A SZENT MIKLOS
GOROGKATOLIKUS OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

4400 NYIREGYHAZA, SiP UT 14-16.

1/44




A Szent Miklés Gorogkatolikus Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

. A szabalyzat tartalma és hatalya

A szabalyzat célja, tartalma

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény 25. §-a alapjan az 6voda mitkddésére, belso €s
kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja tovabba, hogy ravilagitson valamely
intézmény struktarajara, a mikodés alapvetd iranyelveire és rendszerére.

Az SZMSZ biztositja:
= aszervezeti felépitettség kialakitasat
* amilkddés kozben megvalodsitando rendezettséget

» az alkalmazotti k6zosség szamara kovetendé magatartasi szabalyokat

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékonymegvaldsitasat
szabalyozza.

A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezet6i utasitdsok) betartasa kotelezd érvényli az
intézmény minden alkalmazottjara, 6vodahasznalora, és a szerz6déses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd terjeszti eld, ¢s a nevelbtestiilet fogadja el a sziiléi munkakdzosség
vélemény-nyilvanitasa mellett. A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalybaés hatarozatlan
idore szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Jogszabalyi hattér

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyveérol

2011. évi CXCV. torvény allamhaztartasrol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (NKt.)

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi LXXXVI. térvény a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény hatalyba
1épésével Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrol €s torvénymaodositasokrol

e 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Tv. (Kjt.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasardl és

modositasa
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Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

A 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

A 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszlo és az eurdpai lobogd hasznalatdnak
részletes szabalyair6l

326/2013. (VIHI. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

A 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény

370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

A 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az 1992. ¢évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasardl és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapité okiratara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

az intézmény miikodésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni

A 451/2016. (XII. 19.) Kormanyrendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

GDPR

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képerny6 el6étti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kovetkezményeirdl

4/2013. (. 11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérol
39/2010. (11. 26.) Kormanyrendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
368/2011. (XIL 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol

(Amr.)

2012. évi 1. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési

nyilvéantartési rendszerrdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és

gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérol

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis és

gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mitkodési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti

intézkedések hatalybalépésérol

1993. évi XCIIIL torvény A munkavédelemrol
335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari

anyag védelmérdl

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes

pedagogusmindsitési eljarasok lefolytatasarol és az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésekrol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.
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Il. Intézményvi dokumentacio

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

=

Alapit6 okirat

NKt. 21. § (2) bek.

Torzskonyvi bejegyzés, igazolas

2011. CXCV tv. (Aht.) 104. § (1) bek.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 3. § (1)(2) és (5)~(8)

3 Munkaterv bekezdések, 229/2012. (VI11. 28.) Kormanyrendelet 23. §
' (1) bek. ) pontja
. Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
4, | Hazirend

rendelet 5. § (1) bek.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI
rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések a koltségvetési szerv
SZMSZ-e: az intézmény gazdasagi és pénziigyi
folyamatait szabalyozé normak, melyeket az Aht. 10. §

5. (5) bekezdésének végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet 13. §-a hataroz meg.
. Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
6. |[Pedagogiai Program 6. §
7. [Tovabbképzési Program 277/1997. (XII. 27.) Kormanyrendelet 1. § (2) bekezdés
8. Beiskoldzasi terv 277/1997. (XII. 27.) Kormanyrendelet 1. § (2) bek.
9. Helyi értékelési szabalyzat 326/2013. (VII11. 30.) Kormanyrendelet 9. § (3) bek.

Gyakornoki Szabalyzat

Kjt. 22. § (13) bek. a neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil
segitd F-H fizetési osztalyba sorolt hatarozatlan idére

10. kinevezett gyakornok felkészitésének intézményi
szabalyai
) 20/2012. (V1II. 31.) Kormanyrendelet 119. § (2) bek. a)
11. | Sziil6i szervezet munkaterve pontja
12. | Munkavédelmi Szabalyzat 1993. XCIII. tv. 2. § (3) bek.
13. | Kiilonos kozzétételi lista 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 10. sz. melléklete
14. | Tratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.) Kormanyrendelet 17. § (1)

Adatvédelmi szabalyzat

Informécids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadasrol sz616 2011. évi CXII. tv.
Osszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelettel

o (GDPR) 1992. évi LXIII. tv. 20. § (8) bek.
. 30/1996. (XI1. 6.) BM rend. 1-3. §, 1996. évi XXXI. tv.
16. | Thzvédelmi Szabalyzat 19. § (1) bek.
17. | Pénzkezelési Szabalyzat 2000. C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja
18. | Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat | 2000. C. tv. 14. § (5) bek. a) pontja
Eszk6z0k és forrasok értékelésének )
19. | szabalyzata 2000. C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja
20. | Szamlarend 2000. C. tv. 161-161/A. § benne bizonylati rend
Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, 368/2011. (XII. 31. ) Kormanyrendelet 13. § (2) bek. a)
21. teljesités igazolasa szabalyzat pontja
Vezetékes és mobiltelefon hasznalati 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bek. g)
22. szabalyzat pont
23. | Kikiildetési szabalyzat 358/2011.(XII. 31.) Kormanyrendelet (2) ¢
24. | Bizonylati szabalyzat 2000. évi C. torvény Aht. 4/2013. (1. 11.) kr.
o5, | Képerny6 clotti munkavégzes 50/1999. (XI. 3.) EUM rend.

szabalyozasa
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26.

Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének

. 2000. évi C. tv. Aht. 4/2013. (I. 11.) kr.
szabalyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése:

e Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan.
e Hatarozatlan idére szol.
e Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban — szervezeti és miikodési tekintetben —valtozas

all be, illetve ha a sziildk, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

e Elfogadasa a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése szerint

torténik.

Szakmai alapdokumentumok

Alapito okirat

Az intézmény jogszer(i mitkodését az alapito okirat, és a nyilvantartasba vétel biztositja.

Az alapito okirat tartalma:

az alapito, a fenntartd neve és cime (székhelye)

az intézmény neve, cime, tipusa, alaptevékenysége, feladatai, vagyona, rendelkezési joga,
gazdalkodasi jogkore, OM azonositoja, roviditett neve, jogallasa, feliigyeleti Szerve, tipusa
csoportok szama, a maximalis gyermeklétszam

munkarend

kiegészitd tevekenységei

gazdasagi hattere

a fenntarto jogai, kotelességei

az intézmény képviselete

ellatando alaptevékenységek

az intézmény kiegészitd tevékenységei

az intézményvezeto kinevezési rendje

az alapit6 okirat hatalya.

Pedagdgiai program

Jellege:

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan a helyi
pedagogiai program hatarozza meg. Ez a dokumentum nyilvanos, az intézmény honlapjan barki szamara
elérhetd, megtekinthetd (www.szentmiklosovi.hu)

Tartalmi elemei:

» anevelés alapelvei, célkitiizései, feladatai, értékei

= apedagogiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései

= személyiség és a kozosségfejlesztés feladatai

= aszilok, a gyermekek és a pedagdgusok egyiittmiikodésének formai

= akiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének segitése
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http://www.szentmiklosovi.hu/

= aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek

» agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységek

» akornyezeti és az egészségnevelési elvek

= agyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedések

= a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald  specialis
fejlesztétevékenységek

Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag

Intézményi munkaterv

Az intézmény egy nevelési évre szold helyi rendjét, programjat az intézményvezetd hatarozza meg és
rogziti munkatervben az érintettek véleményének figyelembe vételével. A munkaterv tartalmazza az
6vodai nevelési év helyi rendjét.

A dokumentumok kotelezd nyilvinossdga

Az intézmény koteles a mitkodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak, a
sziilok, érdeklodok tajékozodhassanak a programokrol, rendszabalyokrol.

A dokumentaciok hivatalos tarolasi helyei

Az intézményi konyvtar és a kijelolt vezetdi iroda.
Ezekben a helyiségekben a kovetkezé dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
= Pedagogiai Program
= SZMSZ
=  Torzskonyv
= Bels6 szabalyzatok
= Hézirend
= Az aktualis nevelési év Munkaterve a hozza tartozé mellékletekkel.

A dokumentumok hozzaférhetdségét oly modon kell biztositani, hogy azok mindenki szamaraelérhetoek,
hozzaférhet6ek legyenek. (intézmény honlapja, porta)

A Hazirend egy példanyat a sziilok szamara az 6vodai beiratkozaskor at kell adni, vagy azelérhetoségét
megadni.

I11. Szervezeti felépités és vezetés

Az intézmény szervezeti egységei

Szervezeti egységek és vezetdi szintek

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait
a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa
el. A racionalis és gazdasagos mukdodtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti format.

Az intézmény szervezeti vazrajzat (a szervezeti felépités grafikus megjelenitését) az SZMSZ
melléklete tartalmazza. A szervezeti vazrajz bemutatja a szervezeti egységek egymas kozti ala és
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mellérendeld helyzetét és szerepét, valamint a vezet6i szintek fliggelmi viszonyait.

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egylittmiikodést megvalositani,
hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes, valamint 6sszehangolt legyen.

Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje az intézményvezetd, aki vezetdi feladatokat 14t el és
munkaltatoi jogkort gyakorol.

Az intézményvezetd hataskorébol leadott feladatok (hataskorok):

— A keresztény szellemiség maradéktalan érvényesiilésének biztositdsa a lelki
vezetd iranyitasaval, segitségével, bevonasaval.

— A kotelezé érvényli torvények ¢és belsd szabalyzatok betartatisa az
intézményvezeto-helyettes bevonasaval.

— A pedagdgiai irdnyitason tul a személyzeti és munkaltatoi feladatok megosztasa
az intézményvezet6-helyettessel.

— A gazdalkodasi feladatok megosztasa a gazdasagi ligyintézdvel.

— A hivatali adminisztrativ feladatok megosztasa az 6vodatitkarral.

— Az intézménybdl kimend dokumentumok aldirdsdnak jogét atruhazhatja az
intézményvezet6-helyettesre.

— FElkésziti az intézmény belso szabalyzatait, de az ellendrzésében segitségére van
az intézményvezeto-helyettes.

— Az adatvédelmi torvény szerinti nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok
elkészitésében segitségére van az intézményvezetd-helyettes és az dvodatitkar.

— A fenntartoi és egyéb értekezleteken vald egyéb részvételt atruhdzhatja az
intézményvezet6-helyettesre.

— Vezetdtarsaival megosztja a tervezeési, szervezesi, ellendrzési €s elemzési munkat.

— Figyelembe veszi a munkakoz6sség-vezetd munkatervében foglaltakat.

— A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek megfeleld foglalkoztatasdnal
szamit a szakemberek véleményére.

— Az intézményen beliili és kiviili informacio-aramlds biztositdsa érdekében
igénybe veszi az dvodatitkar és a kollégak segitségét.

— Az intézményi rendezvények, linnepélyek belsd és kiilsd tovabbképzések,
szakmai tapasztalatcserék szervezésénél ¢és tamogatasdndl szamit az
intézményvezetd-helyettes, a neveldtestiilet €s az 6vodatitkar segitségére.

