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. BEVEZETO RENDELKEZESEK

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kozoktatasi torvény 40.§ (1) bekezdése alapjan a
Szocialis Missziotarsulat Bethania Napkoziotthonos Ovodaja Székhely: 3800. Szikszo,
Hunyadi u 5 szdm alatti intézmény miikodésére , belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket tartalmazza.

1.Az SZMSZ jogszabalyi eléirasanak megfelelden tartalmazza:
- az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,
- a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartas) és a
vezetOknek a nevelési —oktatdsi intézmenyben valé benntartdzkodasanak
rendjét.
- a pedagogiai munka belso ellenérzés rendjét,
- a belépés és benntartdzkodas rendjét, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési —oktatasi intézménnyel,
- a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének korszeri, ONOAP-
kompetenciakhoz igazitott rendszerét.
- az intézményvezetd vagy az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét (nincs kinevezett 6vodavezetd-helyettese az intézménynek
3 csoportos 6voda)
- a vezetOk és a sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formajat
- a nevelOtestiilet  feladatkorébe tartozd {ligyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,
- a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola (6voda) egészségugyi ellatast biztosito
egészsegugyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast
- az Unnepélyek , jeles napok, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat,
-a szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részveételét a pedagdgusok munkajanak segitéseben

-a rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendjét,
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- az intézmény védo, 6vo eldirasokat,

- a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendoket,

- azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet ( kozosséget) a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel,

- mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba
a nevelési- oktatasi intézmény miikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,

illetve nem lehet szabalyozni.

2. Az intézmény miikodését szabalyozo fontosabb jogszabalyok

-2025. évi Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja (ONOAP)

- 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

- 2025. évi Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

- az 1992. évi XXII. Torvény a Munka torvénykonyvérdl, a 11/1994. (V1. 8.) MKM

rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mikodésérol,

-119/2003. (VII1.14)) Kormanyrendelet az altalanos gyermek- és ifjusagi
balesetbiztositasrol.

-335/2005.(X11.29.) Korm.r.a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésérdl

-1959. évi IV.tv. / Ptk.

-/ 2/2005. (III.1.) OM sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelveleirdl;/

-401/2023.(V111.30.) Kormany rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz6l6 2023 L
I1. térvény végrehajtasarol
-18/2024 (IV.4) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
-331/2006.(X11.23.) Korméany rendelet a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok

ellatasaval, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

-26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola(6voda) egeszségugyi ellatasrol
-1999. évi XLII. Torvény a nem dohanyzok védelmérol
- 3/2002. ¢évi OM rendelet A kozoktatds mindségbiztositasarol és

mindségfejlesztésérol,
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- 132/2000. évi korméanyrendelet A kozeplletek lobogdzasanak egyes
kérdéseirdl.

- A kormany 255/2009. (X1.20.) rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996. (VI11.28.)) MKM rendelet
modositasarol

- 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szol6 tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézmenyekben

- 1997.¢vi XXXI. tv A gyermek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol

- Az 1998.6vi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogair6l és
es¢lyegyenldségének biztositasarol

- 1/1998 (VII.24.) OM rendelet a nevelési- oktatasi intézmények kotelez6
(minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérol

- 25/2009. (X1.18.) PM rendelet a térzskényvi nyilvantartasrol

- 2025. évi Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja (ONOAP)

Az SZMSZ célja, hogy biztositsa:

- a gyermekkozpontd, befogadd, inkluziv 6vodai nevelés megvaldsitasat
a 2025-6s ONOAP elvarasnak megfeleléen.
- akatolikus értékrend szerinti nevelés és misszios kildtetés dsszhangjat

az 6vodai mindennapok miikodésével.

ALAPELVEK: (ONOAP 2025 ALAPJAN)
-Gyermekkozpontusag és inkluzivitas

- Jaték kdzponti szerepe a tanulésban

-Katolikus hitre és ertékrendre nevelés

- Erzelmi biztonsag és kdzdsségi nevelés

- Fejleszto értékelés

- Egyéni utak tdmogatasa, differencialt bAndsmod
- Fenntarthatdsagra nevelés

- Pedagdgus hivatastudata, példamutaté magatartasa
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3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabdlyzatok hatalya kiterjed az intézmény
minden alkalmazottjara, munkavallalékra és polgéri jogi jogviszonyban
foglalkoztatottakra, a sziilokre, az intézménybe belépé minden idegenre. Hatalyba

1épésének idépontja 2025. szeptember 1.

