolgalattal, a
pedagdgiai szakmai szolgaltatéval. A kapcsolattartds az intézményvezetd feladata, a
kapcsolattartasban kdzremiikddik az dvodatitkar.
d) Az intézmény pedagogial és operativ mikoddése érdekében egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézmeényekkel.

- kbzoktatasi intézményekkel

- kulturalis intézmeényekkel

- sportegyesiiletekkel.

- a rendorséggel (programok, bemutatok)

- Apatfalva kbzség dnkormanyzataval
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- a gyermekétkeztetést biztositd céggel.
A felsoroltakon kiviil tovébbi intézményi kapcsolatok felvétele és fenntartisa az
intézményvezet6 engedélyével lehetséges.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az igazgatdhelyettes

a feleldsek.

7. AZ OVODAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1 Az intézmény cimere

Az épiileteken megjelend cimerek:

Bibic Katolikus Ovoda és Béleséde

7.2 Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az Gvodai {imnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a nevelesi év rendje alapjan
az intézmény éves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi misor
dsszedllitdsdval és lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat a felelésdk megnevezesével a

munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomany szerinti programok

a) Gyermekkdzdsséggel kapcsolatos hagyomdnyok:
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- Ko6zos megemlékezes a gyermek név-, ill. sziiletésnapjardl (a csoportokban kialakult szokds
szerint).

- Szeptember 23 - Nemzetkozi hulladékgyjté nap.

- Oktdber 4. - Allatok vilagnapja.

- December 6. - Szent Miklos

- decemberben adventi gyertyagyijtas, koszoriiszentelés

- karacsonyi linnepség

- vizkereszt - teremszentelés

- Februar - Farsang (Apatfalva Koézség Ovodasaiért Kézhaszna Kozalapitvannyal kozos
szervezésben).

- Marcius 22. - Viz vildgnapja.

- Aprilis 22. - F6ld napja- kirandulas.

- M4jus elsé vasarnapja - Anyak napja, nyilt nap, miisoros kdszontés.

- Majus 10. - Madarak és fak napja

- Gyermeknap, Csaladi nap — méjus - az intézmény dolgozéi mfisorral, jatékokkal,
meglepetéssel késziilnek.

- Bvzaro, nagycsoportos gyerekek bucsiztatasa.

Népi hagyomdny apoldsa:

- Jeles napokhoz kapcsoloédéd szokasok, népi kézmiives-technika bemutatdsa, megtanitasa,
stb. Oszi - tavaszi kirdndulasok, gyalog és kerékpar turdk szervezése. (szlret,
terménygytjtés, munkahelyek latogatésa, stb.)

b) Nemzeti {innepek:

Marcius 15. Nemzeti linnep, kokardakészités

Augusztus 20. Nemzeti szinl zaszlo, ablakdiszités

Oktdber 23. - Nemzeti szinl zaszlo, szalagdiszités.

¢) neveldtestiileti kivanduldsok
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d) egyhazi iinnepek és rendezvények

Ovoda:

= Célunk:
»  kézbs imaval, dhitattal kezdeni minden napot
» a gyerekek a munkatervben meghatirozott idépontokban szentmisén, a nagycsoportosok
rendszeresen (havi egy alkalommal) hittan foglalkozéson vesznek részt
» megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi tinnepekrol.
A nevelési év jeles napjai:
»  Adventi hetek (december)
» Az adventi koszoruk készitése és megaldasa
» Karacsonyi lelki napok, gyonasi lehetbség
v Koz8s kardcsonyl linnepség
» Farsang
*« Hamvazkodas
= Nagybojti lelkigyakorlat, gyonési lehetéség
= Keresztut a templomban

» Anyédk napja

Egyhézi tinnepek, amelyeket minden évben kdzds szentmisével innepliink:

» szeptember: Veni Sancte

* december:  Kardcsony
»  februdr: Hamvazoszerda
»  jlOnius: Te Deum

Az dvodai linnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken a megjelenés a pedagdgusok

szamara kotelez.

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket eldidezd okok

feltarasarol és megsziintetésérol.
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A nevelési-oktatasi intézmeény teriiletén és annak bejaratat6l szamitott 5 m-es korzeten beliil
dohanyoznt tilos.

A gyermekekkel az egészségik és testi €pségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozésokkal egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvirhaté magatartasformat a
nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint a foglalkozds sordn, intézményi
rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés a szorgalmi id6é megkezdésekor, valamint intézményi rendezvény el6tt az dvond,
tandrai és tanoran kivili foglalkozdson a foglalkozast tartd pedagogus koételessége. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézménybe csak a miiszakilag megfelelé allapotti eszkdz6k és felszerelések vihet6k be. A
pedagogus — az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban, hazirendjében
meghatdrozott védd ovo elbirdsok figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A gyermek az intézményben laptopot, (szamitogépet), €s a neveld-oktatdé munkahoz szitkséges
egyeb eszkozt, berendezést csak az Ovodapedagdgus feliigyeletével hasznalhat. Az
ovodapedagogus feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés,
amelyet jogszabély vagy az eszkdz, berendezés haszndlati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

A foglalkozason a foglalkozast tartd pedagégus, jatékidében, rendezvényeken a gyermekek

felligyeletét ellaté dvodapedagdgus felelds a tliz- és balesetvédelmi el6irdsok betartatasaért.

8.1 Tanulé- és gyermekbalesetek

8.1.1 Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésével
kapesolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell a tlizriadd terv rendelkezéseit (a megismerés tényét
alairasaval igazolnia kell), valamint be kell tartania a szabalyzat rendelkezéseit.

Ha az intézmény barmely dolgozdja olyan kériilményt, 4llapotot észlel, amellyel kapcsolatban
balesetveszély all fenn, vagy ha a veszélyrdl a gyermekektél, sziloktdl értesiilést szerez,
azonnal intézkedik a megsziintetés érdekében, illetve a tapasztaltakat jelzi az intézmény
vezetdjének.