— A pedagogusok és mas beosztottak szakszerli munkavégzésének segitésében €s
ellendrzésében tamaszkodik a szakmai munkakozosség a felelosok ¢és
megbizottak munkéjara.

— A helyettesitési, tigyeleti rend és a talmunka teljesitését atruhdzza az
intézményvezetd-helyettes munkakorébe.

— A foglalkozasok latogatasat a beszamoldk és dokumentumok elkészitését, a
neveldmunka szinvonalanak eredményességét az intézményvezetd-helyettessel
egyiitt végzi.

— A munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol és a feleldsségre vonasrol az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt gondoskodik.

— A munkaltatoi jogkor gyakorldsanal egyeztet a fenntartd képviseldjével.

— Az intézmény életének minden olyan teriiletén, amely lelkipdsztori szempontokat
is érint kikéri a lelki vezetd véleményét.

— Az intézmény munkaerdgazdalkodasi tervét a fenntartoval valo egyeztetés utan
az intézményvezetd-helyettessel €s a lelki vezetovel megosztva hajtja végre.
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— Az évi szabadsagolasi terv elkészitését atruhazza az intézményvezetd-helyettesre.

— A gazdalkodasi feladatokat megosztja az intézményvezetd-helyettessel.

— A leltarozasi ¢€s selejtezési teendoket atruhdzza a gazdasagi ligyintézore.

— Munkahelyérdl tavolmaradasa esetére a fenntartoval egyeztetve a teenddit az
intézményvezetd-helyettesre ruhdzza at.

— Az intézmény alapitvdnyanak miikodtetését atruhazza az alapitvany
kuratériumara.

Az intézmény helyettesitési rendje

Az intézményvezetd szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az intézményben

tartdzkodo, a vezetd altal megbizott vezetd helyettes, az ¢ akadalyoztatasa esetén a legrégebben ott
dolgozo kollégand, vagy a munkakdzosség-vezetd helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara elsésorbanaz

intézményvezetd-helyettes jogosult, az 6 akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény vezetdsége

A vezetdség az intézményvezetébdl és az intézményvezetd-helyettesbél all. O iranyit, tervez,
szervez, ellendriz és értékeli az intézményt.

A helyettes tapasztalatairdl az intézményvezetdnek szamol be.
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé joga van, és dont
mindazon tigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

A sziik vezetdség tagjai:

* intézményvezetd
» intézményvezets- helyettes.

Az intézményvezeté-helyettes kivalasztasa és megbizasa az intézményvezetd hataskore.

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden feleldsséggeltartozik
az intézményvezetonek.

A lelki vezet6 tanacsadoi hataskorrel bir az intézményvezetés felé. Felelossége Kiterjed:

a dajkdk munkéjanak megszervezésére

a helyettesités megszervezésére

a szabadsagolasok megszervezésére, lebonyolitadsara, adminisztraldsara
az Iratkezelési Szabalyzatban rogzitett feladatok ellatasara
a sziildi szervezet mitkdésének segitésére

belso ellenérzések megszervezése

alkalmazotti értekezletek elokészitése, esetleges megtartasa
kiranduldsok megszervezése

jogszabalyok és palyazati kiirasok figyelemmel kisérése
ujonnan belépd kollégak segitése

mentori munka kontrollalasa
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e kulturalis programok szervezése

e leltarozasi és selejtezési teenddk ellatasa

e kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel

e részvétel az intézmény belsd szabalyozasaban

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e apedagogiai munkara €s az intézmény mikodésére
e abelso ellenérzések tapasztalataira
e az intézményt érintd, megoldandod problémak jelzésére.

A bovebb, kiegésziilt vezetség tagjal, a kozépvezetok:

*  Munkako6zosség-vezetd (Feladata és feleldsségi kore mellékletként csatolva.)
» Gazdasagi vezet6 (Feladata és feleldsségi kore mellékletként csatolva.)
» BECS vezetdje. (Feladata és felel6sségi kore mellékletként csatolva.)

A vezetGség havonta vezet6i értekezleteket tart, melyekrdl sziikség esetén emlékeztetéfeljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altaldnos munkaiddn beliil barmikor
Osszehivhat.

A vezet6i értekezleteken a résztvevOk beszdmolnak a szervezeti egységek mitkddésérdl: a

kiemelked6 teljesitményekr6l, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

Az ovoda képviselete

Az 6vodavezetd, mint a koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt kiilonbzd eljardsokban,
hatosagok elott.

Az 6voda vezetdje azonban az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az 6voda munkavallaloit irasbeli
nyilatkozattal az intézmény képviseletének jogaval ruhazhatja fel; a képviseleti jogot a munkavallal6 az

ovodavezetd irdsbeli nyilatkozatdban meghatarozott, képviseleti joggal rendelkezd mas személlyel
egylittesen gyakorolhatja.

A polgari jogi szabalyok alapjan a jogi személy nevében a képviseld jogosult a hivatalos dokumentumokat
alairni is.

V. Azintézmény miikodési rendje

A miikodés rendje

Az intézmény daltalanos rendje, nyitva tartdasa

A fobejarat mellett cimtablat, az épiileten beliil a Magyar Koztarsasag cimerét, valamint névadonk
ikonjat kell elhelyezni. Az épiilet lobogozasa (nemzeti/unids lobogo) a portas feladata. Az intézmény
teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
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= védeni a k6zosségi tulajdont

* megOdrizni az 6voda rendjét és tisztasagat

= takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal
= e¢ljarni a tiiz- és balesetvédelmi elbirasok szerint

= betartani a munka- egészség- tiizvédelmi szabalyokat
= rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

Az intézmény a nevelési év szorgalmi idejében hétkéznapokon 7:00-17:30-ig tart nyitva. Szombaton és
vasarnap az intézmény zarva tart. Rendkiviili intézkedés esetén az intézmény nyitva tartasa
megvaltozhat. Errdl a sziiloket az intézmény vezetdje irasban tajékoztatja. A zarasért a dajkak feleldsek.
A szokasos nyitva tartasi rendtol valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem alapjan.
Sziinetek id6tartama alatt nyitva tartas csak az intézményvezeté engedélyével, szervezett programokon
van.

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-jét61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az altalanos rendr6l a miniszter
nevelési évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét és a kapcsolodo 6 feladatokat a nevelGtestiilet
a tanévnyito értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

. a neveldtestiileti értekezletek idépontja

. a rendezvények és innepségek maodja és iddpontja

" a nevelés nélkiili munkanapok programja és idépontja

. a sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva)

. a hospitalasok, ellenérzések rendje

. a nyilt napok, tajékoztatasok megtartasanak rendje és ideje.

A munkaterv havonkénti feladatsorat (Kalendarium), programjait, feleléseit az aktuadlis honapra az
ovodapedagogusi szobdban 1évé falivjsagon 1S meg kell jeleniteni.

A munka- és balesetvédelmi oktatast az elsé héten a megbizott felelds ismerteti a dolgozokkal. A sziil6k
tdjékoztatasara az elso sziiloi értekezleten keriil SOr.

A tevékenységek rendje

Az intézményben a pedagogiai tevékenyseégek:
» atevékenységi rendnek megfeleléen
= akijelolt pedagdgusok vezetésével
= afejlesztd és csoportszobakban, a tornateremben és az udvaron, kiilsé helyszineken torténnek.
A tevékenységek ideje a csoportok fejlettségi szintjétdl és életkoratol figg.
A tevékenységek latogatasara csak a nevelOtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben latogatdsra az

intézményvezetd adhat engedélyt. A tevékenységek kezdésiik utan nem zavarhatoak, kivételt az
intézményvezeto tehet. A tevékenységekre vonatkozo szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Az SzMS7 kapcsolodasa az alapdokumentumokkal: Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg. A Hézirend betartasa a pedagogiai
program megvaldsitasa érdekében mindenki szamdra kotelez6. A Hézirend a kdznevelésrdl szo6lo
torvény 25. §-a alapjan a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezéseket
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allapitja meg.

A Hazirendet az intézményvezetd késziti el és a nevelGtestiilet elfogadasa utan a fenntarté hagyja jova.
Az elfogadaskor, illetve modositaskor a sziil6i munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol.

A dolgozok munkarendje, benntartézkodasanak rendje

A vezetd benntartozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. A vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki az ligyeletes vezetd személyt.
(Lasd: Az intézményvezetd helyettesitési rendje)

A vezet6i tigyeleti rend mindenki szamara elérhet6 helyen, az intézmény faligjsagjan talalhato.

Az alkalmazottak dltalanos munkarendje és benntartozkoddasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg. A munkakori leirasokat a vezet6 késziti el és hagyja jova. A beosztott pedagogusok
javaslatot tesznek a torvényes munkaidé figyelembe vételével a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara ¢és a szabadsagok kiadasara. Minden alkalmazottnak be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és az elfogadott Hazirendet azintézményben. Az ezzel
kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden nevelési év elején.

A kovetkezd események, programok kapcsén tartozkodhatnak az intézményben:

. sziildi (értekezletek), tajékoztatok
. fogad6 orak (sziilé1 konzultaciok)
" eseti megbeszélések

. hospitalasok

. lelki, csaladi és gyermekk6zosségi napok
. tovabbképzések

. karbantartas

. allagmegovas

. tarsadalmi munka

. tinnepek, rendezvények

. eseti alkalmak.

Az alkalmazottak munkaidében torténé benntartozkodasukat jelenléti ivben rogzitik, napi
rendszerességgel, melynek igazolasat a intézményegység-vezetd végzi. A hianyzasokat a jelenlétiivben
1s fel kell tiintetni.

A pedagdgusok munkarendje

A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé 6rakbol, valamint a nevelomunkaval és a
gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idobol all. A pedagdégusok napi munkarendjét, a
helyettesitési rendet az 6vodavezetd allapitia meg és hagyja jova. Irasos kérelemre a tevékenységek
elcserélését a vezetd engedélyezheti. A pedagogus koteles munkakezdése elott 10 perccel korabban
munkahelyén megjelenni. A munkabol valo tdvolmaradast elzetesen irdsban kérvényezni kell, hogy
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feladatellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradast legkésébb 8 oraig
jelezni kell a vezetének. A gyermekek utan jard potszabadsag ,,anyanapok™ igénybevételére csak irdsos
kérelem engedélyezése utan Keriilhet sor. A folyamatossag biztositasa érdekében a pedagdgust hidnyzasa
esetén lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a csoportnaplokat és az éves
iitemterveket a csoportszobakban hozzaférhetd helyen kell tartani.

A gyermekek benntartozkodasanak rendje

Ovodasaink az intézményben reggel 7 ératol délutan 17 ora 30 percig, az intézmény teljes nyitva tartasi
ideje alatt tartozkodhatnak. A gyermekek benntartdzkodasanak idején 6vodapedagogus foglalkozik
veliikk. A hazirend szerint legkésébb 9 oraig be kell hozni a gyermekeket, hogy ne maradjanak le a
napirendben meghatarozott tevékenységekrdl. Ha a gyermeket a sziilé 17 6ra 30 percig, az 6voda
zarasaig nem viszi el, az 6vodapedagogus a sziil6t értesiti. Gyermekeink benntartdzkodhatnak még az
intézményben, azokon az iinnepeken, linnepségeken, rendezvényeken, programokon, amelyeket az
intézmény Szervez.