Il. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

1.8 JOGALLAS, GAZDALKODAS, SZAKFELADATOK

1.  Azintézmény adatai:

Név. Szocialis Misszi6tarsulat Bethania Napkdziotthonos Ovoda
Cim: 3800. Szikszd, Hunyadi u 5.
Telefon: 06-46-782-109

E-mail: ovibetus@gmail.com

Az 6vodai csoportok szama: 4 csoport
Alkalmazotti Iétszam : 19£6
Az intézmény OM azonositoja: 028555

2. Az intézmény jogéallasa, gazdalkodasi modja

Az intézmény alapitéja:
Szociélis Missziotarsulat Cim : 1113 Budapest Krisztina krt. 61/a
Az intézmény alapitésa:
1995.augusztus 1
Az intézmény fenntartdja:
Szociélis Missziotarsulat  Cim: 1113. Budapest Krisztina krt. 61/a
Az intézmény térvényességi feltigyelete

Borsod-Abauj-Zemplénvar Megyei Kormanyhivatal
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Az intézmény torvényességi ellenérzést végzo szerv:
Borsod-Abauj-Zemplénvar Megyei Korméanyhivatal
Az intézmény jogéllasa:
Romai Katolikus Egyhazi Fenntartdsi onalléan gazdalkodoé kdzoktatasi
intézmény.
Az 6voda mint intézmény a fenntartd altal jovahagyott éves koltségvetési

eléiranyzat felett rendelkezik.

A koltségvetes végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok
A szamlavezet0 pénzintézet neve: OTP Szikszo
A szamlavezetd pénzintézet cime: 3800. Szikszo Kassaiu 16
Koltségvetesi elszamolasi szamlaszama. 11734190-20006871
Adb6szam: 19330532-1-05

A pénzigyi gazdasagi tevékenységet ellatd személyek

1. a mindenkori intézményi gazdasagi vezeto.

2. Ovodan belil az 6voda mindenkori intézményvezetdje, gazdasagvezetdje,

pénztarosa. Feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.Az intézmény feladatellatasdhoz rendelkezésre bocsatott vagyon

3.1.Fenntart6 tulajdonat képezé Szikszd (Hunyadi ut) 1402/10. helyrajzi
szamu ingatlan, és az 1401. helyrajzi szama kert, 1402/2 helyrajzi szamud
kapolna

3.2. A vagyon feletti rendelkezési jogot a Fenntarté gyakorolja, az intézmény
az ingatlant sem el nem idegenitheti, sem biztositékkeént felhasznalni nem

jogosult.

4. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje
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Az intézmény élére a Szocialis Misszidtarsulat mint fenntartd, nevezi ki a

vezetét  palyazat vagy egyéb uton.

5.Az intézmény képviseletére jogosult.
Az intézmény vezetO ( akadalyoztatasa esetén  az altala megbizott intézményi

dolgozd)

6. Az intézmény illetékességi és miikodési kore
Sziksz6 varos és kornyékén €16 és tartdzkodd gyermekek keresztény szellemil
ovodai nevelése, ellatasa és iskolai életmodra torténd felkészitése

7. Az intézmény alaptevékenysége:

8510 Iskolai- el6készité oktatas
Ovodai nevelés
Hatranyos helyzetli gyermekek 6vodai nevelése
Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 6vodai nevelése
8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
5629 Egyéb vendéglatas

Gyermekétkeztetés

Az intézmény Kiegészito tevékenysége

8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
Gyermek felugyelet, készenlét

5629 Egyéb vendéglatas

Felnott étkeztetés

8. TEAOR é&llamhéztartasi szakagazati rend szerinti besorolas

8510 Iskola- el6készité oktatas
5629 Egyéb vendeglatas
9491 Egyhazi tevékenység, neveléshez kapcsolédd egyhazi feladatok

ellatasa
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Szakfeladat megnevezése

