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Banhidai Szent Erzsébet Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

BEVEZETES

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas

alapjan a

A Bdnhidai Szent Erzsébet Ovoda
2800 Tatabdnya, Arpdd-hdzi Szent Erzsébet tér 1.

miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti ¢€s
Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg. (tovabbiakban: SZMSZ)
Ezen szabalyzat a 2019. szeptember 1-t6l hatalyos SZMSZ feliilvizsgalata.

2.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

- meghatarozza a Banhidai Szent Erzsébet Ovoda, mint kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

- az intézmény jogszerti mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélésa.

Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti kdznevelési torvény modositasarol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol

e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 1997.¢vi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

e Az allamhdaztartasrol szol6 tobbszor modositott 201 1. évi CXCV. térvény

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd tobbszor modositott

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
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e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ldo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e 326/2013.(VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol.

3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utdn a nevel6testiilet fogadja el, miutan a
véleményezési joggal rendelkezd sziiloi szervezet tamogatta bevezetését. Az SZMSZ a fenntarto
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti
jogszabalyokban, vagy a szervezet és miikkodés tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziilék,
vagy a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ezzel egyidejlileg hatilyon kiviil keriil az el6z6
SZMSZ, melynek eddigi mellékletei 6nalld szabalyzatokként, illetve vezetdi utasitasként
tovabbra is érvényben maradnak. Az SZMSZ az 6vodaban megtekinthetd a vezetdi irodaban, az

6vonodi szobaban, valamint az intézmény honlapjan.

4. Az SZMSZ személyi hatalya

e az O6vodaba jaro gyermekek kozossége,

e agyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

e anevelGtestiilet tagjali,

e aneveldmunkat segitok,

e cgyéb munkakorben dolgozok,

e tehat az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek, valamint mindazok, akik belépnek

az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.

5. Az SZMSZ. feliilvizsgalatainak modja
e ha az intézményre vonatkozo6 adatok megvaltoznak,

e ha az 6voda mikodési rendjében valtozas torténik,

® ha ajogszabaly eldirja.
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1. AZINTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Banhidai Szent Erzsébet Ovoda
Az intézmény alapitdja: Banhidai Romai Katolikus Egyhdzkozség
Cime: 2800 Tatabanya, Gellért tér 6.
Az alapitas ideje: 1991. 03. 19.
Az intézmény fenntartdja: Székesfehérvari Egyhazmegye
Cime: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 5.
Az alapité okirat kelte: Székesfehérvar, 2019. oktober 14.
szama: 538-5/20109.
Az intézmény tipusa: 6voda
Az intézmény felligyeleti szerve: Az intézmény fenntartasaval, iranyitdsaval ¢&s
feligyeletével kapcsolatos minden egyéb kérdésben a Fenntartd jogosult 6nalld dontés
meghozatalara.
Az intézmény OM azonositdja: 031709
Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése a Nkt. 4. § (1) bekezdés
alapjan:
a) ovodai nevelés
r ,,a tobbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és-iskelatnevelése-oktatasa.”
Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése, akik a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, €rzékszervi, beszédfogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény szamlaszdma: CIB Bank 10702291-47746604-51100005
Adobhatdsagi azonositd szama: 18608665-2-11
Statisztikai szamjele: 18608665 8510 559 11

Az intézmény AFA korbe tartozik.
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III. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

1. Az intézmény gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:
Az intézmény 06nalld egyhazi jogi személy. Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott éves
koltségvetés alapjan  0nalldé  bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, vagyondval ¢és

koltségvetésével Gnalldan gazdalkodik. Eves beszamolojat a fenntarto hagyja jova.

2. A feladatellatast szolgalé vagyon (ingatlan és ingo):
Ingatlanok:
Az intézmény hasznalati jogcimen a Tatabanya, Arpad-hazi Szent Erzsébet tér 1. szam alatti
5392. hrsz.-on bejegyzett ingatlanon miikodik, mely ingatlan a Banhidai Rémai Katolikus
Plébania (Tatabanya, Gellért tér 6.) tulajdonat képezi.

Ingosagok:
A feladatellatast szolgaldé ingd vagyon az intézmény tulajdona és felette az intézmény

rendelkezik.

3. Avagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon hasznalat joga:
Az intézmény rendelkezésére allo6 vagyontargyakat a neveld-oktaté feladatok ellatdsdhoz
szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat. Az intézmény
rendelkezésére 4llo oktatasi és nem oktatdsi célu helyiségeket hatdrozott idére bérbe adhatja,

amennyiben a bérbeadas az alaptevékenységet nem akadalyozza.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az 0vodavezetés szerkezeti felépitése

Fenntarto

\ |

Ovodavezets <>  Piispoki Biztos

\

\J \J

Gazdasagi vezeto Ovodavezets-helyettes

v

Egyéb alkalmazottak
Ovodapedagégusok

v

Sziilok kozossége v

Pedagogiai asszisztensek, dajkak
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1. Fenntarto
Az 6voda fenntartoja a Székesfehérvari Egyhdzmegye.
A Fenntarté gyakorolja az 6t megilletd jogokat. Az illetékes megyés piispok az Egyhazi
Torvénykonyv 806. kanonja alapjan bir feliigyeleti és ellendrzési jogokkal. O nevezi ki az 6voda

vezetdjét és piispoki biztosat.

2. Piispoki biztos
Az dvoda fenntartdja altal kinevezett ,,plispoki biztos”, plébanos a fenntartd képviseletét
latja el az intézményben.
A plispoki biztos munkaviszony 1étesités esetén képviseli a fenntartot. Elozetes egyetértési jogot
gyakorol a pedagdgusok és alkalmazottak feletti munkaltatoi jog gyakorlasanal.
A plispOki biztos és az dvodavezetd véleményeltérése esetén, az ligy felterjesztésével a fenntartd
dontését kell kérni.
Felelds az 6voda szellemiségéért, vallasos 1égkoréért.

A fenntart6t rendszeresen tdjékoztatja az 6voda miikodésérol.