A benntartézkodas ideje alatt a gyermekek az intézmény minden helyiségét felnétt feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az ovoddval jogviszonyban nem dllok belépésének és benntartozkoddsdanak rendje:

Sziilék: Az dvoda nyitvatartasi ideje alatt 1atogathatja az intézményt. A tevékenységeken csak kiilon
kérésre, vezetdi engedéllyel vehet részt.

Kivéve: nyilt nap, innepek, tinnepségek, rendezvények.

Kiilsés munkatdrsak: csak a foglalkozasok iddpontjaban és a szervezési feladatok ellatasakor Iéphetnek
be és tartozkodhatnak az intézményben. (lelki vezetd, futball edzd, klasszikus balett oktatd, zene ovit
tartd pedagdgus, néptanc pedagdgus, sakk oktatd, logopédus, védénd, TSMT torna vezetd,
ovodapszichologus, gydgypedagdgus

A benntartozkodas ideje alatt az intézmény azon helyiségeit hasznalhatjak, amelyek a foglalkozas
megtartasanak helyszinéiil szolgalnak, valamint az e helyiségekhez tartoz6 mosdokat.

A tobbi alkalmazott munkarendije

A nevelémunkat segit6 alkalmazottak és kisegité6 munkatarsak munkarendjét a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval a vezet6 allapitja meg és hagyja jova. Az alkalmazottak munkakezdésiik el6tt 10 perccel
kell, hogy megjelenjenek munkahelyiikon. Tavolmaradasukrol irasban eldzetesen értesiteniiik kell a
vezetOt. A tavollevOk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo6 kolléga feladatainak
iddszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat.

A dolgozék megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok dsszeallitasanak
alapelvei:

* az intézmény zavartalan feladatellatasa

» adolgozok egyenletes terhelése

* aratermettség és alkalmassag

» asziikséges szakmai felkésziiltség.

12/44




A harom hoénapnal hosszabb id6tartamra vonatokoz6 megbizast (pl. allando helyettesités) az
intézményvezet6 adja.

Feliigyeleti rendszer

Az egészségveédo ¢€s biztonsagi rendszabalyokat a munka- és balesetvédelmi szabalyzat kovetelményeit
fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében. Biztonsaguk, testi épségiik
megodvasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat. Az intézmény feleléssége miatt meg kell valositani a
gyerekek folyamatos, az egész nyitvatartdsi idére kiterjedd feliigyeletét. Az épiiletben és a szabadban
gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Tevékenységek alatt a gyermekekre pedagogus feliigyel.
Tevékenységek el6tt és utan a gyermekek feliigyeletét a pedagogusok és a dajkak, pedagdgiai
asszisztensek kozosen latjak el. Nevelés nélkiili munkanapokon sziil6i igény szerint gyermekfeliigyeletet
tartunk.

V. Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik

Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

Alkalmazotti jogok

Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelezettségeket és jogokat a Munka Torvénykonyve
¢s a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény szabdlyozza. A szakmai munkat végzd pedagéogusok
mellett a tobbi dolgozo a neveldmunkat kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok
illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo alkalmazottait €s
kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorldjanak kell
mérlegelnie. A dontést hozd személynek az irdsos javaslatra, véleményre alldspontjat a javaslattevovel,
véleményezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak ugyrendelkezhet,
ha az egyetértésre jogosult személyek vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetértenek.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy
személyben dont. Testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50% + 1f6) alapjan dont.
Dontést hozo testiilet 2/3-0s jelenlétnél hatarozatképes.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozoOsségeit a megbizott vezetok segitségével az intézményvezeté fogja Ossze. A
kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmitkddést.

A kapcsolattartas kiilonbozo formai:

= kozosségi értekezletek
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= szakmai megbeszélések
* nyilvanos forumok

= csoportos megbeszelések
* intézményi értekezletek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkatervek tartalmazzak. A bels6
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A
teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Specidlis egyhazi vonatkozdsu szabdlyok:

A gorogkatolikus egyhaz tanitdsaval 0sszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyok, kotelességek €s
elvart hitéleti tevékenységek az Etikai kodexben talalhatéak meg. Az ezekben meghatarozott
kotelességek megszegése, elmulasztasa miatt az alkalmazottak ellen fegyelmi eljaras indithato.

Nevelotestileti feladatok és jogok

A neveldtestiilet és tagjai

NKt. 70.§ (1):

,»A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozo szerve. (...) A
nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben, a nevelési- oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.”

A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a pedagogiai program céljait és
feladatait, az intézményre bizott gyermekek magas szinvonala nevelését.

A nevelGtestiilet tagjai: a pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezé NOKS alkalmazottak,
valamint az intézmény mindenkori lelki vezetdje.

Neveldtestiileti feladatok

A neveldtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség gyakorolja a
jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevel6testiileti feladatokat, melyek a kdvetkezok:

» apedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

= agyermekek egységes, keresztény szellemii nevelése,

= agyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése

» a szil6k, az alkalmazottak, a gyermekek emberi méltésaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatasa

= akozosségi élet szervezése €s a hagyomanyodrzés ellatasa

= akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa

= aszervezett és folyamatos mindségfejlesztés végrehajtasa

= anevelési év munkatervének dsszeallitasara javaslattétel

= atfogd értékelések €s beszamolok készitése

= atorvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak
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betartasa
= 3 létesitmény és a kornyezet rendben tartasa, védelme
= akeresztény etikai kodexben foglaltak maradéktalan betartasa

Nevelotestiileti jogkor

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozoszerve. A
nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben €és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

» aPedagbgiai Program elfogadasarol,

» az SZMSZ elfogadasarol,

* anevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogaddsarol,

= a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

» a Tovabbképzési Program elfogadasarol,

» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

» 3 Hazirend elfogadésarol,

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott tigyekben is.

A neveldtestiilet véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben nem rendelkeznek szavazati joggal a nem ebben
az intézményben, foallasban levo pedagdgusok.

Nevelotestiileti ertekezletek, hatarozatok
A nevelGtestiilet feladatainak ellatasara értekezleteket tart. Az értekezletek egy részét az éves munkaterv
rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok(sziléi szervezet)

képviseldjét meg kell hivni.

A nevelési év rendes ertekezletei az alabbiak:

. évnyito értekezlet
= félévi nevelési értekezlet
. évzaroé értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézményvezetd
szlikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szOtobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd Szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezletek lényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzOkonyvét kijelolt személy vezeti, melyet tisztazas utan az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd
¢és egy hitelesito ir ala. A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtdl elkiilonitve is ki kell
gyljteni dossziéba.
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Neveldtestiileti jogoK dtruhdzdasa

A nevelbtestiilet a jogkorébe tartozo tligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatdrozatlan idére vagy esetenként
atruhdzott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

Szakmai munkakizosség

Nkt. 71. § (1):

,»A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény Szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok
mindsitési eljarasaban.”

Munkakozosségiink 2004-ben alakult. Azota minden nevelési évben elkésziti munkatervét, mely
szervesen kapcsolodik az intézmény éves munkatervéhez. Ebben pontosan meghatdrozza azokat a
célokat és feladatokat, amelyek az aktualis nevelési év soran megoldasra varnak.

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanakiranyitasaban,
tervezésében, szervezéseében €s ellendrzéseében, 6sszegzd vélemeénye figyelembe vehetd a pedagdgusok

mindsitési eljarasaban.

A szakmai Munkakozdsség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitéserol.

A szakmai Munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a Munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

Munkako6zosségiink egyiittmiikodik a vezetéssel, a neveld testiilettel, és a sziiloi szervezettel egyarant.
A kapcsolattartds formdi és rendje:
a vezetéssel:

o ¢rtekezletek — havi rendszerességgel
® megbeszélések — az aktudlis idépontokban

a nevelotestiilettel :

értekezletek — a munkatervben meghatarozott idépontokban
esetmegbeszélések — az aktudlis idépontokban

rendezvények elékésziiletei - az aktualis idépontokban
hospitalasok — az ellendrzési tervben meghatarozott iddpontokban
szakmai napok — a munkatervben meghatarozott idépontokban

a sziiloi szervezettel:
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szll6i tajékoztatok (értekezletek)— félévente
Sziil6i konzultaciok (fogadd orak) — félévente
Publikacio az intézmény honlapjan — folyamatos
Nyilt napok — évente.

Munkako6zosségiink legfontosabb feladata a neveldmunka segitése. Ennek érdekében vezettiik be 2008.

01-t6] a mentori rendszert, mely azt hivatott segiteni, hogy a palyakezdd kollégaink tapasztaltabb
munkatarsaiktol ,,tanulhassanak”. Az ellenérzések, hospitalasok is a kdozos gondolkodas, eszmecsere jo
tertiletei.

Munkakdzosségi célok és feladatok

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykeddé pedagogusok a kozos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozdsséget hoznak 1étre. A munkakdzosség
feladatai:

= fejleszti bizonyos szakteriiletek modszertanat és a neveldmunkat

» javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara

= szervezi a pedagogusok tovabbképzését

* tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat az eldmeneteli rendszer alapjan
= cgységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert

= felméri és értékeli a gyermekek tudasszintjét

= adott esetben kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket

» javaslatot tesz az 6vodaban hasznalando6 eszk6zokre

= végzi a nevelGtestiilet altal esetlegesen atruhazott feladatokat.

Munkakozosség-vezetdi feladatok és jogok

A szakmai munkak6zosség tagjai nevelési évenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezd munkakdzosség vezetdt valasztanak. A
munkakdzdsség vezetdt az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért
havonta fizetend6 potlékban részesiil. A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget
az intézmény vezetdsége felé és az dvodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkak0ozosség tagjait, tajékoztatja ket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A munkakézosség vezetd feladatai

= Iranyitja és felel6s a munkakozosség tevékenységéért,

= ¢rtekezleteket hiv Gssze,

=  bemutatokat szervez,

= Osszeallitja a Pedagogiai Program alapjan a Munkako6zdsség éves munkaprogramyjat,
» cllen6rzi a Munkakozosség tagjainak munkajat,

* Dbeszadmol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

A szakmai munkakézosség-vezetd jogal

= Véleményezi, és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok éves
terveit,

» cllen6rzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, az elérehaladast és az eredményességet,

* hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

= javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara.
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Kiils6 intézményi kapcsolatok

A kiilso kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, stb. indokoljak a
rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

A vezetd és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival az alabbi m6dokon:

= kozos értekezletek tartdsa

* {innepélyek rendezése

» szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
* modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

* intézményi rendezvények latogatasa

= hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos szervezettel,
nevezetesen a kovetkezokkel:

= A Fenntartoval a vezeto altal,

» akozos fenntartdsu tobbi intézménnyel a vezetd altal,

= agyermek- egészségiigyi és Pedagdgiai Szakszolgalattal a gyogypedagogus, a gyermekvédelmi
felelds, az 6vodapedagdgusok és a vezetd altal,

= agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal a gyermekvédelmi felelds és a vezetd altal,

= aCsaladsegité Kozponttal a gyermekvédelmi felelds, az 6vodapedagogusok €s a vezetd altal,

» atorténelmi egyhazak szervezeteivel a vezet6 altal,

* az intézményt tdmogato alapitvanyokkal, egyesiiletekkel a vezetd altal,

= egyhazi és mas fenntartasu oktatd- neveld intézményekkel a vezetd altal,

= patronald cégekkel az 6vodapedagdgusok és a vezetd altal,

= sportegyesiiletekkel a vezeto altal,

= cgyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (renddrség, tiizoltosag, sth.) a vezet6 altal,

» Sziil6i Munkako6zosség tagjaival az 6vodapedagogusok és a vezeto altal.