801115 Ovodai nevelés

552312 Ovodai étkeztetés

805212 Pedagdgiai szakszolgalat (logopédia)
55231 Ovodai intézményi kozétkeztetés

913303 Mashova nem sorolt, egyéb kdzosségi, tarsadalmi tevékenyseg

111.SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

Az intézmény szervezeti egysége és vezet6i szintek és a vezetok Kkozotti
feladatmegosztas, a vezetok és szervezeti egyég kozotti kapcsolattartas rendje,

formdja, tovabbé a szervezeti egység kozotti kapcsolattartas rendje.

2.8 Az intézmény szervezeti egysége

1.Szervezeti egységek és vezetdi szintek

A szervezeti egység ¢és vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos milkodtetés,
a helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti

format. Intézményiink szervezeti egysége és egység felelds vezetoi.

2, Az intézmény szervezeti vazrajzat (a szervezeti felépités grafikus

megjeleniteset) az SZMSZ melléklete tartalmazza)

A szervezeti vazrajz bemutatja, a szervezeti egység egymas kozti ala és mellérendeld

helyzetét €s szerepét, valamint a vezetdi szintek fliggelmi viszonyait.

3.§ A vezetdk kozotti feladatmegosztas

1. Az intézményvezetovel szemben tamasztott kovetelmények:
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1.1.intézménvezet6i jogkor. Az intézményvezetd feladatait, jogkorét,

felel0sségét a kozoktatasi torvény €s a fenntartd hatarozza meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:

a neveld ¢és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése

katolikus értékrend erOsitése, misszios feladat a sziilok
korében,

nevel6testiilet vezetése és dontéseinek eldkészitése,

a dontések  végrehajtasanak  szakszerii  szervezése,
ellendrzése,

a mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan,

az intézményt iranyitd belsd0 szabalyzatok vezetdi
utasitasként valé kiaddsa, a hatalyossagrol torténd
gondoskodas,

az intézmény kepviselete,

egylittmiikodeés a sziilokkel, az érdekképviselettel,

a nemzeti és intézmény tnnepek méltd szervezése,

a gyermek — és ifjusdgvédelmi munka, és gyermekbaleset
védelmének iranyitdsa, dontés minden olyan ugyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe,

az alkalmazottak teljesitményének értékelése
gyermekkozpontu nevelési elvek érvényesitése
differencialt fejlesztés az inkluziv pedago6gia tAmogatasa
gyermekek fejlédésének biztositasa

mindségiranyitasi rendszer miikodtetése

TER (2024)

1.2.1.1.Intézményvezet6i felel6sség:

az intézmény szakszerl €s torvényes milkodésért
az ésszerl ¢és takarékos gondolkodasért,
a pedagdgiai munkaért,

a gyermekekkel valo egyenlé banasmod megkdveteleseért,

10
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= agyermekek érdekeinek elsdbbségéért,

= agyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaert,

* a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért

= agyermekbalesetek megeldzéséért

= agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

= améltanyos és huméanus tugykezelésért és dontésekeért,

4.§ VEZETOHELYETTESEK ES A VEZETOSEG

2. a vezetohelyettesek személye, hataskore

2.1. Az intézményigazgatonak  van  kinevezett  helyettese, az
intézményigazgatdja akadalyoztatasa esetén a helyettesi teendéket mindig az

intézmény igazgatohelyettese latje el. A megbizas visszavonasig érvényes.

2.2.1 A megbizott helyettes feladatai a kovetkezo teriiletekre terjedhetnek ki:
- Iranyitja a technikai munkakorben foglalkoztatottak munkajat
- Felelds a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesuléséeért.
- Kapcsolatot tart szakmai szervezettel és az alkalmazottak
képviseldjével
- Gyermekvédelmi, balesetmegelozési és higiéniai eloirasok nyomon

kovetése

3. Az intézmény vezetosége

3.1. A vezetdség a vezetokbdl all, 6k iranyitjak, tervezik, szervezik ellendrzik
és ertékelik az szervezet egységeit.
3.2. Az intézményi vezetdség jogkore:
- Konzultativ testulet : véleményez6 és javaslattevd és dontési joga
van