3. Az ovodavezeto
Az 6voda €lén az dvodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az oOvodavezet6t az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a Fenntartd bizza meg, a
munkaltatéi jogokat a Fenntartd gyakorolja. A miniszter a kinevezést csak jogszabalysértés
esetén tagadhatja meg.
Az o6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért.
Az 6vodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott alkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.
Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a munkaszerzddésben rogzitett munkakori leiras €s a Nemzeti Koznevelési Torvény

allapitja meg. A munkaltatéi jogokat az intézmény Osszes alkalmazottja felett gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
. Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult,
. illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

az iranyado.
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Az 6vodavezeto felelos

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
a pedagdgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

Az 6vodavezeto feladata

munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;
ésszerll, takarékos gazdalkodéds megszervezése;

a nevelOtestiilet vezetése;

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellenérzése;

a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢€s ellendrzése;

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd meglinneplése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa;

a szakmai-, érdekképviseleti-, valamint sziil6i szervezetekkel vald egylittmtikodés;

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben val6 dontés,
amelyet jogszabaly vagy az lizemi megallapodéds nem utal mas hataskorbe;
az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete;

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhéazott feladatok

ellatasa.
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3.3 Az intézményvezeto Kkizarolagos hataskorébe tartozo, altalinosan nem

helyettesithet6 feladatok:

. a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog,
. munkaszerzodések megkotése és a felmondas,
. hivatalos iratok alairoja,

J fegyelmi iigyekben dont,

J utalvanyozasi jogkor,

. a karbantartasi és beruhazasi terv elkészitése,
. az ovoda jogi képviselete,

° belso ellenOrzési terv elkészitése.

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
e Az intézmény nevében aldirasra, cégszeri alairasra az 6vodavezetd jogosult. Tavolléte,
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy slirgds intézkedéseket tartalmaz6 iratokat
helyette a vezetd-helyettes vagy a gazdasagi vezeto irja ala.
o Alairasat az 6voda korbélyegzdje hitelesiti, melynek korfelirata:
Banhidai Szent Erzsébet Ovoda, Tatabanya

Kozepén Szent Erzsébet rozséja.

e Az 6vodavezetd altal alairt levelek fejléce:

Béanhidai Szent Erzsébet Ovoda

PR 2800 Tatabanya, Arpad-hazi Szent Erzsébet tér 1.
7 o 7 Tel/fax: 34/311-622 e-mail: info@szenterzsebetovoda.hu

4. Az 6vodavezeto kozvetlen munkatarsai
Az 6vodavezetd kozvetlen munkatérsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
o ovodavezet6 helyettes
. gazdasagi vezetd — felelds az 6voda gazdalkodasi feladatainak ellatasaért.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az 6vodavezetdnek tartoznak kozvetlen felelésséggel

¢és beszamolasi kotelezettséggel.

10
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Az 6vodavezeto-helyettes

A vezet0 helyettes személyét a nevelOtestiilet véleményének figyelembevételével az 6vodavezetd

valasztja, hatarozott idére irdsban bizza meg a helyettesitési teenddok ellatdsaval és a Fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé.

Felelos:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak6zosség mitkodési feltételeinek biztositasaért,

a szliléi munkak6zosség mitkodésének segitéséért,

a jelenléti iv pontos vezetéséért és a szabadsagolasi terv elkészitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Feladatai:

a vezetO kozvetlen munkatarsa,

a vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat,

munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket (kozos
megbesz€lés és egyeztetés utan) az dvodavezetd a munkakori leirdsban hatéroz

meg.

A gazdasagi vezet6

Felelos:

az intézmény ésszerl és takarékos gazdalkodasaért,
a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
helyességéért,

az 6voda gazdéalkodasi feladatainak ellatasaért.

Feladata:

a gazdasagi iroda munkdjanak irdnyitasa,

gondoskodik a kifizetések id6ben torténd teljesitésérdl, az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitéseérdl,

gondoskodik arrdl, hogy az 6voda gazdalkoddsa a fenntarté altal jovahagyott
koltségvetés keretein beliil torténjék,

ellenjegyzi a kifizetéseket,

tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

11
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A gazdasagi vezetd és az ovodatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik és
feleldsségiik kiterjed a munkakdriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettesitése az ovodatitkar feladata. A helyettesitést ellato
munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitend6 munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Az 6vodavezetd és az ovodavezetd-helyettes, a gazdasagi vezetd részére tovabbi allando és eseti

feladatokat is megallapithat.

Konyhai alkalmazottak:

Felelosek:

e Az intézmény talalokonyhdjanak szakszeri és az elkészitett HACCP- nek megfelel
mikodéséért, irdnyitasaért.

o Kotelesek a gyermekélelmezéssel kapcsolatos és az élelmiszerbiztonsagi elbirasokat
mindenkor betartani és minden dolgozoval betartatni.

Feladataik:

o végzik a gyermekek élelmezésével kapcsolatos ligyintézést és nyilvantartast,

o cllendrzik az ételek mindségét és mennyiségét,

o feleldsek az ételek rendeltetésszert tarolasaért, az ételek csoportba torténd megfeleld
kiosztasaért,

o feleldsek a talalokonyha, az edényzet tisztasagéaért,

e a hataskorikbe utalt tovabbi feladataikat részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

5. A vezeték helyettesitési rendje

Az o6vodavezetdt tavolléte esetén (kivéve a kizardlagos hataskorébe tartozd dontéseket és a
gazdalkodas korébe tartozo kérdéseket) az 6vodavezeté-helyettes helyettesiti.

Hosszabb tavollét esetén a teljes korli helyettesitéssel a fenntartd irasban bizza meg az
ovodavezetd-helyettest. Ebben az esetben jogosult a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara, de
gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi vezeté véleményének elGzetes kikérését kovetben
donthet. Az 6vodavezetd-helyettest harminc nap folyamatos helyettesités utan a 31. naptol
megilleti a vezetdi potlék. Az ovodavezetét és helyettesét egyiittes hianyzasuk esetén eseti
megbizassal 6vodapedagogus helyettesiti.

Az 6vodavezetd ¢és helyettes munkakori feladatait a melléklet tartalmazza.

12
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6. Egyéb megbizatasok

6.1. Gyermekvédelmi megbizott

Az 6voda gyermekvédelmi munkatervét az 6vodavezetd a gyermekvédelmi megbizottal kozdsen
késziti el. Kozos feleldsségik az informécio megfeleld kétiranyu aramoltatasa. A
gyermekvédelmi megbizott koordindlja a kapcsolattartast a raszoruld csalddokkal, a neveldkkel
és a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival. Részt vesz a varosban szervezett
tovabbképzéseken ¢és szakmai eldadasokon, tajékoztatokon. Az Ovondi megbeszélések
alkalméaval rendszeresen beszdmol munkajarol.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a Csaldad — és

Gyermekjoléti Kozponttol, illetve mas, ifjusdgvédelmi, csalddjogi teriileten miikodd szolgalattol.