A kapcsolattartas formdi:

= a Fenntartoval személyesen, irasban, elektronikusan, képviseld altal, értekezleteken,
tovabbképzéseken,

= a kozos fenntartasi tobbi intézménnyel telefonon, tovabbképzéseken, értekezleteken,
személyesen,

= agyermek- egészségiigyi és Pedagogiai Szakszolgalattal levélben, telefonon,

= agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal értekezleteken, rendezvényeken, levélben,
elektronikus tuton,

» aCsaladsegité6 Kozponttal rendezvényeken, levélben, elektronikus uton,

= atorténelmi egyhazak szervezeteivel lelkigyakorlatokon, fenntarté altal,

* az intézményt timogato alapitvanyokkal, egyesiiletekkel értekezleteken, programokon,

= egyhdzi és mas fenntartasii oktato- neveld intézményekkel értekezleteken, tovabbképzéseken,
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személyes latogatasokon, elektronikus levelezéssel, lelki napokon,

patronal6 cégekkel elektronikus levelezéssel, személyesen,

sportegyesiiletekkel elektronikus levelezéssel, személyesen,

egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (rendérség, tizoltosag, stb.) nyilt napokon, esetenként,
bemutatdkon, latogatasok soran,

Sziil6i Munkako6zosség tagjaival értekezleteken, imakozosségben, elektronikus levelezéssel,
személyesen.

Egviittmiikodés, kapcsolattartds a sziilokkel, az SZMK-val

A nevelés eredményességének fokozasa, k6zos nevelési modszerek, elvek megbeszélése asziil6i
értekezleteken és a mindennapok soran.

Hazirendiink ismertetése és elfogadtatasa SZMK szinten /sziil6i értekezleten/

A gyakorlati munkaba valo betekintés lehetdségei; nyitott 6voda, nyilt nap /az 6vodai élet
megismertetése a sziilokkel kijellt id6pontban/

A sziil6k bevonasa a mindségi munkaba /kérddivek kitdltése, tajékoztatas az eredményekrol/
Meghivas tinnepekre, programjainkra / nyilt nap, ballagas, anyak napja, stb./

Sziilok bevonasa kiranduldsok soran (gyermekbticsi Mariapocson)

Lelki délutan szervezése a sziilok szamara Karacsony ¢és Husvét elott

Csaladlatogatasok igény szerint/betekintiink a csaladok életébe, és informaciot gytjtiink asziilok
elvarasaival kapcsolatban/

Az SZMK tagjaival internetes levelez6 listan, szoban és irasban tartjuk a kapcsolatot. A
fontosabb ligyek megbeszélésére sziiloi értekezletet hivunk Ossze, melyrdl feljegyzés késziil és
jelenléti iv

Az SZMK elndk kezdeményezésére értekezleteket tartunk, melyen részt vesznek az SZMK tagjai
¢és az intézményegység-vezetd

Eseti megbeszélések, egyeztetések az intézményvezetd és/vagy az intézményvezetd helyettes
¢és az SZMK elndk kozott az éppen aktualis témakban.

Az aktualis jogszabaly értelmében az SZMSZ elfogadasakor az Ovodai sziiloi szervezet
véleményét be kell szerezni.

Kapcsolat iskolankkal:

Cél:

folyamatjellegii egyiittmiikodés
az atmenet zokkendmentessé tétele

segitségnyujtas a tanitoknak a gyermekek megismerésében

a két intézmény egylittmiikodésének tokéletesitése

Formai:

kozos megbeszélések, értekezletek
tinnepélyeken, rendezvényeken, nyilt napokon valé részvétel

munkakozdsségi megbeszélések, hospitalasok

sziil6i értekezlet a nagycsoportos gyermekek sziileinek
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» Folyamatos egyeztetés a gordiilékeny egytittmiikodés érdekében telefonon, e-mailben,
személyesen.

Kapcsolattartas a Fenntartoval

o A vezetd személyes megbeszélései az 6voda zavartalan miikodése érdekében
e A kapott feladatok folyamatos és iitemezett megvalositasa

e Az informaciok beépitése a mindennapi munkaba
e A hataridds jelentések, statisztikai kimutatasok, munkaltatassal kapcsolatos és bériigyi
feladatok ellatasa

e Az dvodai féréhelyekkel, felvétellel kapcsolatos egyeztetések

e A Gazdasagi és Oktatasi Irodaval valo jo kapcsolat megtartasara, hataridék betartasara,
kolcsonos bizalomra és segitségadasra toreksziink.

e Kardcsonyi kantalas
e (Ovodaszentelés

Kapcsolattartas a KAPI-val

e A Katolikus Pedagogia Intézettel alland6 kapcsolatban allunk, hiszen részt vesziink az altaluk
szervezett értekezleteken, konferencidkon, programokon. Elényben részesitjilk a kihelyezett
képzéseket. Email-en és telefonon is tartjuk a kapcsolatot.

Kapcsolattartas az ovo-, vedo-, fejleszto halozattal

e fogorvos
e védono

e munka-alkalmassagi vizsgalatot végz6 orvos

A kotelez6 vizsgalatok elvégzéséhez biztositjuk a feltételeket, melyeknél a fent emlitett személyek
minden esetben rendelkezésiinkre allnak.

Ovodank logopédusa heti rendszerességgel felzarkoztato, fejleszté foglalkozast tart a raszoruld
gyerekeknek.

A Pedagogiai Szakszolgalat munkajat is igénybe vessziik sziikség esetén. /pl. iskolaérettségivizsgalat/
Irasban jelezziik a problémat és irasban kapjuk a vizsgalat eredményét.

Szocialis segitd munkatéars is jelen van intézménylinkben heti rendszerességgel. A csoportokban
érzékenyitd foglakozasokat tart €s segitséget nyljt a szocidlisan rdszoruld gyermekek csaladjainak.

Az ovoda kapcsolata a kozmiivelodési intézményekkel:

e Moricz Zsigmond Varosi Konyvtar
e Vici Mihaly Miivel6dési Kozpont

e Moricz Zsigmond Szinhaz
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e Vikar Sandor Zeneiskola

e Josa Andras Muzeum
A kozmiivel6dési intézmények aktualis programjait beépitjiik napi tevékenységeinkbe.
Kapcsolatot tartunk tovabbd a Nyiregyhdzi Gorog Katolikus Ifjusagi Egyesiilettel. Részt vesziink a

taggytiléseken, beszamolokon, az altaluk szervezett programokon. Tamogatja tovabbképzéseinket,
konyvtarunk bévitését, karacsonyi ajandékok vasarlasat.

VI. A gyermekek jogai és kotelességei

Ovodai jogviszony létesitése és feltételei

Az ovodai kozosségbe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. Az dvoda a
jogviszony létesitését nem koti felvételi, ill. alkalmassagi kovetelményekhez. Az dvodai jogviszony
1étesitéseérdl, a felvételrdl és az atvételrdl bizottsag dont a beadott felvétel iranti kérelem és a lelkészi
ajanlasok alapjan, kidolgozott szempontrendszert figyelembe véve.

A gyermekek jogait és kotelességeit a Hazirend részletesen tartalmazza.

V1.a) A syermekek egészségi helyzetét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A doleozdk feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében és baleset esetén

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez szlikséges ismerteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy
ennek veszélye fennall a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtegye.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka- és tlizvédelmi szabalyzat
rendelkezéseit.

e Az Ovodapedagogusok és a pedagdgiai munkdt segitd alkalmazottak foglalkozasokon,

foglalkozasokon kiviil, valamint az tigyeleti beosztdsukban, valamint az ligyeletben t61tott idoben

kotelesek a rajuk bizott gyerekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a szokasrendet

megtartatni, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a gyerekekkel betartatni.

Az 6vodapedagogusok a nevelési év elején a gyermekekkel ismertetik az egészségiik €s testi

épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és elvarhat6 viselkedési és magatartdsformakat.

A nevelési év elején az 6vodapedagogusoknak ismertetniiik kell a gyermekekkel a kovetkezdket:

az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor

sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rend;jét,

a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

- #&&°

Az idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét a kdvetkezé esetekben:
21/44




— kirandulasok, sétak, tarak, zarandoklatok eldtt rendkiviili események utan a nevelési év végén a
nyari veszélyekre.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismereteket és az ismertetés idépontjat a csoportnaploba be
kell jegyezni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai gyermekbalesetek esetén

A gyermekek felligyeletét ellatdé dolgozdknak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet, sériilést
okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie minden gyermekbalesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének vagy a vezetdi feladatokkal megbizott
személynek

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1évo tobbi dolgozdnak is részt kell vennie

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni az orvosi segitség megérkezéséig.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a jogszabalyok alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon és internetes platformon nyilvan kell tartani.

A hérom napon til gyogyulo sériilést okozd baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és ezekrdl a
balesetekrdl az el6irt nyomatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv 1 példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, 1 példanyat pedig at kell adni a gyermek sziiléjének/képviseldjének.

A jegyzOkonyv 1 példanyat az intézmény irattdraban kell elhelyezni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény igény estén biztositja a sziiléi szervezet képviseldjének részvételét a baleset
kivizsgalasaban.

Az intézményi neveldmunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek a megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyok a munka és tlizvédelmi

szabalyzatban talalhatoak.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Elsédleges szempont az €let mentése, sziikség esetén az intézmény kiliritése.

Ezzel egyidejiileg az elharitasra illetékes szervezet értesitése telefonon

Egységes europai segélyhivoszam: 112

A vagyonmentés megkezdése.