3.3 A vezet6ség tagjai:

11
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- az intézményvezetd

- a kijeldlt rangidds vezetohelyettes

- MIP képviseldje

- a szakmai munkak6z0sség vezetdje
3.4. A vezetoség értekezletei, beszamoléi: A vezetdéség a munkatervben
rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl emlékeztetd feljegyzés késziil.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddén
belil barmikor Osszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok
beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérél: a  kiemelkedd
teljesitményekrol, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldési
modjarol. A vezetdség félévenként beszamoldt tart a nevelbtestiileti

értekezleten a feladatokrol, a tapasztalt pozitivumokrol és hianyossagokrol.

58 AZ SZMSZ-BEN KIJELOLT TOVABBI VEZETOI FELADATOK ES
FELELOSSEGI KOROK

4.Kiadmanyozasi jog

4.1. Kiadmanyozasi jogaik az 6vodaigazgato rendelkezik. Az dvodaigazgato
tavolléte esetén, a megbizott helyettesnek van kiadméanyozasi jogosultsaga.
4.2 Az o6voda cégszert aldirasakor az alairok:
o oOvodavezetd
o gazdasagvezetd
4.3.Az oOvodai pecsét hasznalatira az Ovodavezetd, a gazdasagvezetd

jogosultak.

4.4. Az iratkezelés szervezete kdzpontositott. Az intézményvezetd feliigyeli az

adatvédelemmel egyaditt.
5.Iratkdlcsonzés, az intézményvezeté ad engedélyt az Ugyek intézése céljabol

egyedileg meghatarozott esetekben. Kikdlcsdzott iratot az intézménybdl kivinni az

intézményvezetd irasos engedélyével lehet.
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IV.A MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A GYERMEKEK FOGADASANAK
(NYITVA TARTAS) ES A VEZETOKNEK A NEVELESI- OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTTARTOZKODASANAK RENDJE

6.§ A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény altalanos rendje
a) a fébejarat mellett cimtabla van elhelyezve
b) Az intézmény teljes terlletén, az épuletekben és az udvaron minden
alkalmazott kotelessege:
- katolikus értékrend megtartasa, erésitése
- védeni a kozOsségi tulajdont, meglrizni az 6voda rendjét és
tisztasagat,
- takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
- eljarni a tlit — és balesetvédelmi eldirasok szerint
- betartani a munka — és egészségvédelmi szabalyokat,
- rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket
- 2025-6s ONOAP szerinti nevelési elvek érvényesitése

- kozossegi es egyéni nevelési helyzetek 6sszehangolasa

2.Az intézmény nyitva tartasa

a) az Ovoda hétfotol- péntekig tartd Otnapos munkarenddel egész éven at
folyamatosan miikodik. A nyitvatartasi id6: reggel 6 0ratol délutan 17:00 6raig. Ez
1d6 alatt a gyermekekkel ovodapedagégusok, fejlesztopedagogus (logopédus)
foglalkoznak. Szombaton és vasarnap az intézmeény — rendezvény hianyaban- zarva
van. A szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat

engedélyt, a hozza benyujtott irasbeli kérelem alapjan.

b) Az intézmény az éves munkatervben allapitja meg az dvodai nevelés helyi

rendjét, mely tartalmazza az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, a
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sziinetek id6pontjat és iddtartamat, melyrdl elfogadas elott a sziiléi kozosség
véleményet kéri az intézményigazgatd. Az eves munkatervet elfogadasa utan a
hirdetotablan kozzé Kkell tenni, sziiloi értekezleten ismertetni kell a nevelés
nélkiili munkanapok és sziinetek idotartamat és idépontjat. Nevelés nélkli
napok, sziinetek rendje: els6sorban az egyhazi évhez ¢és allami {linnepekhez
igazodik. A zavartalan Ulzemeltetés érdekében nyaron az Ovoda a telepilés
rendszeréhez (Onkormanyzati konyha, varosi 6Ovoda) igazodva meghatarozott
idében négyheti zarva tartds alatt sziinetel, ilyenkor torténik az dvoda szikség
szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A nyari zaras elétt 30
nappal kell begyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket. Az 6voda
Karacsony és Ujév kozott zarva tart.