6.2. Tiiz- és munkavédelmi megbizott
Részt vesz a KaPl-ban, illetve a varosban szervezett tliz- és munkavédelmi felelésok szaméra
szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon. Sziikség esetén kiilsé — tliz-és munkavédelmi -
szakember segitségét is igénybe veszi (balesetek kivizsgalasakor, szabalyzatok készitésekor stb.)
Az oOvodavezetdvel kozosen felelések a tliz- és munkavédelmi szakember altal 6vodankra
elkészitett tliz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért.
Rendszeres oktatasban részesiti az 6voda dolgozdit, elvégzi a tiiz- és munkavédelmi szemléket.
Az lizemi- ¢és gyermekbaleseteket nyilvantartja, €s az intézmény vezetdjével egyiitt kivizsgalja.
Javaslatot tesz a sziikséges megel6z6 intézkedésekre.
Iranyitja és Osszefogja a gyermekek balesetvédelemmel, illetve tlizvédelemmel kapcsolatos

felvilagositasat.

7. Az évoda dolgozoi
Az o6voda dolgozoit a kozoktatdsi torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarto altal engedélyezett létszamban az Ovodavezetd alkalmazza. Az o6voda dolgozoi
munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az 6vodaban alkalmazottak kore: 6vodavezetod,
ovodavezetd-helyettes, 6vodapedagogusok, pedagdgiai asszisztensek, a pedagodgiai munkat
kozvetleniil segitd dajkék, gazdasagi vezetd, ovodatitkdr és egyéb kisegitd alkalmazottak kore
(konyhai alkalmazottak, karbantarto stb.)

Az 6voda alkalmazottainak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
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V. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes

miikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban all6 -

alapdokumentumok hatarozzak meg:

5.1.

Az alapito6 okirat

Az 6voda pedagogiai programja
Jelen SZMSZ és mellékletei
Hazirend

Uzemi megallapodas

Az 6voda éves munkaterve

Egyéb belsd szabalyzatok

Az alapito okirat, mely tartalmazza

e az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,

jogszerti miikodését.

5.2.

Az 6voda pedagégiai programja, mely tartalmazza

az 6voda nevelési alapelveit, valamint azokat a feladatokat, melyek segitik a
Kisgyermekek elinditasat a hit utjan is,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi éEletre torténd felkészitését, a barmely
okbdl hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének
segitését, a tehetséggondozast,

a gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

a pedagodgiai program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd

eszkozok ¢€s felszerelések jegyzekeét.

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

érvényessé. Az Ovoda pedagodgiai programja megtekinthetd az vezetdi iroddban, tovabba

olvashaté az

intézmény honlapjan. Az o6voda vezet6i barmikor tajékoztatassal szolgalnak a

pedagogiai programmal kapcsolatban.
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5.3. Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a felel6sok megjelolésével.

Az éves munkatervet az 6vodavezetd késziti el, a nevel6testiilet véleményezi, megvitatja,
kiegésziti €s az évnyitd neveldtestiileti értekezleten elfogadja.

A Sziil61 Kozosség tagjai véleményezési jogukkal élhetnek.

Az 6voda éves munkaterve a Fenntartd jovahagyasaval 1¢ép életbe.

Az éves munkaterv tartalmazza:
o A kiindul¢ helyzetképet;
o Programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
nevelési év rendje,
a pedagdgiai program tanévre lebontott kiemelt feladatai,
a pedagogiai munka hangsulyos teriiletei,
tanév rendje (nyari zarva tartas idopontja, 6vodai sziinetek idopontjai)
szakmai programok,
nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, id6pontja,
megemlekezések, linnepek, rendezvények idépontja,
kapcsolattartasi formak, programok,

feladatelosztas a nevelGtestiiletben,

vV V.V V V V V V V VY

gyermekvédelmi munkaterv.
o Neveldtestiileti értekezletek jellegét, idOpontjat;
o Fejlesztést és tehetséggondozast;

. Az ellendrzo, értékeld tevékenységek ilitemezését.
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o

V1. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitésének kezelési rendje

Az oktatéasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alap

masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet$ altal felhatalmazott személyek
(vezet6-helyettes és a gazdasagi vezetd, dvodatitkar) férhetnek hozza.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a dolgozok jelenléti nyilvantartasat (talorak, helyettesitések
stb. szamarol készitett kimutatast), azt az 6vodavezetdnek vagy vezetd-helyettesének ala kell irnia,

az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.
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VIl. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. A gyermekek fogadasa, az 6voda nyitva tartasa
Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan mtikodik
(hédrom hét fertétlenitési-meszelési sziinet kozbeiktatasaval).
A nyitvatartasi 1d6: napi 11 ora: reggel 6.00 oratol, délutan 17.00 6raig.
Csoportosszevonas reggel 6.00 oratol 7.00 oraig a Napocska csoportban, délutan 16.00 6ratol,
17.00 oraig a Katica csoportban van.

Az 6voda munkarendje

Az 6vodaban szeptember 01-t61, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart a nevelési év, szeptember
01-t61 majus 31-ig a szorgalmi idészak, melyben a térvény 5 nevelés nélkiili munkanapot
engedélyez. Ezeket nevelési értekezletekre, illetve tovabbképzésekre hasznaljuk fel. Ennek
pontos idejét az elsd sziildi értekezleten, ill. az igénybevétel eldtt legalabb két héttel a sziilok
tudomasara kell hozni. A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk 6vodankban.

Az 6voda nyaron a fenntarté rendelkezése szerint tart zarva, melyr6l a sziilok februar 15-ig
értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, valamint
fertétlenitd meszelése, nagytakaritisa. A nyari zarva tartdas minden esetben a junius 1-t6l
augusztus 31-ig terjed6 iddszakban legalabb harom hétig tart, a fenntarté rendelkezése szerint.

Nagyobb munkalatok idejére ettl hosszabb zarva tartast is elrendelhet.

A zarva tartas idejére — amennyiben a sziilok semmiképp nem tudjak megoldani gyermekiik
feliigyeletét, a sziillok kérésére - a gyermeket fogadni tudd Onkormdnyzati intézményrdl

tajekoztatast adunk.

Az intézmény Hazirendjében megfogalmazottak szerint az 6voda karacsony és 1jév kozott zarva
tart.
A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd, illetve a gazdasagi vezet6 irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
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2. A vezetok benntartézkodasi rendje
Az ovodavezetdnek, vagy a helyettesének a teljes nyitvatartds ideje alatt az intézményben kell
tartozkodnia. Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, eldre nem latott ok miatt
nem tud az intézményben tartozkodni, ugy meg kell bizni a nevelétestiilet egyik tagjat az esetleg
sziikséges intézkedések megtételére. A megbizdst a dolgozok tudomasara kell hozni. A vezetd

benntartézkodasi rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek wutin egy
ovodapedagogust, és egy dajkat kell biztositani.
Az ovoda a zarvatartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezet6je hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntartd tudomasara hozza.
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.
Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén).
Az o6voda helyiségeiben, ill. teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotoédo
szervezet nem miikddhet, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcesolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az ovoda rendjének, tisztasdgadnak megorzéseert,

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban,

valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat. (nyilt nevelési nap,

k6z6s munkadélutanok, tinnepélyek stb.)
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Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intézAi tartdzkodhatnak.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével szabad az 6vodabol
elvinni.