A pedagégusok a foglalkozasokon, valamint az intézményen kivil tartott foglalkozasok,
programok alatt folyamatosan figyelemmel kisérik a rajuk bizott gyermekek tevékenységét.

Feliigyelnek arra, hogy a gyermekek megdvjak sajat ¢s tarsaik testi épségét, egészségét, hogy
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az elbirdsoknak megfelelden hasznéljak az intézmény helyiségeit, berendezéseit, megfeleléen
kezeljék a neveld-oktatd munka soran hasznalt eszkézdket, mindenkor tartsak be az intézményi
szervezeti és miikodési szabalyzat, tovabba a hazirend baleset-megeldzési szabalyait.

A pedagdgusok feladata, hogy a gyerekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez
szilkséges ismereteket atadjak, és ezek elsajatitasarol meggydzodjenek.

A pedagégusoknak a gyerckekkel ismertetni kell az egészségik és testi épsegiik védelmére
vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalkozisokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az

elvarhatd magatartasformakat.

A pedagbgusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézesét szolgald

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a) A nevelési év megkezdésekor (a hazirend balesetvédelmi eldirdsai; a gyerekek kotelességei
a balesetek megeldzésével kapcsolatban; az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési
szabalyok;

b) Intézményen kiviili programok el6tt (tanulmany: kirandulas stb.).

Minden pedagbgus feladata, hogy megismertesse a gyermekeket a sajatos veszélyforrasokra, a
gyakorlati feladatok elvégzéséhez szitkséges eszkozOk rendeltetésszerli, balesetmentes
hasznalatira, a kotelez6 és helyes viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkeztekor kovetendd magatartisra. Felhivia a gyremekek figyelmét arra, hogy
haladéktalanul jelezzék, ha az intézmény teriiletén Onmagukat, mésokat, vagy kdrnyezetiiket
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észleltek.

A balesetvédelmi ismeretek elsajatitisat a neveldknek dokumentalniuk kell.

Az intézményvezetd és a helyettes iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos
tevékenységet, felel a nevelS-oktatdé munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek a
megteremteséért.

Az intézményvezett az egészséges ¢&s biztonsdgos munkavégzés targyr feltételeit a
munkavédelmi szemlék keretében tervszerlien és rendszeresen ellendrzi, ellendrizteti. A
munkabiztonsdgi szabalyok teljesiilésér6l és betartdsardl késziilt jegyzékOnyvet, és a

jegyzbkonyv alapjan készitett intézkedési tervet a fenntartonak megkiildi.
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8.1.2 Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Barmilyen baleset, sériillés vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkedik
= a gyerekek feliigyeletét ellato neveld
* béarmely neveld, ha valamelyik gyerek jelzi neki, hogy balesetet észlelt

» bdrmely dolgozd, aki a gyermekbalesetkor a helyszinen tartézkodik.

Kdozvetlen intézkedés balesetkor:

a) A sériilt gyermeket biztonsdgba kell helyezni, és elsdsegélyben kell részesiteni. Az
elsdsegélynyijtas sordn a dolgozd a sériilttel csak azt, és annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha a dolgozo bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétleniil orvost
kell hivma, és a beavatkozashoz meg kell varnia az orvosi segitséget. Stlyos esetben
mérlegelés nélkiil, azonnal orvost kell hivni, a sériiltet a kiérkezésig a legjobb tudas szerint
el kell latni, majd az orvossal egyiitt gondoskodni kell a szilkséges szakorvosi, kérhazi,
klinikai ellatds biztositasardl.

b) A dolgozd a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté modon megprébilja
megsziintetni, és a csoport tébbi tagjat biztonsagba helyezi.

c) A gyermek megfeleld ellatdsa utdn az eseményt a dolgozé azonnal jelzi az
intézményvezetésnek. Kozremiikddik a jegyz8konyv elkészitésében.

d) A balesetr6l értesiti a gyermek sziilojét.

Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettséget.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sorédn fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemelietésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokényvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitoltott jegyzoksnyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus dton kitéltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapl jegyzékdnyv egy példanyat at kell adni a - kiskor gyermek esetén - a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
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nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésill, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allé adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgilasaba legaldbb

kézépfokn munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos a gyermekbaleset, amely

*  a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
cletét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértékl karosodasat,

* g gyermek, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

» a gyermek, sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabbd ennél stlyosabb esetek),

= a beszél6képesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a gyermek bénuldsat, vagy agyi

karosodasat okozza.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet, kdzosség részvetelét a
tanulé- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kisvetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

8.2  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuléinak, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmeny épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
» atermeészeti katasztrofa,
= atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmeény barmely tanuléjanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét, vagy
a bemne tartézkodo személyek biztonsdgit fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az intézmény vezetbjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelGssel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot,

= tliz esetén a tlizoltosdgot,

* robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

»  személyi sériilés esetén a mentdket,

*  egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité

szerveket, ha ezt az intézmény vezettje szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény ¢szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a
tiiz- és bombariadé tervben taldlhato kifiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportok a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten torténd
gylilekezésert, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért az 6vodaban az dvodapedagbgusok a

feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kvetkezbkre:

s az épiiletbé] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
csoportszoban kivil (pl. mosddban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell,

* a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell,

» afoglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épililetet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gyéz6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben,

» a gyermekeket a csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre térténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetdnek a veszélyeztetett

épiilet kifiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* akilirftési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
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» akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl

»  az elsOsegélynyljtas megszervezésérsl

» a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)

fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili események kezdete ota lezajloftt torténtekro!

v aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

»  az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

= akozmil (viz-, giz-, elektromos-, sth.) vezetékek helyérél

= az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl

» az épiilet kifiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitisait az

intézmény minden dolgozodja kételes betartani.

83 A gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak

rendje

A tanul6k szdmara barmilyen gyogyszeres ellatast csak az orvos adhat.