C) Az intézmény az iskolai sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) folyamatosan
uzemel, de tgyeleti rend szerint tart nyitva.

d) Az dvodainevelésben részesiilé gyermek sziilje, torvényes képviselbje — a
tovabbiakban sziil6- a nyitvatartasi id6ben lehetdleg 6-8:15 Ora kozOtt hozza
gyermekét, és legkésébb 17-ig elviszi. Csak a szlkséges ideig tartozkodhat az
intézményben. A gyermeket a csoportszoba ajtajdban adja a4t az
ovodapedagdgusnak, elvitelkor itt veszi at. Csoportszobdban sziild csak az
engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatas, nyiltnap, Unnepélyek, jeles
napok, sziil6i értekezlet stb.) A sziil, ha e szabalyt megszegi, az 6voda barmely
alkalmazottja figyelmeztetés utan jogosult az 6voda helyiségeibdl kiutasitani, €s

ellene a sziikséges hatdsagi eljarast kezdeményezni.

3. A vezetok benntartozkodasanak rendje
Az Gvoda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 éra és 16 6ra kozott az intézményben
vezetonek illetve a helyettesnek bent kell tartézkodnia. A benntartdézkodas heti

1d6beosztas alapjan torténik. Rendkiviili esetben a helyettesités rendjében foglaltak

szerint kell eljarni.
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V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RESZLETEZESE
7.§ A PEDAGOGIAI MUNKA BELSOELLENORZESENEK RESZLETEZESE

1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja, az alkalmazott ellenérzési modok,

az ellenorzés teriiletei

a) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy :

- biztositja a vezetOknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot,
segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozésat,

- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagogiai, és jogi
kovetelményektol valo eltérést,

- Megszilarditja a bels6 rendet és fegyelmet,

- Tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
eredménytelenségeket,

- Téarja fel az intézmény nevelési programja és az dvodai nevelés orszagos
alapprogramja végrehajtasanak hianyossagait,

- El6késziti a teljesitmény értékelest

- ElOkésziti a hitre nevelést

- Segitse a nevelési program és az ONOAP 2025 eléirdsainak gyakorlati
megvaldsulésat

- Tamogassa a gyermekek egyéni fejlodéséhez igazodé pedagogiai
modszerek alkalmazasat

- Erositse a gyermekkozpontu, inkluziv pedagogiai szemlélet

érvényesulését
b) Az alkalmazott ellenérzési modok a kovetkezok:
- atfogé az ellendrzés, ha az intézményi pedagogiai munka, tevékenység

egészére iranyul, ellendrzi a nevelési program, az 6vodai nevelés orszagos
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alapprogramja ¢és a pedagogiai jellegli mindségcélok teljestilését szolgalo
intézkedési tervek, pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.
Célellenérzés: egy adott részfeladat, részterulet feladatai végrehajtasanak
ellenérzése.

A témaellendrzés: azonos id6ben, tobb érintetnél ugyanarra a témara
iranyuld , 6sszehangolt ellendrzés. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések
levonasa az intézkedések erdekében.

Utéellendrzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett

intézkedések végrehajtasanak ellendrzésére iranyul.

C) A pedagoégiai munka ellenérzésének f6bb teriiletei:

a) Az 6vodai nevelésre vonatkozban:

a nevelési program, a katolikus szellemiség feladatainak végrehajtasa,
teljesitmény értékelési szempontok, (TER 2024)

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa, feladat-ellatasi
szempontok,

nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kdvetelményekhez,

a pedagdgusok modszertani munkajanak ellendrzése,

a dolgozok munkafegyelmének ellendrzése,

a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek,
magatartdsanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,

a pedagdgiai munkahoz kapcsol6do tanlgyi nyilvantartasok, az dévodai
haladasi naplok €s mas taniigyi dokumentumok folyamatos és szabalyszer(i
vezetésének ellendrzése,

a szakmai felszerelések, a szertarak, csoportszobak berendezeseinek
szabalyszerli hasznalata,

a gyerekek, alkalmazottak egészség — és balesetvédelmi, tlizrendészeti
oktatasa,

a fenntarto altal eldirt kiilsé ellendrzések végrehajtasa
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- Nevelési program €s az ONOAP alapjan folytatott pedagogiai folyamatokra
- Jaték elsddleges szerepének biztositasara