Az 6voda teriiletén, illetve a bejaratok 5 méteres korzetében szigoran tilos a dohanyzas!

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikddtetése soran az NNK altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.
Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy 1éphet be (Az 6voda
minden dolgozoja rendelkezik egészségiigyi kiskonyvvel).

Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

Fert6z6 betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre.

Ovodankban a gyermekek felvételének feltétele, hogy az életkoruknak eléirt kotelezd

védodoltasokban részesiiljenek.

4. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés
Nkt 8.§ -a szerint.
(1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden haroméves és anndl iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme

teljesitheto.

e Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
beiratasok idejét és modjat a varos tobbi dvodajaval 6sszhangban a Fenntarté hatarozza
meg, az adott év aprilis 20. és majus 20.-a kozotti idészakban. Az 6voda a hataridd eldtt
legalabb harminc nappal kdteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni.

e A beiratkozast megelézéen a gyermekek és a sziilok lehetoséget kapnak arra, hogy

kozvetlen betekintést nyerjenek az 6voda életébe, nyilt napok keretében.
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A beiratkozas el6tt a sziiloket roviden szoban és irott bemutatkozé anyag formajaban,
valamint 6vodank honlapjan tajékoztatjuk intézményiink pedagogiai-nevelési
programjarol.

e A beiratés tényét az 6vodai felvételi eldjegyzési naploban kell rogziteni.

o A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogaddsa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik, a gyermeklétszam
telitettségétdl fiiggden.

e A gyermekek Ovodai felvételérdl, atvételérl az Ovodavezetés dont. A felvételkor az
ovodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii gyermek felvételét.

e Tuljelentkezés esetén az elbiralas szempontjai:

e testvér mar ide jar,

e vallasos csaladi l1égkor,

e szocialis raszorultsag.

e Ha az 6vodaba jelentkezok szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
6vodavezet6 felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrol.

e Az 6vodaba valo felvételrdl, illetve a felvétel elutasitasardl az 6voda vezetOje irasban:
Felvételi Hatarozat forméjaban értesiti a sziiloket a beiratast kovetd 15 napon beliil.

e Az clutasité hatarozat ellen a kozlés napjatol szamitott 15 napon beliil fellebbezéssel
¢lhet az oOvoda Fenntartéjanadl /Székesfehérvari Egyhdzmegye, cime: 8000
Székesfehérvar, Varoshaz tér 5./.

e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont a sziilok

¢és az 6vodapedagodgusok véleményének figyelembevételével.

Az 6vodaba jaras

2015. szeptember 01-jét6l 3 éves kortdl kotelezd dvodaba jarast ir el6 a Nemzeti kdznevelési
torvény(8.9)
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozdson vesz részt.
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Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

Lehetséges felmentést kapni a 3. éves kortdol torténd oOvodaba jaras  alol.
A jegyz0, egyhazi intézményként a Fenntartd — a sziil6 kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a
védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, a negyedik életév betoltéséig -
felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi

koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Az o0vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az ¢vodai elhelyezés, ha:
o a gyermeket masik évoda atvette, az 4tvétel napjan,
o a jegyz0, egyhdzi intézményként a Fenntartd a sziild kérelmére engedélyt
adhat a gyermek ovodabol torténd kimaradasara,

o a gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utolso napjan,

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

o A gyermekek tdvolmaradésat a sziilének be kell jelenteni.
e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tajékoztatnia
kell az 6vodapedagogust, illetve az o6voda Hazirendjében megfogalmazottak

szerint az 6vodavezetovel engedélyeztetni kell.
e Ha a gyermek tdvolmaradasa eldre nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, be kell

jelenteni az 6vodapedagodgusnak.

e Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhatd ismét

ovodaba.

e Ha a tiavolmaradast nem igazoljdk, a mulasztds igazolatlan, melynek

kovetkezményeit az 6vodai hazirend targyalja.

21



Banhidai Szent Erzsébet Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyeket az
o6vodavezetbhoz, illetve a gazdasagi vezetohoz kell kisérni.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok és foglalkozdsok latogatisat mas személyek részére az oOvodavezetd

engedélyezheti.

VIIl. AZ OKTATO- NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az 6voda belsé ellendérzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda vezetdje a felelds.

1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszer (a jogszabalyok, az dvodai
nevelés orszagos alapprogramja, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint
el6irt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld-oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az Ovoda vezetOsége szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson
az 6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitésehez.

2. Ovodankban a nevelomunka bels6 ellenérzésére jogosultak
e az ovoda vezetdje,
e az ovodavezet6- helyettes,

e aszakmai csoportok vezetoi.

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,
a foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6vond ¢és a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
pedagogusok egyiittmiikodése, az 6vondk és a dajkak kapcsolata,
a neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
» a foglalkozasra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,
a foglalkozés felépitése és szervezése,

>
» az alkalmazott modszerek,
>

a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,

Magatartasa a foglalkozéson,

» az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek

teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellenorzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellenérzése,

id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések,

foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellendrzése,

program megvalosulasanak szintje a csoportokban és az 6voda €letében,

gazdasagi jellegii ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon- védelem),

munka és tiizvédelmi ellendrzések.

4. Az ellendrzés fajtai

Tervszerl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
Spontén, alkalomszert ellendrzés:
» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

» anapi felkésziiltség mérésének érdekében.
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Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a

neveldtestiilettel ismertetni kell.

Az 6vodan beliili altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belso ellenérzési szabalyzat" c. utasitas hatarozza
meg.

Az egyes tanévekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellen6rzott dolgozok kijelolését az ovodai munkaterv részét képezd bels6 ellenérzési terv
hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az dvodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illet6leg irasban rogzitett munkamegosztas €s
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése
¢érdekében ellendrzi, értékeli a dolgozok munkajat.

Az éves munkatervet az 6vodavezetd késziti el, a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten
a neveldtestiilet jovahagyasaval és az SZMK tagok véleményezése utan valik érvényessé. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszereit €s litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6vodavezet6 helyettes,
e aszakmai munkakdzosség,

e asziil6i munkakozosség.