A rendkiviili esemény jelentése az intézmény fenntartdjanak (telefon:

A rendkiviili eseményrdl az esemény bekovetkeztét kovetd munkanapon irasbeli jelentés a
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fenntarto6 részére.

e Az eclharitas hivatott hatosag megérkezéséig a helyszin érintetlentil hagyasanak biztositasa.

e A rendkiviili esemény elharitasdra megérkezo hatosag tajékoztatdsa, munkavégzéshez sziikséges
informaciok megadésa, a sziikség szerinti segitségnyjtas.

e A tanuldk sziileinek sziikség Szerinti tajékoztatdsa (pl. kozlekedés teljes ledllasa, sztrajk,
rendkiviili idjaras esetén)

A feladatok szervezése ¢és iranyitasa az intézményvezeto hataskorébe tartozik. Tavolléte esetén intézkedésre
jogosult az intézményvezetd-helyettes.

Az elharitéasi, mentési és karfelszamolasi tevékenységben részt vesznek:
e intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes
e portas, karbantarto
e az intézmény azon dolgozoi, akiknek egészségi allapota, esetleges szakképesitése ezt lehetvé teszi.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvildgositd programok intézményiinkben torténd
megvaldsitasa

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagositd programok az intézményben csak
¢s kizardlag az intézményvezetd hozzajaruldsaval és tudomasaval valdsulhatnak meg. Ezeken a
programokon kiilonds tekintettel figyelembe kell venni intézményilink egyhazi és vallasi identitdsat,
valamint a sziilok, a gyermekek és a dolgozok vallasos szemléletét és hovatartozasat. Ilyen jellegii
programokat tart pl. a fogorvosunk, a szocialis segitonk is, mellyel hozzéjarulnak gyermekeink egészséges
testi és lelki fejlodéséhez.

VIIl. A pedagégiai munka ellenorzése

Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

Belso ellenorzesi celok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények bels6 vizsgalatanak célja, hogy:
= biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot, segitse a vezetodi
iranyitast, a dontések megalapozasat,
= jelezze az alkalmazottaknak és a vezetonek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi kovetelményektol
valoé eltérést,
* megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
» tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
= Dbiztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eléirasok szerinti
miikddését,
» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a pedagodgiai
feladatok végrehajtasat, azok Gsszhangjat.
A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma feltarasara
iranyuld eseti jellegli vizsgalat.
A témaellenérzés: azonos idében tobb ¢érintettnél ugyanarra a témara iranyuld Osszehangolt
Osszehasonlito vizsgalat. Célja az altalanosithato kovetkeztetések levondsa, az intézkedések érdekében.
Utéellenérzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, az
eredmények feliilvizsgalatara iranyul.
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A pedagogiai ellendrzés teriiletei

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

» A Pedagodgiai Program feladatainak végrehajtasa,

= amunkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

= 3z onértékelési feladatok maradéktalan végrehajtasa,

= anevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,

» apedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

= valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellenérzése,

= agyermekek képességeinek, magatartasanak felmérése, értékelése,

» anaplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

» atalorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

= aszakmai felszerelések, szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata,
= agyermekek egészség- és balesetvédelmi valamint tlizrendészeti tajékoztatasanak ellendrzése,

= aFenntarto altal eldirt ellenérzések végrehajtasa.

Ertékeld (realizdld) megbeszélés

Az ellendrzést kovetden, egy héten beliil értékelé megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hianyossagokat és a kedvez6 tapasztalatokat is célszerti bemutatni és értékelni.

Az értékel6 megbeszélésen mindig ra kell mutatni:
» ahibak és mulasztasok jellegére
= arendszerbeli okokra
= az el6idézo koriilményekre
= afelelds személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az ellendrzott
tevékenység javitasara vonatkozé intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen egyeztetik a
felek. Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzé személyek, az ellendrzott teriilet
felelds vezetdje és az intézményvezetd altal kijeldlt szemeélyek.

Az ellenorzést koveto intézkedések

Az értékeld megbeszElés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd koteles
elvégezni. Intézkedik:

* ahibdk, hidnyossagok javitasarol

= az onértekelési feliilet kitoltésérdl, a fejlesztendd ¢€s kiemelendo teriiletek meghatarozasarol
* akaros kovetkezmények ellensulyozasarol

= amegeldzés feltételeinek biztositasarol

» az intézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasarol

= afelelésség vizsgalatarol, annak modjarol

» akedvezo tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Vezetoi és hataskori ellenorzés
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Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyi felelds vezetd a belso ellendrzes irdnyitoja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az dsszes
alkalmazottra, munkavégzésiikre, ¢és a teljes intézményi mitkodésre. Az intézményvezetd ellenérzési
feladatai:

» Biztositja az ellenérzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

» hatarid6ket ad az éves ellendérzési litemterv és az ellendrzési programok osszeallitasara,
*  megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony mitkodését,

» megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

= |efolytatja az onértékelési eljarasokat,

= elrendeli az ellenbrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Hataskori ellenorzesek

A vezet6i ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetok alapvetd feladata a beosztott
alkalmazottak munk4janak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellenérzés az intézmény
hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik. Az intézményvezetd a helyettes és a
kozépvezetdk (munkak6zosség - vezeté, BECS vezetdje) ellendrzéseinek le kell fednie a teljes
intézményi mitkodést. A vezetok hataskorét és ellendrzési korét munkakari leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellenorzés Kiemelt vizsgdlati teriiletei:

= ahatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok eldirasainak betartasa

» vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa

» taniigy-igazgatasi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsé végrehajtasi utasitasok
megtartasa

» ahataridds feladatok teljesitése

» az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

A munkakozosség-vezetd ellendrzo feladatai

A szakmai munkako6zosség vezetd, mint kozépvezetd teljes ellenérzési jogkorrel rendelkezik a
munkakdzosség tagjai felett. Felelés a munkakdzosségi tevékenység szervezéséért, a Szakmai,
pedagogiai iranyitasért és az ellendrzéseéért.

Ellendrzési feladatai:

* A miiveltségi teriiletek szinvonalas megvalositasa,

= redlis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

= az éves tervek tokéletes elkészitésének kontrollalasa,

* amunkak6zdsségi munkaterv sszeallitasa és megvalositasa,

» aszertarak fejlesztése,

= afoglalkozasi eszk6zok karbantartasa, rendelési listajanak 6sszeallitasa,

= az anyagok célszert és takarékos felhasznalasa,

= a dokumentaci6 ¢és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok, statisztikdk, értékelések
vezetése,

= beszamolasi kotelezettség,

* apedagdgus munkdjaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés.

A pedagogiai munka Kkiilsé ellendrzése — Tanfeliigyelet
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Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységét a pedagdgusok
munkdjanak altaldnos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelése, az intézményvezetd altalanos
pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd értékelésére, az intézmények sajat céljainak
megvalosulasara, tovabba az intézményi onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az
intézmény szakmai fejlodéséhez tdmogatast ad. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét
képezi az intézményi Onértékelés. Az intézményi onértékelés keretében az intézmény otévente teljes
kortien értékeli sajat pedagogiai munkajat. Az intézményi onértékelés részeként kétévente sor keriil az
intézmény pedagogusai, valamint az intézményvezetdi megbizds masodik vagy negyedik évében az
intézményvezetd intézményen beliili értékelésére. A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben
tadmasztott kovetelmények megegyeznek a kiilsé tanfeliigyeleti étékelés szempontjaival.

A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

Az intézményben az ellendrzést a fenntartd képviseldje latja el. Az ellenérzés a hatalyos 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 tv-nek megfelelden torténik.

Célja:

e biztositsa a vezetd szamara az informaciokat a gazdalkodasi folyamatok tartalmarol

o feltarja a gazdasagi kdvetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot, mulasztast

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés
végrehajtasanak megfeleldségét.

A belsé ellenorzés magaba foglalja az el6zetes, folyamatba épitett és utdlagos ellendrzést. Belsd
ellendrzésre jogosult az intézményvezetd €s helyettese.

VI1I1.Sziiloi kozosség

Sziiloi jogok, kotelességek és a tajékoztatas rendje

Nkt. 72. §:

., (1) A sziild kotelessége, hogy

a)

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl és
arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhato
segitséget, egylittmikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését,
tanulmanyi elémenetelét,

b)

e biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének

teljesitését,
c)

e tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola, kollégium vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai emberi

meéltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.
)

o A sziild gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
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(4)

6vodat, iskolat, kollégiumot. A gyermek — ha nem cselekvéképtelen — tizennegyedik életévének
betoltésétol a sziild ezt a jogat gyermekével kozosen gyakorolhatja.

¢ A halmozottan hatranyos helyzetii gyermek sziildjét megilleti az a jog, hogy gyermeke dvodaba
jaratasahoz a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrdl szold torvényben
meghatarozottak szerint — anyagi tamogatast kapjon.

A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadéason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszicholdgusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a
fejleszt6 foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuléval foglalkozd6 pedagdgusok
kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a kdznevelési feladatokat ellatdo hatosag kotelezi a
szll6t kotelezettségének betartasara.

(5) A sziilé joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatastkapjon
az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

€) kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék 1étrehozasat, és annak
munkajaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint valaszto, és mint megvalaszthato
személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatait a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a nevelGtestiilet, az Ovodaszék,
iskolaszék, kollégiumi sz€ék, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenot
napon beliil, az 6vodaszéktdl, iskolaszéktdl, kollégiumi széktdl legkésobb a tizendtodik napot
kovetd elso tilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képvisel6i utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az
érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A sziiloi szervezet

Nkt. 73. § (1):

»Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.”

A sziilok szobeli tdajékoztatisa

Az intézmény a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A tdjékoztatas
csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziildi tajékoztatd (értekezlet), az egyéni
tajékoztatas a sziiléi konzultaciokon (fogadoorakon) és a személyes beszélgetések alkalmaval torténik.

Sziildi tajékoztatok (értekezletek) rendje
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A csoportok sziiloi kozossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb kétszer a munkatervben
rogzitett iddpontu, rendes sziildi tajékoztatot (értekezletet) tart az 6vodapedagdgusok vezetésével.

Rendkiviili sziil6i tajékoztatot (értekezletet) hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vodapedagdgusok és
a sziildi szervezet a kozosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi (kiscsoportban augusztusi) sziildi tajékoztaton (értekezleten) a sziilok értesiilnek a
nevelési év rendjérol, feladatairol. Ekkor be kell mutatni a csoportban nevel6 Gj pedagdgusokat.

Sziildi konzultaciok (fogadoordk) rendje

A pedagogusok ¢€s az intézményvezetd a sziiloi konzultdciokon (fogaddorakon) egyéni tijékoztatast
adnak a gyermekekrdl a sziilok szdmara. Az intézmény fél évenként rendes konzultacidt (fogaddorat)
tart. Ha a sziil6, gondvisel6 a rendes konzultacidkon (fogadoorakon) kiviil is talalkozni Szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon, irasban vagy személyesen idépontot egyeztet az érintett nevelével.

IX. Aqgyermeki személyiség kibontakoztatasa terén végzett intézményi
tevékenységek (tehetséggondozas)

Az 6voda a gyermekek érdeklddése, igényei, tehetsége €s sziikségletei szerint biztosit lehetdséget. Az
intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg a lehetéségeket, melyek koziil szeptember 15-ig lehet
valasztani. A foglalkozasokra a sziilok alairasaval kell jelentkezni.