Az dvodaban gydgyszer nem adhato a gyermekeknek, kivéve, az életmentd gyogyszerek €s az
asztma kezelésére szolgald pipa hasznalata.

Nevelési évenként egy alkalommal a gyermekek szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt.
Az épiiletekben kozponti ment6doboz taldlhatd, amelyet kisebb balesetek ellatasara lehet
igénybe venni. Az azonnali orvosi ellatast igénylé esetben a foglatkozast vezetd
Ovodapedagdgus értesiti az orvost.

Az ovodapedagdgus, az dvodatitkar indokolt esetben értesiti a sziiloket.

Védéndi sziirbvizsgalatok az ,, Ovoda - egészségligyi litemterv a
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8.3.1.Tartds gydgykezelésben részesiild gyermek

A tartds gyogykezelésben részestild gyermek cllatdsa az Oktatdsi Hivatal irdnyelve alapjan
torténik.
https.//www.oktatas. hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranvelvek alapprogramok/tartos g

vogvkezeles szakmai iranvelv

Az Nkt. alapjan tartés gyogykezelés alatt 4ll6 tanuld: az a tanuld, akinek kezelése az Eiitv. 89. §-
a szerinti altaldnos jarobeteg-szakellatdsban vagy az Efitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatdsban részt vev$ szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatdan meghaladja, és emiatt az évodai nevelésben a
8. § (2) bekezdése szerinti forméaban nem tud részt venni.

Lényeges, hogy a tartés gydgykezelés alatt alld6 gyermekek, tanuldk esetében az adott
egészségligyi allapotbdl eredd sajatossagok €s a tankotelezettséggel Gsszefiiggd alapvet6 jogok
¢s kotelezettségek dsszhangba keriiljenek

Minden ellatorendszeri tagot a gyermek megsegitésén dolgozd teambe sorolhatunk.

Az egylittmiik&dés 6 célja az érintett tanulok tarsadalmi reintegraciojanak a biztositdsa. Ehhez
elengedhetetlen a teljes betegit iddszaka alatti pedagdgiai ellatdsuk megtervezése és nyomon
kovetése. Ennek alapfeltétele a sziilé és minden ellaté szamara és részérdl a pontos tiszta és
atlathatd kommunikacio.

A s7iil6 kérésére €s beleegyezésével minden tag kételes a tdle kért informacidkat megadni, és a
tanulo érdekében egyiittmiikddni.

Az intézmény feladatai a tartésbeteg gyermekek esélyegyel6ségének, fejlesztésének,
rehabilitacidjanak biztositasa érdekében:

A korhazi Iét szakaszadban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetéségek egyeztetése céljabol.

2. Az kortarsak és a tantestiilet informéalasa.

3. Esetgazda (gyermekkel foglalkozd ovodapedagogus) kijelélése, aki az adott idoszakra
vonatkozd heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek esetében a gydgypedagbgus altal
elkészitett, az adott iddszakra vonatkozo egyéni fejlesztési tervet a sziilonek irasban és/vagy
online formaban megkiildi. A sziilé kotelessége a megkapott oktatasi anyagot a korhaz
pedagdgusnak atadni.

5. A kdzdsségben tartas megszervezése.
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Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptdcids otthonlél és az aktiv kezelések lezdrasdt kivetd otthon

tartézkodds iddszaka sordn:

1. Az Esetgazda az adott iddszakra vonatkozd heti tervet, fejlesztési feladatokat, SNI gyermek
esetében a gyogypedagdgus altal elkészitett, az adott 1d6szakra vonatkozd egyéni fejlesztési
tervet a sziilonek irdsban és/vagy online forméban megkiildi.

2. Amennyiben lehetéség van ra csaladlatogatas. Sziikség szerint online kapcsolattartas.

Visszatéres az ovodaba, utogondozds:

= A reintegracié és inkldzio eldkészitése.
= A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a nevel6testiilet bevonasa.
» Sziikség szerint kapcsolatfelvétel a Szakszolgalattal, szakértéi bizottsaggal,

gyermekvédelemmel.

Allergia, anafilaxia
= A sziilo kételes az intézmeényt gyermeke allergiajardl tajékoztatni, gondoskodni kell
arrol, hogy az életmenté gyogyszert gyermeke mindig tartsa maganal.
» Az intézmény a kapott adatokat a gyermek jogviszonya fennéllasaig kezel:.
Az évodai feladata:
» mérje fel, hogy jar-e stlyosan allergias gyermek az intézménybe,
*  hivjdk fel a sziildk figyelmét a tajékoztatdsi koételezettségitkre és kérjék a sziildk, az
életmenté gyogyszert felird orvostdl, hogy az eddig ketté helyett harmat irjanak fel,

amelyb0l egyet az intézményben tarolnak.

8.3.2.Diabéteszes gyerekek elldtasa 6vodaban — Eljarasrend

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
véltozasaval van-e sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tdl alacsony (4 mmol/] alatti) vagy
tal magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az alabbiak szerint kell eljarni.
Leesik a vércukor — hipoglikémia
Tinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald képesség
csdkkenés, hangulatvaltozés, fejfajas, zavart viselkedes.
< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/1-nél kezdjik meg a kezelést)
Mit adjunk: 0,3 gramun/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot

= Gvodas: 1 dl tej, fél dl gyiimdleslé,

s sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodd szénhidrat (1-2 db keksz).
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Ennek legegyszeriibb megoldasa egy kdénnyen hozzaférheté helyen tarolt ,,stirg6sségi csomag”-
hipds csomag, mely tartalmazza a sziild altal Gsszedllitott, a diabéteszes gyermek szamara bevalt,
a hipoglikémia elhéaritdsara szolgdld termékeket.
A hipoglikémia ellatasat kévetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellen6rizni kell (vissza kell
mérni vagy szenzoron ellenérizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt
ismételni kell.
Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia lép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a
gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.
Stlyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.ev/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-
information hu.pdf

= A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

* A mentOszolgalatot minden eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia esctén értesiteni kell.

» Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tiinetek: sok folyadék ivésa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag.

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell meger6siteni. Gondoskodjunk a bo
folyadékbevitelrdl, ¢és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio)
adésarol.

Inzulinpumpds gyereknél a korrekcidra nem reagéld magas vércukor kaniilhibara utal. Ilyenkor
gyors kantileserére van szitkség. Ha ez nem kivitelezhet6, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni,
sziilovel egyeztetve.

A gyerek hany — a hanyds diabéteszben veszélyes, a sziiléket azonnal értesiteni kell. A masodik
hanyés utdn a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilék nem elérheték, a gyereket

mentdvel kell kdrhdzba vitetni.

A gyerek belazasodik - a szuiléket kell értesiteni, akik értejénnek a gyerekért. A lazat

azonban addig 1s csillapitani kell.

A cukorbeteg gyermekek gondozésat végzd szakemberek és a csaladokat 6sszefogd alapitvanyok

konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdégusok munkajat.

A tartds gydgykezelésben részesiild gyermekek ellatdsat a védéndi szolgalat és a gyermekorvos
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latja el - egylittmikodési medllapodas alapjan.

Biztositott a folyamatos kapcsolattartas a tartosan beteg gyermek ell. szolgaltatdjaval.

8.3.3. Zajvédelem

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletben megfogalmazott zajvédelmi szabalyok.

128. § (1) A teljes korli egészségflejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltdltott
1dében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki-szellemi jollétét, egészségét, egészsegi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
milkddo egészségfejlesztd tevékenységekben.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény altal miikodtetett teljes korl egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikddést, a gyermek, a tanuld és a
sziild részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében Nigy befolyasoljak, hogy az a gyermek, a
tanuld egészségi allapotanak kedvezd iranyl véltozasat idézze eld.

kiils6 egészségligyi szakembert is be lehet vonni.

(11)X A nevelési-oktatdsi intézményben elektroakusztikus eszkéz igénybevétele mellett tartott
tanitasi érdn, egyéb foglalkozdson, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasu rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek, tanuldk is részt vesznek, a
gyermekek, tanulok zajvédelmére kiildnds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus
hangositasi rendezvényen, amelyen

a) 0-6 év kbzo6tti gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket,

b) 6 és 14 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja meg
az Laeq M30 80 dB érteket,

(12)2 Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomdasszint kozotti elektroakusztikus hangositast
rendezvényen biztositani kell, hogy a k6z6nség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja
megkozeliteni.

A szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a rendszeres egészségugyl

felligyelet és ellatas rendje kérdésében a sziiléi kbzosséget egyetértési jog illeti meg.
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9. A KARTERITES SZABALYAI

9.1. Kartérités

Ha a gyermek, tanulminyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény
felelossége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kért, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1. Intézményvezeti-helyettes

A vezet0 tavollétében felel az intézmény muikodéséért.

Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elkészitésében, a pedagdgiai munka irdnyitisaban.

Segiti a vezet ellenbrzési munkajat.

Ellenérzi a pedagdgiai adminisztracié hataridejének betartasat.

A bemutato foglalkozasok elkésziilete soran szakmai segitséget nyujt.

»  Megszervezi, ellendrzi a helyettesitést, melyrol a vezetdt naprakészen téjékoztatja.

¢ Tigyelemmel kiséri a Sziil61 Kozosség munkajat, SZK értekezletet tart, a munkatervben
rogzitett idépontokbarn.

e Szervezi ¢s lebonyolitia a tovabbképzéseket, a tovabbképzéssel kapcsolatos
adminisztracids munkékat.

e Jelzi a sziikséges javitdsi munkalatokat.

» Selejtezési, leltarozasi feladatot végez, félévenként ellenérzi a targyi
eszkOznyilvantartast,

o Lldkésziti a szabadsagolasi tervet, a szabadsag kiadast pontosan, naprakészen vezeti.

e Segiti a munkarend kialakitdsat, ellenérzi a munkaidé-beosztasnak megfeleld
munkavégzest,

» A vezetdvel megosztva részt vesz a szill6i értekezleteken, nyilt napokon.

¢ Intézményi szinten a HACCP, NEBIH eléfrasokat felelésként ellenérzi.

» Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

» Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel (iskola, Faluhaz, stb.)
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[ranyitja a tiz- és munkavédelmet, felkéri a felelés megbizottakat e feladatuk ellatdsara
(szemle, oktatas, stb.), figyelemmel kiséri az elstsegély-felszerelés allapotat -
egészségigyi szekrény -, megszervezi azok feltoltését,

Felel6s az intézményvezetdvel megosztva a raktar €s az intézmény vagyoni allapotanak,
allomanyéanak megdrzéséért, a takarékossagért.

Figyelemmel kiséri az étkezés-nyilvantartast, havonta ellenbrzi a felvételi- és mulasztasi
napld vezetését.

Dajkék munkéjanak ellendrzése, irdnyitdsa, a munkavégzés értékelése.

Az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén, 6t teljes felelosséggel
helyettesiti. Sziikség esetén intézkedéseird] illetve a felmeriilé problémékrol tijékoztatja
ot

Elkésziti a tdppénzes igazolasok, tilora, helyettesités adminisztracidés munkalatait.
Felelts az ANTSZ feladatok ellatisaért (tisztasag, eszkozok ellendrzése, beszerzése,
lejart szavatossagi idejii vegyszerek selejtezése), takaritoeszkézok meglétéért.

Intézményi szinten ellendrzi ezek meglétét, sziikségességét. Eszkdzok beszerzéséért 1s
felel,

Az dvoda teljes nyilvantartdsa alatt valamennyi csoportban dvodapedagdgus, pedagogiai
munkat segité kolléga foglalkozik a gyermekekkel. A pedagogus alapvetd feladata a rabizott
gyermekek nevelése.