Az dvodavezeto minden ovodapedagogus munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési év sordn.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az illetd alkalmazottal.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6Ovodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az ovoda dolgozdit, megfogalmazza az esetleges hianyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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IX. AZ OVODA KOZOSSEGEIL, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az 6vodakozosség

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

2. A sziiléi munkakozosség

Az 6vodaban a sziil6k, jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
munkako6zdsséget mitkddtetnek.
Az ovodai csoportok sziiléi kozosségeit az egy csoportba jardé gyermekek sziilei alkotjak. Az
ovodai sziildi szervezet valasztmanyat minden csoportbol legalabb két — a kozosség altal
megvalasztott - sziil6 képviseli, éliikon az elnokkel.
A sziilé1 kozosség munkdjardl tervet készit. Az elndkkel a vezetd 6vond és az dvodavezetd
helyettes tartja a kapcsolatot.
Az ovodai sziil6i kdzosség valasztmanya, vagy az 6vodai sziiloi értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Az ovoda vezetdjének az ovodai Sziiléi kozosség valasztmanyat nevelési évenként egy
alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatdst kell adnia az 6voda feladatairdl,
tevékenységérol.
A sziilok véleményiiket, javaslataikat, kéréseiket a munkakozOsség tagjainak bevonasaval, de
kozvetleniil is eljuttathatjak az 6voda vezetdjéhez.
A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetdség
nyilik az alabbi férumokon is:

e nyilt napokon

e fogadd 6rdkon

e csaladlatogatasokon

e sziildi értekezleteken

e nyilvanos tinnepélyeken

e ¢vodai rendezvények alkalmaval

e afaliujsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil (6vodai hirek stb.)
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Az ovoda Sziilgi Munkakozossége véleményezési jogot gyakorol:

e az 6vodai SZMSZ és a Hazirend elkészitésekor,

e avezetdk és a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartas modjaban,

e az linnepélyek, megemlékezések rendjének szabalyozasaban,

e a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

e a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e amunkatervnek a sziildket is érintd részében.
Képviseli a sziilloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.
Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét, megallapitasairél tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a Fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdist kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol.
Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.
Az 6vodai Sziil6i munkako6zosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti €S

Miikodési Szabalyzata a sziil6i munkakozdsség részére véleményezési jogot biztositott.

3. Az évodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az ovoda nevel6testiilete, valamint az 6vodaval munkavallaloi
jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az ¢6vodai alkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint Ovodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, (elsdsorban a Munka Térvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a Nemzeti Koznevelési torvény, (illetve az ehhez

kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény Uzemi megallapodésa rogziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az ovodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mitkddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az évodavezetd
hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az évodavezetd tajékoztatja az dvoda
dolgozoit az 6vodai munkardl és ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet az 6vodavezetd-helyettes vezet.
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4. A nevelok kozossége: a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.

A nevelbtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, az
ovoda gazdasagi vezetdje.

Az oOvoda neveldtestiilete nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a nemzeti kéznevelési torvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik. (Nkt.70.§)

A neveldtestiilet jogositvanyai

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e aPedagobgiai program elfogadasa,

o az SZMSZ elfogadasa,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadésa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e aHazirend elfogadasa,

e valamint a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az egyes
pedagégusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az Ovodavezeté-helyettes

megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A nevelotestiilet értekezletei
A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és iddpontokban az
ovoda vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyito értekezlet

o 0szi nevelési értekezlet
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o tavaszi nevelési értekezlet

o nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet hivhatd 0Ossze az O6voda Ilényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az Uzemi megbizott, vagy az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén
kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az 6vodavezeté-helyettes,
a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.)
A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelbtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az

intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek hatarozati formaban.

5. Az 6vodapedagégusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. Nemzeti
Koznevelési Torvény 71.§-a szerint.

A munkak6zosség Szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad az 6vodaban folyo

nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az ovodaban az azonos feladatok ellatasara szakmai munkakozosségek mikodhetnek. A
szakmai munkakozdsség meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét.

(Az 6vodaban nem sziikséges, hogy minden nevelési évben ugyanazok a munkakozosségek
miikddjenek. Szervezddésiiket meghatarozhatjdk az adott nevelési év fobb célkitiizései is.)

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség vezet6k megbizasanak elvei

J legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenyseég,

. a nevelOtestiilet altal elismert tekintély,

o tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

o jo szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,
J az 6vodavezeté szakmai, modszertani segitdje legyen.
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A munkako6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az 6vodavezetd bizza meg.

A munkakozosség-vezetok munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Amennyiben tobb munkak6zosség is mukodik az 6vodaban, Gigy a munkakozosség vezetodi

kidolgozzak az egyiittmiikodés formait, illetve a munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét.

A kiemelkedé munkaért jaro elismerés szempontjai

Az oOvodavezetd hatarozott idére vagy egyszeri alkalomra szoéldéan kereset kiegészitéssel

ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat az alabbi szempontok

figyelembevételével:

Pozitiv szempontok

kiemelked6 szakmai munka a nevelés — oktatas teriiletén,

bemutat6 foglalkozéasok vallalasa,

a csoportmunkan tali (kiils6, bels6) vallalasok, évodai évkonyv szerkesztése, ovodai
tnnepség szervezése, oOvodaujsag szerkesztése), részvétel nem kotelezé oOvodai
rendezvényeken,

a gyermekek érdekében kiilon feladatok vallalasa (korcsolyazas, Gszas, kirandulasok)
személyi anyagokban dokumentalt Onképzés (néphagyomany Orzés, testnevelési
konferenciak, idegen nyelv),

1j modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa,

belsd ellendrzések tapasztalatai,

a szakmai munkat tiikr6zd, intézménytlink hirnevét dregbitd tevékenyseég,

szaktanacsadoi tevékenység, mentorsag, szakmai vélemények kimunkaldsa, kiallitas
szervezés — illetve azon valo részvétel,

lelkigyakorlatokon, hitéletiinket fejleszté foglalkozasokon, tovabbképzéseken valo
részvétel,

palyazatok irdsa, publikalés, el6adasok tartasa,

az 6voda arculatanak formalasa: szivesen, szeretettel €l a gyermekek kozott,

6vodank gazdag hagyomanyain alapulo életének alakitasan tevékenyen munkalkodik,
keresi ¢és megtalalja a kapcsolatot munkatarsaival az ovoda kozds gondjainak
megoldasaban,

példaként all embersége, szakmai tudasa, keresztény katolikus élete alapjan a kollektiva
elott,

¢lete, életvitele segitdje lehessen mindnyéjunknak,
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e aktivan szervezi az iinnepélyeket, rendezvényeket, részt vesz azokon és segiti munkajaval
azok sikerességét (pl.: Mikulas, Plink6sdo6l6, Pasztorjaték, stb.),

e tanchaz, gyermektorna, német nyelvvel valo jatékos ismerkedés stb. vezetése.