- adifferencidlt, inkluziv pedagdgiai gyakorlat alkalmazéséara

- munkafegyelemre, egyiittmiikodésre

- vallési nevelésre, a katolikus értékrend érvényesitésére

- adminisztracios szabaly kdvetésére

- gyermekjogok és gyermekvédelemi kotelezettségek teljesiilésére

2, Az ellenérzés végrehajtasa

a) A pedagbgiai munka bels6 ellenérzésére vonatkozo terv része az éves belsé
ellendrzési tervnek melyet az éves munkaterv mellékleteként az intézményvezetd
készit el. Az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésén kivill az intézmény miikodés torvényességének, gazdalkodas, a
vagyonvédelem, a takarékossag, a munkavédelem, a tliz- és balesetvédelem,
alkalmazottak egészségugyi alkalmassaganak biztositottsagaval kapcsolatos, az
alkalmazottak munkavégzésének munkakori leirasnak valdé megfeleldségét
attekintd ellendrzését is. Az éves belso ellendrzési terv tartalmazza tovabba, az
ellendrzést végzok megnevezését, az ellendrzés idépontjat €és iddtartamat, az
ellendrzéssel megbizott 4ltal készitendd ellendrzési jelentés leaddsanak

hataridejét.

b) Ertékel6 ( realizalo) megbeszélést kell tartani , az ellen6rzési jelentés
leadésat kovetd héten, ahol részt vesznek : az ellendrzést végzo személyek,
az ellendrzott tertilet felelds vezetdje, és az intézmény vezetd altal kijelolt

szemelyek

a) Az ellenbrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik
az ellenérzés megallapitasait — ( a feltart hidnyossagokat, és a
kedvez0 tapasztalatokat is célszerli bemutatni) — az ellendrzott
személy véleményét kifejtheti az ellendrzés megallapitasaival

kapcsolatosan

b) Az értékel6 megbeszéléseken mindig ra kell mutatni:

- a hibak és a mulasztasok jellegére,
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- a rendszerbeli okokra
- az eldidézo koriilményekre,

- a felel6s személyekre.

c) A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a
megallapitdsok hasznositasara, az ellendrzott tevékenység
javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld

megbeszélésen kell egyeztetni.

d) Az értékeld megbeszélésrol jegyzOkonyv késziil, melyet a

jegyzokonyv vezetd, az ellendrzést végzo ir ala. A jegyzokonyv

az ellendrzott nyilatkozataval zarul..
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A nyilatkozat formatuma a kévetkezo:

NYILATKOZAT

A. A jegyz6konyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

B. A jegyzokonyv tartalmat megismertem, abban foglaltakkal az alabbiak

miatt nem értek egyet:

Az ellendrzott kiegészitései, megjegyzései;

Datum:

Alairés:

3. Az ellenorzést koveto intézkedések

Az értékeld megbeszElés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket

a felelds vezetd koteles megtenni.

Az ellendrzott teriilet felelds vezetdje intézkedik:

a hibak, hianyossagok javitasarol,

a megeldzés feltételeinek biztositasarol,

az intézményvezetd ¢és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
a feleldsség vizsgalatarol annak maodjarol,

a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén — a pedagdgiai vagy gazdasagi

vezetOhelyettes javaslatara- az intézmény vezetdje rendeli el az a sziikségesnek

itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

8.§ A VEZETOI ELLENORZES HATASKORI MEGOSZTASA

Az 6voda igazgatdja meghatarozott idében a gyermekcsoportban is dolgozik,

de ugyanakkor feladata még a beosztott alkalmazottak munkajanak és a
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teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény

hiearchikus felépitésének megfeleléen megosztottan térténik. Az

intézményigazgato a rangidds helyettes ellenérzéseinek le kell fedniiik a teljes

intézményi miikodést.