A pedagdgus kitelességei és jogai a Nkt. 62. §. 1. pontjaiban vannak felsorolva:
A pedagdgus kotelez6 orajat a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra, nevelésre,
oktatasra koteles forditani.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, ezzel Osszefiggésben
kitelessége kiiléndsen, hogy:
» agyermekek fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse,
» asziiloket az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa,
» a sziil6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejloddésének
closegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
» asziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
» neveld-oktatd tevékenységében a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldalian nyljtsa,
» a gyermekek emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
A pedagdgust munkakdrével dsszefiiggésben megilleti a jog, hogy:
» a foglalkozasi, illetve pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés €s a
tanitds modszereit megvalassza,
irdnyitsa és értékelje a gyermekek munkajat,
minoésitse a gyermekek tudasat,
hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez,
a neveldtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési intézmény foglalkozasi,
illetve pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,
szakmai tudasat, ismereteit szervezett tovabbképzesben valo részveétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai megujulasat segitd rendezvényeken,
> szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozd testiiletek munkajaban,
» személyét, mint a pedagogus tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

VVVY

v
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A Nkt. 62 § (1) bekezdés alapjan a pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek
nevelése, oktatdsa, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti.

e Az ovodapedagégus munkakori feladatait a fentick mellett az intézményvezetd
Utmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi:

>

»

Jo kapcsolatot tart a sziilokkel, az iskola pedagégusaival, a védéndkkel, az
orvossal, minden kiilsé partnerrel.

Ellen6rzi a csoportszoba tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi
kdvetelmények betartasardl, a dajka, pedagogiai asszisztens munkajat iranyitja.
Probléma esetén felhivja az intézmény vezetdjének figyelmét a
rendellenességre.

FelelGsséggel tartozik a rabizott gyermekek személyiségének fejlesztéséért,
egyéni képességiik kibontakoztatésaért. A fejlesztésrdl és a fejlédésr6]l napra
kész tdjékoztatast nyljt a sziilének,

Feleldsséggel tartozik a csoportnaplo feljegyzéseiért, titkosan — az Adatkezelési
szabalyzatnak megfeleléen - kezeli a gyermekekr6l torténd feljegyzéseket,
adatokat, eredményeket.

FelelGs a katolikus keresziény értékek mélto kézvetitésére.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feltigyelet nélkiil. Baleset, betegség esetén koteles értesiteni a sziil6t, sziikség
esetén gondoskodik orvosi ellatas biztositasarol.

Munkaidejét koteles betartani, munkakezdés elott legalabb 10 perceel érkezzen
meg feladatellatasi-helyére. Munkaidé alatt csak az intézményvezetd
engedélyével hagyhatja el intézményét. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok
miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelentse az intézményvezetdének.
Ovja az intézmény berendezési targyait, eszkozeit, felelés értiik.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat az iddszakos vagy rendszeres feladatokat,
melyekkel az 6vodavezetés az intézmény, a gyermek érdekében megbhizza.

Az intézmény mikddésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

A fenntarté Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatdsag és a kidzség altal
szervezett kozéleti feladatokban aktivan vegyen részt, {innepeken,
megemlékezeseken jelenjen meg.

Mentoraltjaval kdzdsen gyakornoki munkatervet készit.

Gyakornoki naplot vezet, melyben tevékenységeit dokumentalja.

10.2. Ovodapedagégus

Fobb tevékenysége

Az ovoda teljes nyilvantartidsa alatt valamennyi csoportban dvodapedagogus, pedagdgiai
munkét segité kolléga foglalkozik a gyermekekkel. A pedagégus alapvetd feladata a
rabizott gyermekek nevelése.

A pedagdgus kételességei €s jogai a Nkt. 62. §. 1. pontjaiban vannak felsorolva:

A pedagdgus az 6vodai nevelémunka keretében végzett tevékenységével kapcsolatban a
biintetjogi védelem szempontjabdl kizfeladatot ellatd személy.
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A pedagbgus kitelez6 6rajat a gyermekekkel vald kézvetlen foglalkozasra, nevelésre,
oktatasra koteles forditani.

% A pedagogus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése, ezzel Osszefiiggésben
kitelessége kiildndsen, hogy:

a gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje €s eldsegitse,

a sziil6ket az 6ket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajekoztassa,

a szilét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének

eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilé javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

neveld-oktatd tevékenységében a tajékoztatist és az ismereteket targyilagosan €s

tébboldalian nyujtsa,

a gyermekek emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

YV YV VYVVV

*

% A pedagdgust munkakérével dsszefiggésben megilleti a jog, hogy:
» a foglalkozasi, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés €s a
tanitas mddszereit megvalassza,
iranyitsa és értékelje a gyermekek munkéjat,
mindsitse a gyermekek tudasat,
hozzédjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,
a nevelftestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési intézmény foglalkozasi,
illetve pedagodgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a
nevelotestiilet tagjait megillets jogokat,
szakmai tudasdt, ismereteit szervezett tovabbképzésben vald részvétel 1tjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai megujulasat segitd rendezvényeken,
» szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszdgos kozoktatassal foglalkozd testliletek munkajéban,
» személyét, mint a pedagdgus tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

VVYYV

Y

A Nkt. 62 § (1) bekezdes alapjan a pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek
nevelése, oktatasa, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti.

% Az dvodapedagogus munkakori feladatait a fentiek mellett az intézményvezetd tmutatasa
alapjan dnalldan, feleldsséggel végzi:

> Jo kapesolatot tart a sziilokkel, az iskola pedagégusaival, a védénékkel, az
orvossal, minden kiils6 partnerrel.

> Ellen6rzi a csoportszoba tisztasdgat, gondoskodik az egészségvédelmi
kovetelmények betartdsardl, a dajka munkdjat irdnyitja. Probléma esetén
felhivja az intézmény vezetdjének figyelmét a rendellenességre.