A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a részvétel kotelezo.

A tehetséggondozas teriiletei

= Klasszikus balett
= Qvi-foci

= Zeneovi

= Jatékos angol

= Vizhez szoktatas
= Sakk

=  Néptanc

=  Tenisz

Versenyek

A gyermekek kulturalis és sportversenyeken vald részvétele teljesitmény fiiggvényében lehetséges. A
gyermekek a versenyeken pedagogusi felkészitést igénybe véve vehetnek részt.

Kirandulasok

Az intézmény a gyermekek részére kirandulasokat szervezhet, melynek célja:

= atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése az esélyegyenldség biztositdsaval
= agyermekek kozosségi életének fejlesztése

A kirandulasok a csoportok szdmara legidealisabb id6pontban szervezhetdek. A kirandulds tervezetét
(id6tartam, utvonal, program, kozlekedési eszkoz, étkezés modja, 1étszam, kisérok neve, stb.) irdsban
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kell leadni az o6vodavezetének. A kirandulasokat a vezetd engedélyezi a felelés pedagdgusok
kijelolésével. Sziildi értekezleten a sziiloi kozdsséggel egyeztetni kell a kirdndulds szervezését és a
koltségkimélé megoldasokat. A varhato koltségekrol a sziiloket tajékoztatni kell. A kirandulashoz annyi
kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lefolyasahoz sziikséges,
csoportonként legalabb 3 {6, azaz 10 gyermek/1 feln6tt. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz
szilikséges felszerelésrol is.

Kulturalis programok latogatdsa

Miuzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
barmikor szervezhetok a csoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatasa az anyagi vonzatok
miatt a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elézetesen egyeztetni Kell a sziilokkel.

Esélyegyenloségs

Az 6voda a hatranyos helyzetli gyermekek szamara 6vodai fejlesztd programot szervez. Az dvodai
fejlesztd programban az a gyermek vehet részt, aki hatranyos helyzetiinek mindsiil. Az 6voda vezetdje
felveheti az o6vodai fejleszté programba azt a gyermeket is, aki nem hatranyos helyzetli, de
gyermekvédelmi kedvezményben részesiil. Az igy felvehetd gyermekek létszdma azonban nem
haladhatja meg a gyermekek 1étszamanak 15 %-at.

Az dvodai fejlesztd programot az intézmény az OH POK szakmai tdmogatasaval szervezheti meg.

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet 173. § (6) bek.

,»(0) Az 6vodai fejlesztd programot az intézmény a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban valo
kozremiikodés feltételeirdl szol6 miniszteri rendeletben erre kijelolt szervezet szakmai timogatasaval
szervezi meg. E szakmai szolgaltatds kiterjed az egyenld bandsmodrdl €és az esélyegyenldség
eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV. torvény 31. §-a szerinti helyi esélyegyenldségi program és a
koznevelési esélyegyenldségi intézkedési terv céljai 6sszhangjanak tamogatisara is. A szervezet az
ovodai fejlesztd program vonatkozasaban a 172. § (2) bekezdésében foglaltak szerint ny0jt szakmai
tamogatast.”

Szabadidos rendezvények

Az intézmény csoportjai egyéb szabadidés rendezvényeken is részt vehetnek. A csoport
ovodapedagdgusai segitik az intézmény kozosségeit a szabadidd igényes és valtozatos eltdltésében a
kozosségi é€let igényes kialakitasaban, az intézmény elhagyasakor az erre acélra kidolgozott
dokumentécid kitoltésérél. Ha a rendezvény alkalmaval a gyermekek az 6voda helyiségeit igénybe
kivanjak venni, akkor az intézmény vezetdjéhez kérvényt kell benyutjtani. Az intézmény gondoskodik
a szabadidd szervezés feltételeirdl.

X. Hagyomanyok apolasa, iinnepek

Hagyomanyapolasi cél és tartalom

Az intézményi hagyomanyok apolésa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény j6 hirének megdrzése az
alkalmazotti, sziil6i és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
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A nemzeti tinnepélyek, megemlékezések megtartasa a gyermekek nemzeti identitastudtat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyoméanyok apolédsa a kozosségi élet formalasat szolgalja. A
felels k6z0s cselekvés a gyermekeket az egymas iranti szeretetre neveli.

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepségeket tartunk az alabbi nemzeti tinnepek
alkalméaval:

A csoportok szintjén tartott iinnepek, tinnepségek, megemlékezések:

= farsang,

= sziiletés-és névnapok,

» egyhazi linnepeken, liturgian valo részvétel,
* anyak napja,

= nagycsoportosok ballagasa.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Ovodank névadojaval kapcsolatos rendezvény:
= Szent Miklos tinnepe

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
= Gyermekek megaldasa, évnyito templomi szertartas
» Zarandoklat
= Oktober 06. Aradi vértanuk (nagycsoportban, csoport szinten)
= Oktober 23. (csoport szinten)
» Mihaly napi vasar (alkalomszeriien)
= (Csibeavat6 (nagycsoport)
» Karacsony (6vodai és csoport szinten)
= Generaciok taldlkozoja
=  Marcius 15. (csoport szinten)
= Gyermeknap (6vodai szinten)
= Evzaré templomi szertartas

A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy a
rendezvényekre, Unnepélyekre valdo megfeleld szinvonali pedagogusi felkészités és gyermeki
felkésziilés — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve—egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintii linnepélyeken és rendezvényeken a pedagégusok, egyeéb alkalmazottak és a
gyermekek részvétele kotelez6 az alkalomhoz 116, gondozott 61t6zékben.

Intezmenyiink jelkepe:

= Szent Miklos-ikon

Kotelezo viselet
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Az intézményi tnnepélyeken a pedagdgusoknak, az egyéb alkalmazottaknak és a gyermekeknek
egyarant linnepld ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az alkalmazottak tinnepi 6ltozete:

Nok: fehér bluz, fekete alj, kosztiim
Férfiak: sotét 6ltony, fehér ing, nyakkendd

A gyermekek tinnepi 6ltdzete:

Lanyok: fehér bluz, fekete szoknya
Fitk: fehér ing, fekete nadrag

Az 6voda hagyomanyos sportfelszerelése: piros szini feliratos mez (polo), piros rovidnadrag.

Alkalomszer(i viseletiink: csoportonként Osszeallitott népies viselet, illetve az intézmény logdjaval
ellatott polo.

Xl1. Intézményi egészségnevelés

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi prevencio: 0rvosi ellatds

Az egészségiigyi ellatas, melyet a gyermek sajat hazi gyermekorvosa lat el, a vonatkozdjogszabalyokban
rogzitett egészségveédo, orvosi intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmazza.

= agyermekek vizsgalatat és szlirését a hazi gyermekorvos végzi

= agyermekek kotelezé véddoltasokban valo részesitését a hazi gyermekorvos végzi

= szinlatas és latasélesség vizsgalat, hallasvizsgalat elvégzése a védono feladata

» afogaszati sziirést fogorvosunk végzi

» abeteg gyermekek aktualis orvosi kezelését a hazi gyermekorvos végzi

= a konyha, tornaterem, mosdok, egyéb helyiségek egészségligyi ellenérzése az NNK
feladata.

A kotelez6 orvosi vizsgélatokrol, véddoltasok idOpontjardl az egyes gyermekek részére a védoénd az
intézményen keresztiil hivatalos tajékoztatast adhat. A vizsgalatokon vald részvétel minden esetben a
sziilg felelossége. Védono fogadja a gyerekeket és a sziiloket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.
Az orvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a mindennapi munkéat a legkisebb mértékben sem
zavarja.

A dolgozok évenkénti rendszeres alkalmassagi vizsgalatat lizemorvos végzi és dokumentalja. A
dokumentumok a megbizott feleldsnél elzarva vannak.

Tartos gyogvkezelés

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatasa az egészségligyrol
sz616 1997. évi CLIV torvény 89. §-a szerint altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekvdbeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben, 36 nevelési napot varhatdéan meghaladja, €s emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni.
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A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) 1) pontja meghatarozza a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve a pedagodgiai szakszolgéalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt
allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

Cukorbetegség

A cukorbetegség (diabétesz) egy hianyallapot, amely azaltal keletkezik, hogy a hasnyalmirigy béta-
sejtjei elpusztulnak, és igy megszlnik egy fontos hormon, az inzulin termelése.

A 21. szazad egyik legnagyobb népegészségiigyi problémaja a cukorbetegség. Magyarorszagon évente
250-300 gyerekeket diagnosztizalnak 1-es tipusu diabétesszel, az esetek szama az elmult harminc évben
megharomszorozodott. A betegség eloforduldsa a hat év alatti korosztdlyban még az iddsebb
gyerekekkel Osszehasonlitva is ardnytalan mértékben nd. A cukorbeteg gyermekek egészséghez vald
joga megkivanja, hogy az dvoda (és az iskola) is segitse e gyermekeket tankdtelezettségiik, 6vodaba
jarasi kotelezettségiik teljesitésében.

Az Nkt. 62. §-a alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek torvényes képviseldjének kérelmére specidlis ellatast kell biztositania.

Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja (NOKS) szdmara eldirhatja:

» a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

» sziikség esetén orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

A fenti feladatokat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztosithatja, aki az Oktatési
Hivatal (OH) 4ltal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis elldtasban vald részvételt vallalja.

A diabétesz 1-gyel kiizd6é gyermek torvényes képviselje a kérelmét az egészségligyrol szol6 1997. évi
CLIV. torvény 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett forméaban nyujthatja be. Tehat, a sziidknek
gyermekiik torvényes képviseldjeként irasbeli kérelmet kell benytjtaniuk az intézményvezetohoz
gyermekiik ellatasara (vércukorszintmérés, inzulinbeadéas) vonatkozoan, mely tartalmaz egy olyan
nyilatkozatot az igényelt ellatasrol, amely megfelel a polgari perrendtartas kdvetelményeinek. A
nyilatkozat két tant alairdsaval hiteles. Elvalt, kiilon €16 sziil6k esetén a kérelmet, nyilatkozatot
lehetdség szerint mindkét sziild irja ald. Amennyiben az egyik sziil6 nyilatkozik, tigy nyilatkozzon arrél
is, hogy a masik sziild ehhez hozzgjarult, egyetért.

Az Nkt. 72. §-arendelkezik arrol, hogy a sziild koteles egyiittmitkddni a koznevelési intézménnyel. Egy
cukorbeteg gyermek esetén ebbe az egyiittmiikodési kotelezettségbe beletartozik, hogy

e asziild ismertesse az intézménnyel a teenddket,

e megmutassa a szakorvosi papirt,

e ismertesse a napi tObbszori vércukorszintmérés, inzulinbeadas, diétas étkezés igényét, vagyis azt
a protokollt, melyet a csalad a gyermek egészségmegdrzése érdekében alkalmaz, melyet
szakorvos allitott be.