Kizér6 okok
e cgy évnél kevesebb folyamatos munkaviszony 6vodankban,
e jogerds fegyelmi hatarozat egy éven beliil,

e ajutalmazas id6pontjat megel6zden hat honapig betegallomanyban volt.

A kereset kiegészités mértékérdl az dvodavezetd dont az Egyhdzmegye ide vonatkozo belsd
szabalyzatdnak (Bérgazdalkodasi Szabalyzat) figyelembe vételével. A dontés-el6készités
folyamataban kikéri az 6vodavezet6-helyettes, szakmai kdzosség vezetdje és az lizemi megbizott

véleményét.

X. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az ovodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dovodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemtl tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

o A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az intézmény részére
kidolgozott adatvédelmi szabalyok betartasara, a hivatali titoktartasra, valamint az intézmény
jO hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6

el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
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vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

2. Fenntartonk és 6vodank kapcsolata
A Fenntartd hagyja jova az intézmény koltségvetését, beszamoloit, az 6voda miikodésével
kapcsolatos alapdokumentumokat. Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Foéhatosag (EKIF)
vezetOi értekezleteken, egyhdzmegyei szakmai napokon, lelkigyakorlatok szervezésével segiti,
koordindlja, iranyitja az egyhdzmegye intézményeinek munkajat, kozremiikodik az intézmények

szakértOk altal torténd ellenérzésében, értékelésében.

3. Szent Margit Gimnazium és Altalanos Iskola kapcsolata 6vodankkal
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil: kolcsonds intézménylatogatasok, hospitalasok, kzos

rendezvények, lelkigyakorlatok, beiskolazas 6sszehangolasa, kozos tinnepek.

4. Pedagodgiai Szakszolgalatok

4.1. Komarom-Esztergom Megyei Pedagigiai Szakszolgalat Tatabanyai Tagintézménye

és ovodank kapcsolata

o Az iskoléara val6é felkésziiltség megallapitasa iskolaérettségi vizsgalattal vagy Szakértoi
Bizottsagi vizsgalat igénybevétele 6vodapedagogusi, ill. sziiléi kérés alapjan.

4.2. Kapcsolat a Reformatus EGYMI-vel
Fenntartonkkal kotott megallapodas alapjan végzik a sziiréseket és fejlesztéseket,
tobbségében az 0voda szakvizsgazott 0vodapedagogusainak megbizasaval.

e Preventiv szir6vizsgalatok végzése az EGYMI szakemberei altal, 6vodapedagdgusi
javaslatra, illetve sziil6i hozzajarulassal.

¢ Indokolt esetben egyéni és mikro-csoportos fejlesztések.

e Logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.

e Pszichologus altal végzett vizsgalat, illetve tanacsadas a raszoruld csaladoknal.

e Egyiittmiikodési megallapodas alapjan az EGYMI szakemberei, az intézményiink altal
felvallalt sajatos nevelési igényti gyermekek nevelésének ellatasahoz biztositjak az utazéd
gyogypedagogust, a szakmai tanacsadast, a sziikséges eszkozkolcsonzést a szakértoi
bizottsag véleménye alapjan.

e Az o6voda orvosanak sziirése alapjan a gyogy-testneveld a raszoruld gyermekeknek

gerinc- illetve labtornat tart.
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o Az eltéré fejlddésmenetli dvodas korosztaly szamdra mozgéssal torténd fejlesztést is

végeznek.

5. Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és az 6vodank kapcsolata

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Csalad és Gyermekjoléti
Ko6zpont munkatarsaival, amelyrdl az 6vodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja, gondozza.

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, illetve a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
esetében - amennyiben indokolt, - tovabbi intézkedésre segitséget kériink a Csalad és
Gyermekjoléti Kozponttol.

Szocialis segité munkatarsuk havonta 1 alkalommal illetve sziikség szerint tart 6vodankban

fogadoorat.

6. Katolikus Pedagogiai Intézet és ovodank kapcsolata
Pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevétele; a KaPI altal szervezett orszagos szintii vezetdi

értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken, lelkigyakorlatokon valo részvétel; adatszolgaltatas.

7. Polgarmesteri Hivatal és 6vodank kapcsolata
Fenntarténk és Tatabanya Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata 2019. julius 1-t61 Gjabb 5 évre
kotott Koznevelési szerz6dést. Evenkénti megallapodas szerint tdmogatja Tatabanya Varos
intézménylink mitkodését.
Kapcsolataink: adatszolgaltatas, jelentések, beszamolok, intézményvezet6i tanacskozasokon

keresztil kolesonds informalas.

8. Miivel6dési Hazak, Konyvtar
Részvétel a gyermekek szamara szervezett programokon: meSe mozi, szinhaz, babszinhaz,

kiallitasok, konyvtarlatogatasok.

9. A helyi egyhazkozség és 6vodank kapcsolata

o A helyi Egyhazkozség plébanosa az dvoda plispoki biztosa. Az 6vodavezetd hivatalbol
tagja az Egyhazkdzségi képviseld testiiletnek, szoros kapcsolatot tart a pilispoki biztossal
¢és az egyhazak képviseldivel.

o Ko6z0s linneplés: - Szent Erzsébet napjan
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- Karacsonykor nagycsoportosok pasztorjatéka

- Piink6sd — nagycsoportosok piink6sdolot jatszanak

10. Az egészségiigyi szolgaltatoval, gyermekorvossal, védondvel valo kapcsolattartas

A rendszeres egészseégiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A foglalkozas-egészségiigyi Szolgaltatasra a szerzodést 1998. 06. 09-én megkotottik, s a
szolgaltatas folyamatos. A szerz6dott orvos évente két alkalommal sziirdvizsgalatot tart.

Uj dolgoz6 esetében belépéskor igazolja az alkalmassagot.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6voda korzetéhez
tartozo, az 6vodat latogatd orvos és védond latja el. (A hazi gyermekorvosi szolgalattal kotott
megallapodas alapjan — a varos dnkorményzata szervezi meg).

Nevelési évenként minden gyermek - a sziilé irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt
vesz gyogytestnevelési szlirévizsgalaton illetve ortopédiai vizsgalaton, valamint két alkalommal

fogaszati szlirdvizsgalaton.