» Felel6sséggel tartozik a rabizott gyermekek személyiségének fejlesztéséért,
egyéni képességiik kibontakoztatisaért. A fejlesztésrél és a fejlodésrdl napra
kész tajékoztatast nyujt a sziilének.

> Felelsséggel tartozik a csoportnaplo feljegyzéseiért, titkosan — az Adatkezelési
szabalyzatnak megfeleléen - kezeli a gyermekekr8l t6rténd feljegyzéseket,
adatokat, eredményeket.

» Felelds a katolikus keresztény értékek méltd kizvetitésére.

» Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil. Baleset, betegség esetén koteles értesiteni a sziildt, sziikség
esetén gondoskodik orvosi ellatds biztositasarol.
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» Munkaidejét koteles betartani, munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel érkezzen
meg feladatellatdsi-helyére. Munkaid6 alatt csak az intézményvezets
engedélyével hagyhatja el intézményct. Ha munkéajat betegség vagy egyéb ok
miatt nem tudja megkezdeni, tAvolmaradasat jelentse az intézményvezetének.

> Ovja az intézmény berendezési targyait, eszkizeit, felels értiik.

¥ A fentieken kiviil elvégzi mindazokat az idészakos vagy rendszeres feladatokat,
melyekkel az Ovodavezetés az intézmény, a gyermek érdekében megbizza.

» Az intézmény miikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkéjaval, a
gyermekek egészségligyi ¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megorizni.

» A fenntarté Szent Gellért Katolikus Iskolai Fohatdsag és a kozség dltal
szervezett kozéleti feladatokban aktivan vegyen részt, {innepeken,
megemlékezéseken jelenjen meg.

10.3. Gyermek- és ifjasagvédelmi felelos

Ezt a feladatkdrt az intézményvezetd-helyettes latja el.

10.4. Ovodatitkar

A dolgozé altalanos kotelezettségei:

= kételes betartani a munkakori leiras elbirasait,

*  koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

» koteles a munkaidejét munkaban téltent,

» végre kell hajtania a felettesek utasitdsait,

» a feladatai végrehajtidsa soran torekednie keil a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

*  munkdja soran egyiitt kell miikédnie az intézmény mas dolgozdival

* ha az intézményben rendellenességet tapasztal kiteles jelenteni a felettesének

Napi feladatai:

=  Utalasok, kifizetések bonyolitasa,

= szamlak nyilvantartasa, tovabbitasa a SZEGEKIF felé

» tanuldkkal, az oktatassal kapcsolatos tanuldi nyilvantartasokat vezeti és kezeli

* beszerzi, kiadja, az irodaszereket, sziikség esetén a tisztitoszereket

= atdiléra és helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcsolddik,

» telefoniigyeletet 1at el,

= gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizheté allapotban legyenek, és az {igyviteli rendnek
megfeleljenck,

» apedagdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését
a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli

» felel az intézményi tigyek titkos kezeléséért,
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= elkésziti a leltdrozassal, selejtezéssel, leltarkiértékeléssel kapcsolatos feladatokat

s az adatok kezelése és toviabbitisa csak az intézményvezeté felhatalmazésa
alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott térténhet

» végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridé betartasat,

* vezeti a postakOnyvet,

» abélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi,

»  kimutatasokat, tdjékoztatdsokat készit, rendszerez,

» intézi a dolgozok 1ti elszamolasat (havi bérletek), igényli a sziikséges Gsszeget,

»  szitkség esetén ellatja a gépelési és fénymasolési feladatokat,

* a tanuldkkal, illetve az iskola miikédésével kapcsolatos nyomtatvanyokat,
megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja,

» jegyzdkonyvet, emlékeztetdt vezet az értekezletekrdl.

10.5. Pedagdgiai asszisztens

Fébb tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérol az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

» agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

» apdrhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

* 3 lassabban haladé, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

*  amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

» a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédeésében,

»  atevékenységszervezés feltételeinek z6kkenémentes feltételeinek biztositasaban,

*  az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
felelsségteljesen segiti.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasédnak maximumat adva foglalkozzon a gyerekekkel, annak tudatédban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

» Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

«  Koteles ellatni a gondozasi feladatokat.

*  Vegyen részt a gyerckek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
szitkséges légkor kialakitasat.

»  Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkddési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evbeszkdzok hasznalata stb.). Ellenérizze a gyerekek higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét, szitkség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.
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* Az ovodai foglalkozason segitse, egészitse ki az O6vond munkéjat, irdnyitdsdval
miik6djon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg segitsen
a gyermekeknek a foglalkozasokon.

* A csoportban az udvarra indulds elétt és a levegbzés utan a mosddban és az
Sltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az dvondk Gtmutatasai alapjan.

= Segit az altatdsban, az alvo gyermekcsoportra szilkség szerint feliigyel.

= Ovodan beliil (mosdé-we, ebédls, foglalkoztatd) sziikség szerint kiséri az dvodast.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, we hasznalat, ruhacsere...stb.)

= Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elékészitésében.

= FEbredés utin a csoport szokésainak megfeleléen segit az 6ltozkodésben, tisztalkodasban.

= Qyogytestnevelés €s tornafoglalkozas eldtt és utan segit az 6ltozkodésben, vetkdzésben,
a gyermekeket kiséri a folyoson.

» A részképességekben elmaradt, illetve a kiillonleges banasmodot igénylé gyermekekkel a
szakemberek €s az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.

= A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

» Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvalodsitdsukat.

= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

* A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

» A balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval,
a sziild - és szilkség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

» A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradeéktalanul tartsa tiszteletben.

* A helyl nevelési program és az éves pedagOgiai munkaterv tartalmat jol ismerje és
megvalositasat magara nézve kotelezének tekintse.

" A szervezeti és miikddeési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

» Vegyen részt a szlil6i értekezleten.

* Mikddjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyerekeket.

* Ismerje fel az alapvetd elsésegélynyujtast, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket.
Jelezze az intézkedés szilkségességét.

* Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

» Szikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgdlatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

* Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra sth. kisérje a gyermekeket.

= Ellendrizze a gyermekek daltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

* Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elékészitése
sth.).

10.6. Takarito
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10.7.

Felel a tanév elején kialakult csoportszobéja rendjéért, tisztasdgaért, naponta gondosan
takaritja (porszivozza a szdnyeget, portalanit, hetente illetve sziikség szerint felmossa a
parkettat, szitkkség szerint tisztitja a bitorokat, hetente nagytakaritast végez).

Havonta egyszer nagytakaritast végez, amikor leporolja a falakat, megpucolja az
ablakokat, lemossa az ajtokat, kivasalja a csoportszoba textilidit.

A naposkdtényeket, asztalteritéket naponta megnézi, €s sziikség szerint kimossa.
Nagytakaritaskor a jatékokat (babdkat, kockéakat, stb.) lemossa €s fert6tleniti.

Szitkség esetén kimossa a pisis agyakat.

Gondozza a viragos kertet, az udvart, az utcat (gyomtalanit, stb.)

Feleldsséggel tesz eleget a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyoknak, el6irdasoknak.
Intézményiikben tevékenységeik (takaritas, mosogatds, mosas, mosogatas stb.,) soran az
ANTSZ-hez bejelentett vegyszereket hasznalhatjak.

Mindennapos feladat az dvoda udvaranak, utcafrontjanak seprése, tisztitdsa, a bejarati
ajtd, az ablakparkany lemosdsa, szilkség esetén locsoldsa, téli hoseprés, jégréteg
eltavolitasa.

Az ovoda helyiségeinek szelloztetése.

Cserepes virdgok locsolasa, lemosésa, atiiltetése.

Munkaid$ alatt a munkahelyét az intézményvezetd, illetve kozvetlen vezetdje engedélye
nélkiil nem hagyhatja el.

Az 6voda mellékhelyiségeit naponta gondosan takaritja, a lindleumot sziikség esetén
felmossa, fertétleniti.

A vezet6 altal kijeldlt munkateriiletet tisztdn tartja (torna szoba, sé szoba).

A mindennapos testnevelés sordn, - ami a torna szobaban torténik — a padld
felmosdsaban is segitséget ny(jt, hasznalat utan a tornaeszkézoket a helyére rakja.

A kozegészségligyi és a HACCP eléirasokat, szabalyokat személyre vonatkoztatva is
szigoruan betartja.

A nyari nagytakaritdsban kotelezd a részvétel, meszelésen és festésen kiviil minden
munkét elvégeznek.

A fentieken kiviil elvégzik mindazokat az idészakos vagy rendszeres feladatokat,
melyekkel a gyermekek érdekében megbizza az intézményvezetés.

Dajka

Felel a tanév elején kialakult csoportszobdja rendjéért, tisztasagaért, naponta gondosan
takaritja (porszivozza a szOnyeget, portalanit, hetente illetve szitkség szerint felmossa a
parkettat, sziikség szerint tisztitja a bitorokat, hetente nagytakaritast végez).

Havonta egyszer nagytakaritast végez, amikor leporolja a falakat, megpucolja az
ablakokat, lesfirolja az olajlabazatokat, lemossa az ajtdkat, kivasalja a csoportszoba
textiliait.

A napos kétényeket, asztalteritbket naponta megnézi, és szitkség szerint kimossa.
Nagytakaritaskor a jatékokat (babdkat, kockékat, stb.) lemossa és fert6tleniti.



Bibic Katolikus Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

»  Szikség esetén kimossa a pisis dgyakat.

= Sziikség és igény szerint segit elokésziteni a foglalkozésokhoz, jatékokhoz hasznalandé
eszk6zdket, anyagokat.

»  Sétan, kiranduldson mindig elkiséri a csoportot és segit a gyermekek feliigyeletében.

» Sziikség szerint segiti az Ovondt, és egyiitt felligyel a gyermekekre, azok testi épségéért
felelosséggel tartozik.

* Rendszeresen, minden nap segit az 6vodapedagdgusnak az 6ltdzkodéssel kapesolatos
feladatok elvégzéscben (fektetésnél, testnevelésnél, a hazajardsok 6ltdztetésénél).

* Naponta ellendrzi és hetente fert6tleniti a csoportja fogmosod felszerelését, fésiit,
naponta kihegyezi a ceruzakat, rajzlapot vag, stb.

»  Fitkezéshez elokésziti a szikséges eszkdzoket, segit az esztétikus teritésben.

=  Torna el6tt felmossa a parkettat, a szonyeg lehajtasa utan portalanit.

= Gondozza a viragos kertet, az udvart, az utcat (gyomtalanit, stb.)

»  Kisebb szallitasi teendbket, kézbesitést ellat.

= Felelésséggel tesz eleget a tiiz-, épiilet- és egyéb biztonsagi eléirasoknak.

= Hianyz6 dajka, illetve konyhai dolgozd helyett segit a munkavégzésben (barmelyik
ovodaban).

* Munkaid6-beosztdsdnak megfeleléen elvégzi a ra haruldé HACCP-vel kapcsolatos
feladatokat, a HACCP kézikényvnek megfeleléen €s a mellékletben szerepld
adminisztraciot mindennap rendszeresen vezeti.

» Intézményében végzett tevékenysége (takaritds, mosogatds, mosas, mosogatas stb.,)
sorén, az ANTSZ-hez bejelentett — adatlappal rendelkezé - vegyszereket hasznélja.

* Mindennapos feladat az évoda udvardnak, utcafrontjanak seprése, tisztitasa, a bejérati
ajté, az ablakparkény lemosdsa, szikség esetén locsolds, téli hoseprés, jégréteg
eltavolitasa.

= Az 6voda helyiségeinek szelldztetése.

= (Cserepes virdgok locsolasa, lemosasa.

* Folyamatosan tigyel a tiszta tor6lkszok, teritdk stb. meglétéért.