A cukorbeteg gyermekek étrendjére szigor szabalyok vonatkoznak, amely kdvetelményeket intézmények
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esetén a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirdsokrol szolo 37/2014. (IV. 30.) EMMI-
rendelet szabalyozza. A nevelési-oktatasi intézményben minden, szakorvos altal igazolt diétas étkezést
1gényld személy szdmara az allapotanak megfeleld diétas étrendet biztositani kell.

Covid 19

Igazolt COVID-19 fertézés esetén a teriileti népegészségiigyi hatdsagot, azaz a Megyei/FOvarosi
Kormanyhivatal népegészségiligyi feladatkdrben eljard jarasi/keriileti hivatalat tajékoztatni kell. Az
Emberi Erdforrdsok Minisztériumat kizarolag ovodai fertézés esetén kell tajékoztatni, a
vedekezesakozneveleshen@emmi.gov.hu cimen. A tajékoztatas alapjan az adott intézményben vagy az
érintett csoportban az eddigiekhez hasonldéan kizarélag az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili

szunetet.

A covid megfékezésére az EMMI kiadta a hatodik intézkedési tervet, amely ajanlds 6vodankra nézve. A
takaritas ¢és a fert6tlenités még kiemelkeddbb szerepet kap. A fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran
figyelembe vessziik a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont ajanlasat:

A padlo- és feliilettisztitason til a nagytakaritasnak lehetdség szerint ki kell terjednie az alabbiakra:

klimaberendezések tisztitasara, fertotlenitésére

felesleges, hasznalaton kiviili targyak 6sszegylijtésére, elszallitasara

ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitasa
padlo- és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasa

raditorok, csovek lemosasa

ablakok, tivegfeliiletek tisztitasa

szemétgylijtok tisztitasa, fertdtlenitése

képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasa

pokhalok eltavolitasa

rovar- és ragcsaloirtasa

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszk6zok feliiletére

fokozottan kell iigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, rendszeres fertStlenitésére

XIl. Létesitmény hasznalati rend

Intézményi védo., 0vo eloirasok

Latogatdsi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak a portas kelld tdjékoztatasa utan
Iéphetnek. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat €s az épiiletben
tartozkodas varhat6 idétartamat.

A portas a vendégekrdl koteles datum szerinti nyilvantartast vezetni. Sziikség esetén, telefonon
tajekozodik a latogatoval kapcsolatban.

A meghivott vendégek, és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas értesiti a fogadod
munkatérsat.

Vedo, ovo eloirasok
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Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az épiilet {iveges bejarati ajtajat a portas
nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani!

Szintén a portas feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azon se
jussanak az intézmény teriiletére. A portas-karbantart6 felelds a zarak hasznalhatosagaért.

Az épiilet zarasat a mindenkori 18 oras dajkak végzik, akik az épiilet aramtalanitasaért és
beriasztasaért is felelosek.

A helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és gyermekek helyiséghaszndlata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben csak Ggy hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a
neveld tevékenységet, és az intézmény mads feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindenditt a
munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat elirdsait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget, ezt az
intézményvezetdtol irasban kérvényezni kell a hasznalati cél és idopont megjeldlésével.

A gyermekek az ovoda helyiségeit és berendezési targyait kizarolag pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak!

Berendezesek és felszerelesek hasznalata

A csoportszobak felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Az intézményi helyiségek
berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a terembdl, amelynek
helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben rovid iddre a székek, asztalok masik helyiségbe valo
atvitele a terem feleldsének (0vodapedagogus) engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben, eredeti
helyiikre kell visszatenni annak, aki elvitte. Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérol és az
anyagi felel0sségrol elismervényt koteles alairni. A kiviteli engedély csak kolcsonzésihataridével az
ovodavezet6 alairasaval érvényes. A kiviteli engedélyt 2 példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat iktatni kell.

Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek f6 formaja a vagyon
bérbeadasa. A helyiségek, berendezések bérbe adasardl — nem veszélyeztetve az alapfeladatok ellatasat
— az Ovodavezetd gondoskodik az érintettek véleményének kikérésével (fenntartd). A bérleti
szerz6édésekben ki kell kotni a bérld szamara az épiiletben tartozkodas idejét, a bérleti dijat, a
rendeltetésszerti hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés modjat (feleldsét).
Altalaban a terembérlének a bérbeadasra kijelolt helyiségek kulcsat a portds adja at a bérleti
szerz0désben megjelolt idotartamra.

Karbantartas és karterites

A karbantarto felelés a csoportszobak, a tornaterem és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért
¢s az eszkozok karbantartasaért. Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felelose (6vodapedagogus)
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koteles a karbantartd tudomésara hozni. Ujboli hasznalatbavételrél a karbantartd tajékoztat. A
javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell. Az épiilet felszereltségében
és a berendezési targyaiban el6idézett kart a karokozonak meg kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

RendKkiviili esemény

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A vezet6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
Az ¢épiilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsag
informécioja alapjan az 6vodavezetd, akaddlyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy kulturalis, hitéleti tevékenységgel fligg Gssze.

A reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az intézményvezeté vagy helyettese jovahagyasa utan
lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

A hirdetotablara csak az intézményvezetd, vagy helyettese altal megbizott személy tehet ki
hirdetményt, plakatot. Politikai hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos!

Hivatali titkok megorzése

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani!

Nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, informaciot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirasoknak, az intézményvezetdutasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Intézményi hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

a dolgozok személyes €s bérezéssel kapcsolatos adatai

a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

a csaladok maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok

az ovoda belsé életével, munkatarsakkal, kollégakkal kapcsolatos tények, adatok, informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja kdteles a
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tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatds munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell el0segiteniiik. A televizid, radio, internetes és nyomtatott sajto képviseldinek adott,
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

e Be kell szerezni a sziil6 altal kitoltott nyilatkozatot.

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
megtartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint intézménylink jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van ahhoz, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhatdo, melynek soran tolmacs segitsége IS igénybe
vehetd.

A munkaba jaras koltségeinek téritése a 78/1993(V.12) Korm. rendelet alapjan

A munkaltaté koteles a vidékrdl jaré dolgozok munkéba jarasi koltségeit a vonatkozd rendelkezések
értelmében megtériteni. A jogosultsagot évente kell feliilvizsgalni. Ha a dolgozonak alkalmazasa utan
a munkaba jarasi koriilményeiben valtozas all be, azt munkaltatoja részére azonnal be kell jelentenie.

Lobogdzas
e 132/2000. (VII. 14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandoan kitiizvekell
tartani” A kormdnyrendelet a kozépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zasz106 kittizését, illetve a fellobogozas szabalyait.
o A zaszl6 éllaganak (mindség, tisztasag, stb.) megtartdsardl az dvodavezetd és a feladattal
megbizott gondoskodik.

Kiilonos kozzétételi lista

229/2012. (VI1I1I. 28) Kormanyrendelet
23.§
,»(1) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista

a) a felvételi lehetOségrol szolo tajékoztatot,
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b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

C) * koznevelési alapfeladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként, nevelési évenként
az egy foére megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhatdé kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

(2) Az oOvodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
o6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkakiskolai
végzettségét, szakképzettségét, az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

A nyilvanossagra hozatal helye: az 6voda honlapja

Telefonhasznalat

Az intézményben levd vezetékes telefont csak kizarolag hivas fogadasra lehet hasznalni. Hivatalos,
intézményi ligyek intézésére és a sziilokkel vald kapcsolattartasra a csoportok mobiltelefonjai
hasznalhatoak. Sajat mobiltelefon hasznalatahoz joga van a dolgozonak, de csak nagyon visszafogottan
¢és ugy, hogy az a munkajat negativ moédon ne befolyasolja:

e A csoport munkajat nem zavarhatja, a gyermekek kozott valé tartdzkodas ideje alatt a késziiléket
lenémitott tizemmodban kell tartani. A csoportban hivast és fogadast nem lehet kezdeményezni.
Uzenetek irasa és kozosségi oldalak latogatasa a gyermekek ellatisa kdzben nem megengedett.
Telefonalni csak akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga teljes biztonsaggal megoldott.
Sajat szamat a dolgozo, sajat belatasa szerint megadhatja a sziiloknek.

A mobiltelefont a csoportszobakban fesziiltség ala helyezni csak ugy lehetséges, hogy az ne
veszélyeztesse a gyermekek testi épségét.

Internet hasznalata

Az intézményben kizarolag az ovodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhatd az internet.
Magancélu levelezések, képek €s egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

Bélyegzo hasznalata, kezelése

Az 6voda bélyegz6it az intézmény vezetdje, a helyettes és a gazdasagi vezetd hasznalhatja. Valamennyi,
az intézményben hasznalatos bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartas késziil. Hivatalos iratokon
a bélyegzok alairasi jogosultsaggal egylitt hasznalhatoak. A bélyegzdket elzarvakell tartani, eltiinése
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esetén érvényteleniteni kell. Az 6voda tulajdonaban négy darab bélyegzé van (2 db korbélyegz6, 2 db
hosszll bélyegzd). A hosszibélyegzo felirata és lenyomata: Szent Miklos Gorogkatolikus Ovoda 4400
Nyiregyhdza, Sip ut 14-16. A bélyegzd szama ¢€s az intézmény adoszama.

Fizetési eloleg kérelme

A munkavallalok évente egyszer irdsos kérelmet nyujthatnak be fizetési eldleg igénylése céljabol.
Eléleg nyujtasarol barmikor megallapodhatnak a felek. A fizetési eléleg maximalis 6sszege 150000 Ft,
melyet a munkavallalo legfeljebb 6 honap alatt kamatmentesen koteles visszafizetni. Az eldleg
visszafizetésével kapcsolatban a munkaltatd felhatalmazast kap, hogy az eldlegnyujtasabol eredd
kovetelését a munkabérbdl levonhatja, ehhez nem sziikséges a munkavallald beleegyezése. A
mennyiben a dolgozo jogviszonya idékdzben megsziinik, ugy koteles a fennmaradd Osszeget egy
Osszegben visszafizetni.

XI11. Dijfizetések

Etkezési téritési dij

Téritési dij fizetése

A pedagobgiai szolgéltatasok tilnyomo tobbsége magyar allampolgarok szamdra ingyenesen vehetd
igénybe. Az alapellatasrol a koznevelési torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat kell fizetni
mindazon foglalkozasért és egyéb szolgaltatas igénybe vételéért, aminek finanszirozasat afenntarto nem
vallalta, de a tevékenységgel az intézmény helyi sziikségleteket elégit ki.

Téritési dijat kell fizetni:

= ¢tkezés igénybevételéért

A sziild a téritési dij aktudlis mértékérdl a részére elektronikus uton eljuttatott szamla adataibol
tajékozodhat.