A kotelez6 védooltasok az ovodaban nem adhatok be. A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai
beiratkozas elétt a kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a hazi gyermekorvos végzi.
Az o6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik az

6vondi feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Xl. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Ezen intézményi belsd szabalyozasnak megfelelden az 6voda nevelési évre sz0l6 munkatervének
részét képezi a nevelési évre sz610 intézményi ,,Gyermekvédelmi munkaterv”.

Ovodank vezetéje és minden dolgozdja kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében €s megsziintetésében.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

Ovodéankban az intézmény vezetdjét ,,gyermekvédelmi megbizott” segiti ebben a munkaban. A

neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldsegitése.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

e cldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését;
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e a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges, szakember segitségét kérni;

e rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni;

o sziikség esetén csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vondvel;

e a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6z6
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval elésegitent;

e az 1j ¢s palyakezdd 6vonok részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitségnyujtas
megszervezese;

e az Ovoda gyermekvédelmi munkatervét az oOvodavezetd a gyermekvédelmi
megbizottal kozosen késziti el;

o kozos feleldsségiik az informécio megfeleld, kétiranyl aramoltatésa;

e a gyermekvédelmi megbizott koordindlja a kapcsolattartast a rdszoruld csaladokkal,
a neveldkkel és a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsaival,

e a gyermekvédelmi megbizott részt vesz a varosban szervezett esetmegbeszéléseken,
tdjékoztatokon, az Ovondi megbeszélések alkalmaval rendszeresen beszamol
munkajarol,

e a kotelezd dvodaba jaras tekintetében az 6vodavezetd egyiittmikodik a Csalad és
Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatdsdgokkal;

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozéasat rendszeresen figyeli és
azt a dolgozdk tudomasara hozza;

o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat;

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozdsa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel;

e intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos,

jegyzo), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények
cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az 6voda vezetdje tajékoztatja a

sziiloket az 6voda gyermekvédelmi feladatairdl, bemutatja a gyermekvédelmi megbizottat.
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A gyermek fejlodésének folyamatos nyomon kovetése

az Ovoda az ovodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, irasban
rogziti, és a sziilét folyamatosan tajékoztatja,

indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a Pedagdgiai Szakszolgalat
igénybevételét,

ha a gyermeket nevelé ovodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tajékoztatja a
szllot az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrdl, tovabba a
kotelességek nem megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrdl, valamint az
Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrol,

az 6voda az egyéni fejlodési naploban rogziti a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-,
latas-, mozgasfejlodésének, stb. eredményét, valamint a gyermek fejlédését szolgalo
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat,

a sziilé kérésére az o6voda tajékoztatot készit a gyermek ovodai fejlodésérol, és

javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre.

X11. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A

GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE

BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK)

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéseert. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek

javitasa allando évodavezetdi feladat.

Minden 6vodapedagogusnak a Nemzeti kdznevelési torvényben eléirt feladata, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s

ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas és

a tlizriadd terv rendelkezéseit. (Ezt aldirasukkal igazoljak.)
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Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek

tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni!
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkzzel kozlednek (pl. kirandulas el6tt),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha dvodan kiviili sétakon, kiranduldsokon, iizemlatogatasokon vesznek részt.
Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék Keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e  asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e  asziiloket a balesetrol értesiteni,

e haagyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast lehetdség szerint meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni!
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A KaPI altal szervezett elsésegély nyujtoé tanfolyamon az évodapedagdgus kollégak lehetdség
szerint vesznek részt.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltod és a kozrehato személyi €s szervezési okokat.

A vizsgalat eredményeképpen haladéktalanul meg kell tenni a tovabbi baleset elkeriilése
érdekében a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a Fenntartonak.

A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyz6konyvet nyolc napon
beliill megkiildi a nevelési-Oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito
korményhivatal részére.

Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési- oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az ovoda Fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az oOvodanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

Az 6vodai nevelomunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az évoda munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.
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XI111. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
A rendkiviili események megel6zése érdekében az dvoda Karbantartdja, ill. az udvaros kolléga
napi rendszerességgel koteles ellendrizni, hogy az 6voda udvaran, ill. az épiiletben rendkiviili-,
bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben az ellendrzés soran
rendellenességet tapasztal, haladéktalanul koteles személyesen vagy telefonon a vezetdéknek
jelenteni.
Ezen kiviil az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa

esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény Fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

38



Banhidai Szent Erzsébet Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
Utasitasara az ¢épiiletben tartozkodd személyeket — a tlizriadd, illetve bombariadd tervben
megfogalmazottak szerint: telefonon, kolomppal, szobeli kialtassal — értesiteni, riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv

mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusai és dajkai

felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
Az Ovodavezetd a kozeli plébaniaval dolgoz ki egyiittmikodést a gyermekek tiz-, ill.
bombariadé esetén torténd fogadasara.
Az dvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:
o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyujtas megszervezéserol,
e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy az
altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épllet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
évenkénti fellilvizsgdlataért az Ovoda vezetdje, valamint az Ovoda tliz-, és munkavédelmi
megbizottja a felelosek.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a
felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvénytliek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az dvoda alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e vezetbi iroda
e (Ovonoi szoba

e konyha
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XIV. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az ovoda épiiletét, ablakait tinnepek el6tt, az aktualitasoknak, évszakoknak stb. megfeleléen fel

kell disziteni (pl. marcius 15.-e, karacsony, farsang, htsvét, plinkosd sth.) A nemzeti és egyéb

tinnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az iinnepek, megemlékezések Ovodai szintli megszervezéséért az ovodapedagdgusok - az éves

munkatervben meghatarozottak szerint — felelések.

1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

- ko6zds megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

- ajandékkészités anyak napjara, kisebb ovodastarsak részére

- az 6vodai megemlékezések, iinnepélyek, rendezvények megtartasa,

- 0Oszi, tavaszi tanulményi kirandulésok (sziiret, terménygytijtés, stb.)

2. Unnepeink:

2.1. nemzeti tinnepeink: oktober 23., marcius 15.

2.2.a gyermeki élet hagyomanyos iinnepei: Veni Sancte, 6szi siindorgd, Mikulas,

farsang, tavaszi nyuszifesztival, gyermeknap, anyak napja, nagyok bucsuja, Te

Deum,

2.3. az egyhazi év linnepei:

- melyekrél megemlékezést tartunk a csoportokban:

Mindenszentek, halottak napja
Advent

Vizkereszt

Gyertyaszentel6 Boldogasszony
Nagybojt

Gytimolcsoltd Boldogasszony

templomhoz kotott tinnepeink:

Karacsony - Pasztorjaték
Viragvasarnap - Unnepi kérmenet
Plinkdsd - Plink6sdo16

Szent Erzsébet napja — 6vodank véddszentjének linnepe
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval:

e anyak napja,

e ¢v végi gadlamisor.