= Abban az idbészakban, amikor homokozni lehet a gyermekeknek, a homokozot
naponkeént locsolja, felassa, gereblyézi.

= Az ételt atvevd dajka a konyha altal kimért ételmennyiséget évodajaban a megadott
mérték szerint koteles a gyermekek és felndttek részére adagolni, illetve az uzsonnat
készitd dajkanak az uzsonna adaghanyadat megmondani.

» Az ételminta kdzegészségiigyi kdvetelményeinek megfelelé médon vald tarolasa.

* Reggelizéshez és ebédeléshez, illetve az ételszallitashoz hasznalt edények elmosogatasa
a kdzegészsegiigyl kdvetelmenyek szerint,

= Az o6vodak kozdtti lizenetatadas, levelezés és egyéb szallitas pontos végrehajtasaért
felelds.

* Munkaid6 alatt munkahelyét a kdzvetlen vezetdje engedélye nélkiil nem hagyhatja el.

= A konyha folyamatos tisztantartdsa, sziikség szerinti nagytakaritas.

» Az ételt adagolo konyhds dajka WC-ztetést nem végezhet.

= Uzsonna utdn a mosogatdst a kozegészségiigyi szabalyok betartasanak megfeleléen
vegzi el.

£dro munkaidében dolgozo feladata;
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A zarGs segit befejezni az udvar, utcatakaritast (levélhordds, hoseprés, stb.).

Az Ovoda mellékhelyiségeit naponta gondosan takaritja, a linéleumot, a hidegburkolot
sziikség esetén felmossa, fert6tleniti.

Minden gyermek mosdasanal, WC hasznalatanal segitséget nyajt, illetve ellenérzi ezen
tevékenységeket.

A pihenéshez szitkséges feltételeket biztositja, ehhez elokésziti a termeket, szelldztet,
segit az dgyazasnal, a gyermek at6ltdztetésénél.

Zaras el6tt az iroddt naponta feltakaritja, porszivozza, letdrdlgeti a port, feltorli a
parkettat.

Az 6voda zarasakor tegyen eleget a tlzbiztonsagi elbirdsoknak és felelds az épiilet
biztonsagos lezardsaért.

Alkalmi és iddszakos feladatok:

A nyari nagytakaritisban kotelezd a részvétel, meszelésen és festésen kiviil minden
munkat kételes elvégezni.

A fenticken kiviil elvégzik mindazokat az idészakos vagy rendszeres feladatokat,
melyekkel a gyermekek érdekében megbizza az intézményvezetes.

Munkaid$ alatt a munkateriiletet csak az intézményvezet6 illetve a kdzvetlen vezetdje
engedélyével hagyhatja el.

11. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT

NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kételezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI

rendelet (87-93/A.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmeény altal hasznélt nyomtatvany lehet

11.1.

nyomdai uton el8allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

elektronikus okirat,

nyomdai titon eldallitott papiralapt nyomtatvany,

elektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

Az elektronikus dton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikusan eldéllitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany tartalmazza:

az okirat megnevezését,

az intézmeény neveét,
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cimét,

OM azonositdjat,

a nevelési évet,

az intézményvezetd alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

11.2. Az elektronikus wuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

A Kdzoktatasi Informéacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizérdlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell

nyomtatni ¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

* azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, draadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanulodi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsdval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem szilkséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézatiban egy
kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz kizrdlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az dvodatitkar, a gazdasagi vezetd és az intézményvezetd-helyettes)

férhetnek hozza.

11.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az Ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok:
» afelvétel eldjegyzési naplo,
= afelvételi és mulasztasi napld,

* az ovodai csoportnapld,
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® az ovodai torzskonyv,

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell.
A javitdst aldirdssal, Kkeltezéssel és papiralapd nyomtatvany esetén az intézmény

korbélyegz6iének lenyomataval kell hitelesiteni.

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Legitimacids zaradék

A szervezeti és mitkodési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya

A Bibic Katolikus Ovoda és Bélesdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet
feliilvizsgalta és modositotta: 2023. augusztus 28-an.
Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak, az Szeged-Csandd Egyhazmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.
Médositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jévahagyésaval lehetséges.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevel6testiilet

az intézmény vezetdje

sziilo1 kozdsség

Az intézmény eredményes'?’é_s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket dnalld
szabdlyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait
az intézmény vezetdje a szervezeti és mitkddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is moédosithatja.

A Szervezeti és Milkédési Szabalyzat és a mellékletet képez6 egyéb belsd szabédlyzatok betartasa
az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkdrében intézkedést hozhat.

A sziil6k, a gyermekek, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,

vagy helyettesét.

36



Bibic Katolikus Ovoda és Boleséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Az intézményi dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dé szdmara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és mikddési szabalyzat egy-
egy példanya a kdvetkezo helyeken talalhatd meg:

* az intézmény fenntartdjanal

* az intézmény vezetdjénél

= azirattarban

= atelephelyek fali hirdetdtablajan.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének
egy példanyat az ovoda hirdet6tablajan helyezziik el, ahol azt a sziilok helyben olvasassal, az
intézmény nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.
Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.
Az ovodapedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében ad tdjékoztatast a pedagdgiai
programrol.
A hézirend egy példanyit az 6vodaba torténéd beiratkozaskor a sziilének atadjuk. Erdemi

valtozas esetén arrdl a sziiloket tajékoztatjuk.

Apatfalva, 2023. augusztus 28.
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A Bibic Katolikus Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a neveldtestiilet

Ratifikacios zaradékok

I.

Jegyzokonyv

2023. év augusztus ho 28. napjan 100 % aranyban elfogadta.
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11.

Jegyzokonyv

A Bibic Katolikus Ovoda és Bélesdde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a sziildi kozosség

véleményezte.

Apatfalva, 2023. augusztus 29.
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sziiloi kozosség képviseldje
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MELLEKLETEK

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat
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