Mivel az étkezés megrendelése targynapot megel6z6 nap 9 6raig torténik, ezért a 9 6ra utani jelzéseket
nem tudjuk figyelembe venni.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

XI1V. Egyéb rendelkezések

e A munkaszerz6désben, a munkaviszony létesitésekor probaidd is kikothetd. A felek ennél
rovidebb vagy hosszabb, de legfeljebb 3 honapig terjedd probaidét is megallapithatnak. A
probaidé meghosszabbitasa tilos, és ettdl érvényesen eltérni nem lehet. Ez alatt az idGtartam alatt
a munkaviszonyt barmelyik fél azonnali hatallyal megsziintetheti.

e Az egyhazi jogi személy altal fenntartott 6vodak tekintetében a felvételi kotelezettség csak akkor
érvényesithetd, ha az nem {itkozik a torvényben meghatarozott jogosultsaggal, azaz:

o a felvételi kotelezettség alapjan felvett gyermek esetében is eléfeltételként kikotheti az
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intézmény valamely vallas, vilagnézet elfogadasat.

e A pedagdgiai programjdba beépitheti a vallasi, vilagnézeti elkotelezettségnek megfeleld
filozoéfiai, etikai, kulturalis ismereteket

e A Hazirendben a gyermekekre a vallasgyakorlassal Osszefliggésben jogokat és
kotelezettségeket allapithat meg.

e Az elektronikus uton elballitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

- A dokumentum elkésziiltét kdvetden kinyomtatasra keriil annyi példanyban amennyire
az eldirasoknak megfelelden sziikség van.

- A kinyomtatott dokumentum a vezetd, véleményezd, elfogadd, egyetértési jogot
gyakorld, valamint jovahagy¢ altal alairasra kertil.

- Az alairt dokumentumot hivatalos fej- és korbélyegzovel kell ellatni.

e Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

- A dokumentumokat azok a személyek hasznaljdk és kezelik, akiknek a munkajahoz ez
sziikséges ¢s elengedhetetlen.

- A dokumentumok egy része, - mivel személyes adatokat tartalmaz-, elzart helyen,
kulccsal zarhato szekrényben vagy fiokban van elhelyezve. A személyes adatokat nem
tartalmaz6é dokumentumok a helyben szokasos mddon vannak tarolva, ahol barki szamara
hozzaférhetdek.

Személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumaink:

= Ovodai csoportnapld

» Fejlodési naplod
Ezeknek a dokumentumoknak a vezetése az OVPED elektronikus naploban
torténik. A gyermekek folyamatos nyomon kovetése félévente keriil rogzitésre az
OVPED elektronikus csoportnaplod feliiletén. Az erre vonatkozd szabalyozas A
gyermekek folyamatos nyomon kévetése fejezetben talalhato. A gyermekek
adatainak végleges rogzitése minden nevelési év szeptember 30-ig kell, hogy
elkésziiljon. Az anamnézisek, a nevelési tervek feltdltésének hatarideje szintén
minden nevelési év szeptember 30-a. A hidnyzasok és az étkezés vezetése
naprakészen kell, hogy torténjen. Mivel a nevel6testiiletiink ugy dontott, projektek
megvalosulasara félévente keriill sor. A tematikus tervek feltdltése heti
rendszerességgel torténik. A csoportos ¢€s egyéni képességfejlesztések a
gyermekek fejlédésének iitemében késziilnek a pedagogiai értékelésekkel egyiitt.
A pedagogiai értékelések késziilhetnek még az Oktatdsi Hivatal, a szild és a
Pedagdgiai Szakszolgalat kérésére €s az altaluk meghatarozott idépontra.

= Atsorolasok

= Ertesitések

* Munkaszerzédések és modositasok

= Szabadsag- nyilvantartas

» Beiskol4zasi terv

=  Tovabbképzési program

» KIR-STAT

»  Munkaid6-nyilvantartés

Személyes adatokat nem tartalmazé dokumentumok:

= Pedagogiai Program

=  Hazirend

= SZMSZ és mellékletei

= Munkatervek

=  Munkatervek értékelései, Beszamolok
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*  Munkakéri leirdsok

= Alapité Okirat

=  Mikodési Engedély

e Az intézményben dolgozo alkalmazottak munkakori leirassal rendelkeznek, melybol egy példany
kulccsal elzart szekrényben, a dolgozo személyi anyagaban talalhato. Masik példanyat a dolgozo
szerzOdéskotéskor kézhez vette. A munkakori leirdsok mintai személyes adatok nélkiil, a
tagintézmény- vezetd irodajaban 1év6 szamitogépen vannak tarolva.

Fokozottabb egyiittmiikodés a gyermek veszélyeztetettsége esetén

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy
a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgalattol vagy
mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresését kovetden a gyermekjoléti szolgalat

javaslatot tesz arra vonatkozoan, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

A miikodés nyilvanossaganak erositése: kozzétételi lista

Az 6vodak - tevékenységilikhdz kapcesolodoan- a rendeletben meghatarozott adatokat (kdzzétételi lista)
kotelesek a jovoben kozzétenni.
Eszerint nyilvanossagra kell hoznunk:

az ovodapedagodgusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,
a dajkak szamat, szakképzettségét,

az 6vodai nevelési év rend;jét,

az ovodai csoportok szamat, illetve

az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kozzététel a fenti adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositasra
alkalmatlan formdban, korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is kiméasolhaté modon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabodl is dijmentesen
hozzaférhetéek legyenek. Az adatokat a helyben szokdsos moédon kell kozzétenni az intézmény
honlapjan. A kiilonds kozzétételi listat és a KIR-t sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil
kell vizsgalni.

Az ovodaztatasi tamogatashoz kapcsolodo részletszabalyok

Ha a gyermek sziilgje 6vodaztatasi tamogatasra jogosult,

e agyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartozkodnia,

e az o6voda vezetdje az elsé igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a sziilét a mulasztas
kovetkezményeirdl, a kifizetés esedékességét megelézéen — a jegyzd altal meghatarozott
idépontban — tajékoztatja a jegyzOt azoknak a napoknak a szadmarol, amelyekrdl a gyermek
igazoltan és igazolatlanul hianyzott. Feltéve, hogy a januar-jnius, illetve a julius-december
iddszakokban a mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az 6vodai nevelési napok 25%-
at, illetve arrol, hogy a mulasztott napok szama nem érte el a fenti mértéket.

A torvény alapjan torténd igazolt mulasztasbol tiz napot a julius-augusztus honapokra esé mulasztasbol
a 25% megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni. Az 6vodavezetd értesiti a kormanyhivatalt, ha a
gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.
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A gvermekek folyamatos nyomon kovetése

Az 6voda a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben kezdeményezi a
szliloknél a szakszolgélat igénybevételét.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd -, latas -, mozgasfejlédésének eredményét — sziikség szerint, de
legalabb félévenként- rogziti.

Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgalod
e intézkedéseket,
e megallapitasokat,
e javaslatokat.

Ezen megallapitasok szerint torténik a gyermekek fejlesztése. Az ovodapedagdgusok félévente
beszamolnak a sziiléknek a mért eredményekr6l, a sziilé pedig alairasaval igazolja ennek megtorténtét.

Programok az intézményen kiviil

Ha az intézmény tobb feladat ellatasi helyen miikodik, a kotelezé eszkoz- és felszerelési jegyzékben
meghatarozottakat nem kell minden feladat ellatasi helyen teljesiteni, feltéve, hogy azok a gyerekek,
akiknek a feladat ellatasi helyén az adott helyiség, eszkoz, felszerelés nem all rendelkezésre aranytalan
teher ¢és tobbletkoltség nélkiil, tovabba az egyenld banasmod kovetelményének sérelme nélkiil igénybe
tudjak venni azokat a masik feladat ellatasi helyen.

Az intézményen kiviili tevékenységeken valo részvételrdl a sziilé év elején nyilatkozatot tolt ki,
amelyben leirja, hogy hozzajarul-e, hogy gyermeke részt vegyen azokon.

Az intézményen kiviil szervezett programokon részvétele elott a kiséré 6vodapedagdgus koteles kitolteni
egy erre a célra készitett dokumentumot, mely a kovetkezoket tartalmazza:

a programon részt vevo gyermekek névsora

— akisérd felndttek névsora

— aprogram idépontja

— célja

— az indulési és a varhato érkezési 1d6

— abuszt kiildd cég neve, telefonszama, a buszvezetd neve

Az uszodara vonatkozo el6irasok megtartasa minden gyermek szamara kotelezo.
Ha a csoport 1étszamanak 2/3-a iszasra alkalmas allapotban van, akkor a két 6vodapedagdgus és a dajka
koteles az egész csoportot kisérni. Az a gyermek, aki az adott napon nem Uszik, kdteles a tarasait

elkisérni. Ha a 2/3-t6l kevesebb gyermek uszik, akkor az intézmény koteles az ott maradd gyerekek
szamara feliigyeletet biztositani.

Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és

kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok kitoltésére jogosultak azok a személyek,
akik az azokban talalhato adatok kitoltéséért felelGsek.
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A nyomtatvanyok, kinyomtatott dokumentumok hitelesitését a kitolté személy, vagy az intézmény
vezetdje, annak helyettese végezheti el.

A hitelesités datummal, alairassal torténik, a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy (vezetd)
hasznalhat bélyegzot is.

A hitelesitett dokumentumokhoz jelenléti iv csatolhato, ha sziikséges.

A hitelesitett dokumentumok iktatasra keriilhetnek, ha az sziikséges, vagy az esetleges ellenérzé szerv
rendelkezésére bocsathatoak.

XV. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa, mellékletei

Jelen SZMSZ moédositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a koznevelési torvény altalmeghatarozott
kozosségek véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg az intézmény el6z6 SZMSZ-e érvényét veszti.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket (vezetdi
utasitdsok) 6ndllo szabalyzatok tartalmazzak a kdvetkezd targykorokben:

* Munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyzat
» Adatvédelmi Szabalyzat (GDPR)
» Selejtezés Szabalyzat

= Leltarozasi Szabalyzat

= Informatikai Szabalyzat

= Pénzkezelési Szabalyzat

» Honvédelmi, Intézkedési Terv

= Beiskolazasi Terv

* Tovabbképzési Program

= Gyakornoki Szabalyzat

»  Munkakori leirdsok

A mellékletben talalhato szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatoak, ha jogszabalyi
eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény vezetdje ezt sziikségesnek tartja.
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Legitimacios zaradék

A Szent Miklés Gorogkatolikus Ovoda Nevelétestiilete az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzaténak
modositasat a mai napon megtartott nevelbtestiileti értekezleten 100 %-ban elfogadta.

Nyiregyhaza, 2022. augusztus 29.

Tobiasné Hegediis Maria

neveldtestiilet nevében (név) nevelGtestiilet nevében (alairas)

A Szent Miklés Gorogkatolikus Ovoda Sziiléi munkakozissége az intézmény Szervezeti és miikodési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése
alapjan gyakorolta.

Nyiregyhaza, 2022. augusztus 29.

Ambrusz-Kerekes Timea

sziil6i szervezet nevében (név) sziil6i szervezet nevében (alairas)

A Szent Miklés Gorogkatolikus Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat, a mai napon a
Fenntarté képviseldjeként jovahagyom.

Nyiregyhaza, 2022. augusztus 31.

Kovéacsné Dibaczy Zsuzsanna

fenntarté képviseldje (név)
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