A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok szervezése,

e hazi bemutatok szervezése,

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,

e dajkék tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,

e apalyakezdd, ill. ijonnan j6tt dolgozo koszontése, felkarolasa,

e atavozo dolgozok, nyugdijba mend kollégak bucsuztatasa,

o ¢v végi kozos egyiittlét — Kerti parti, tanulmanyi kirandulas,

e lelkigyakorlatokon vald kozds részvétel,

e pedagbgus nap,

o koz0s szinhazlatogatas.

A sziilok kozossége

e Egyhazi iinnepeinkhez ¢és a jeles napokhoz kotott tlinnepek kozos
megiinneplése (pl. Evnyito, Szent Erzsébet napja, Marton nap, Betlehemezés,
Piink6sdolés stb.)

e Ko6z0s farsang

e Viragiiltetés, udvarrendezés a sziilokkel, gyermekekkel kozosen,

o Ko6z0s kirdndulasok sziil6i felajanlasra,

e Papirgylijtéssel az dvoda felujitdsanak, karbantartdsanak, eszkozbdvitésének
segitése,

e Piinkdsdi forgatag szervezése.

Népi hagyomanyok 4polasa, természettel kapcsolatos megemlékezések:

jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, ( pl. Marton nap, Borbala-, Luca-,
Katalin- és Matyas nap)

Majus 1-je, - Szent Jozsef, a munkasok véddszentje,

a tavasz koszontése,

allatok vilagnapja,

fold-, viz napja

madarak és fak napja.

Kirandulésok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése.
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XV. KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND AZ INTEZMENYEN
BELUL, A FENNTARTO ES AZ INTEZMENY KOZOTT

1. Intézményen beliil a neveldtestiilet és a technikai személyzet kozott:

A napi talalkozasok alkalmaval az aktualis informéciok atadasa.

Heti megbeszéléseken a felmeriilé problémak megvitatasa, beszamolasok (pl.
tovabbképzésekrol), szervezési feladatok attekintése, emlékeztetok.
Nevelotestiileti értekezleteken a megjelolt témak feldolgozasa.

Unnepekre valo felkésziilésekkor — munkadélutanok.

Munkatarsi értekezletek.

A fenntart6 és az intézmény kozott:

vezetOi értekezletek,

tovabbképzések, lelkigyakorlatok, pedagogiai szakmai napok,
irasos és elektronikus informacioatadas,

telefonkapcsolat.

XVI. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

(SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program)

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a Hazirendet és az ovoda Pedagogiai Programjat

minden partner szamara hozzaférhetévé kell tenni, ennek modjai:

e az intézmény honlapjan (www.szenterzsebetovoda.hu)

e vezetOi irodaban

A sziilok az 6vodavezetotdl, vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tijékoztatast a

dokumentumokrol. Erre minden fogadooran lehetéségiik van.

A sziilovel torténd el6zetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehet.

Az o6vodaba felvételt nyert gyermekek sziilei az elsé sziil6i értekezleten az dvoda Hazirendjébol

egy példanyt megkapnak nyomtatott formaban, melynek atadas-atvételét dokumentélni kell.
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Intézményiink kozzétételi listaja

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett koznevelési informacios rendszerben (KIR) a
nemzeti koznevelésrél szolo térvény végrehajtasarol rendelkezé 229/2012. (VI11.28.) Korm.
rendelet 24. § (4) bekezdése alapjan intézményilink a lent megjelend kozzétételi adatokkal
rendelkezik.

Ezeket az adatokat (kozzétételi listat) az 6voda sajat honlapjan (www.szenterzsebetovoda.hu) is

kozzé teszi.

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza:

o A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot.

e A beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szamat.

e Az ovodapedagogusok, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetlentil segité dolgozok
szamat, végzettségiiket, szakképzettségiiket.

e A nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait, az 6vodai
nevelési év rendjét.

e A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval.

e A Fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét.

e A téritési dij jogcimét és mértékét, tovabba a Fenntarto altal adhato kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is.

e A koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek

nyilvanos megallapitésait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait.
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XVII. AZ INTEZMENY EGYHAZI FENNTARTASABOL EREDO,
ELTERO RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): ,,Az egyhazi intézmények a Nemzeti koznevelési torvényben foglalt, az
altalanostol eltéro szabalyok szerint miikodhetnek, €s szervezhetik tevékenységiiket.”
Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként miikodik.

Ennek megfeleléen a dolgozok felvételének elofeltételeként kikotjik a keresztény vallas
elfogadésat és gyakorléasat.

Mint az intézmény dolgozdja koteles megtartani a munkakori leirasaban meghatarozottakat.
Amennyiben a dolgozor6l munkaja soran bizonyossa valik, hogy nem fogadja el a kereszténység
tanitasait, a hit el6irasait, Kivonja magat az egyhazi fenntartasbol eredd tevékenységekbol,
feladatok végrehajtasabol, fegyelmi eljaras indithatd, méltatlanna valas cimen a munkavallaléi

jogviszony megsziintethetd.

A gyermekek ovodai felvételénél a sziilok kérik intézményiinkben gyermekiik keresztény 6vodai
nevelését és aldirasukkal megerdsitik, hogy ehhez a csaladd egyiittmiikddésére is szamithatunk.
Amennyiben ez az egyiittmiikodés nem valosul meg, ¢és akar hitbeli, akar nevelési
Osszeférhetetlenség alakul ki az 6voda és a sziilok kozott, a gyermek sajat érdekében az

intézménybdl eltanacsolhato.
XVIIl.ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasaval, az 6voda Sziil6i
Munkakozosségének véleményezése utdn a Fenntartd jovahagyasaval [ép hatdlyba, és

visszavonasig érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az dvoda 2019. szeptember 1-jén kelt,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A hatalyba Iépett Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon

dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek

az ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatdi jogkorében
intézkedhet.
A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi ¢&s
hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével kell, hogy megvalosuljon.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e aneveldtestiilet,

e az dvodavezetod,

e asziiloi kozosség,

e jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

46



Banhidai Szent Erzsébet Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

ZARADEK

Az 6voda sziil6i szervezete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében véleményezési

jogaval élt.

Kelt: oo

sziil6i szervezet képviseldje
Az o6voda nevelbtestiilete a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot ........... év
.............................. ho .......... napjan tartott hatarozatképes iilésén ........... %-0S ,,igen”

szavazattal elfogadta. Az elfogadés tényét a nevelGtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd

alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
Kelt: oo
ovodavezetd
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