1.Az intézményvezeto ellenorzési illetékessége

Az intézményvezetd egyszemélyes felelds vezetd. Ellendrzési joga mindenre kiterjed.

EllenOrzési feladatai:

biztositja az ellenérzési rendszer mitkodtetésének targyi — és személyi
feltételeit,

elkésziti az éves belso ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv
melléklete,

hatariddket ad az éves ellendrzési litemterv €s az ellendrzési programok
Osszeallitasara

megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikddését,
megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

elrendeli az ellenorzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket,

gyermek- és ifjusagvédelmi munka

2. Az intézményvezetd, kijelolt helyettes és a gazdasagvezeto illetékessége

kiterjed az alabbiakra:

Nevelési program feladatainak végrehajtasa

Munkatervi feladatok megvalositasa,

A nevelés- oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a
kdvetelményekhez,

A pedagdgusok szakmai és modszertani felkésziltségének,
tevékenységének vizsgalata,

Pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkafegyelmére,

Tanugyi dokumentaci6 —a térzskényvek, napldk, nyilvantartasok,
statisztikak vezetése, Ovikréta (2024-t61)
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- Az értékelések elkészitése

- Atudlorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

- Gyermek és ifjusdgvédelmi munka

- Az intézményi rendezvényeken vald feladat ellatds mindsége,

- Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése,

- EgQészség —¢s balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellenérzés

- A fenntart6 altal eldirt ellenérzések végrehajtasa,

- A MAK altal meghatarozott ellenérzések elvégzése, segitése
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal altal meghatarozott
ellenérzések elvégzese, segitése

- A Kapi altal meghatarozott ellenérzésének el6készitésére, segitésére.

3. a szakmai munkakdzosseg-vezetdk ellenorzési illetékessége és felelésségi kore

Teljes ellendrzési jogkorrel rendelkeznek a munkakdzosség tagjai felett. Felelosek a

munkakozdsségi munka megszervezéséért, a szakmai iranyitasért €és az ellendrzéséért.

A munkakdzosseg-vezeto ellenérzési feladatai:

- anevelési program szinvonalas megvalositasa, a realis kérilmények
kidolgozasa,

- nevelési tevékenyseégi tervek programhoz igazodo, hataridére torténd
elkészitése,

- a munkakdzosségi munkaterv 6sszeallitasa és megvaldsitasa,

- az Gvodai rendezvenyek szervezése, meghirdetése és lebonyolitasa,

- tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok, szinvonalas megtartasa,

- aszertarak fejlesztése, gondozasa, leltarozasa, selejtezés javaslat benyujtasa,

- a taneszkozok (fejlesztési) karbantartasa, rendelési listajanak dsszeallitasa,

- az anyagok célszerQ és takarékos felhasznalasa,

- a tanligyi dokumentacid és a tanuldkra vonatkozo adminisztracio ellatasa,

- a nyilvantartasok, a statisztikak, az értékelések, az adminisztracié vezetése,

-a pedagogus prezentaciojaval 6sszhangba allé kovetkezetes értékelés.
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VI. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBA A NEVELESI —- OKTATASI
INZTEZMENNYEL

9.8 BELEPES RENDJE IDEGENEK SZAMARA

1. Az épiiletnek zarhato fokapuja van ( kulcs €s toldzar esetlegesen kaputelefon), az
¢épiilet bejarati ajtaja nyitva tartdsi idében is zarva van. Idegenek az épiiletben-
vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt- csak az intézményben dolgoz6 alkalmazott
engedélye utan, az 6 kiséretében léphet be. A meghivott vendégeket ¢s az eldzetes

bejelentett latogatokat munkatarsaink személyesen fogadjak

2. Lehet6ség szerint zarva Kell tartani — nyitvatartasi idében is — az intézmény resen
hagyott helyiségeit — a csoportszobat, nevel6i szobat, az oOltézoket és egyéb
helyiségeket. Az udvar és a kert bejdrati ajtajat szintén zarva kell tartani. Az érkez6
vendégekre oda kell figyelni. A nem hivatalos ligybe érkezdt a dajka az el6térnél

tovabb nem engedi, tavozasuk utan ajtot zar.

3.A gyermeket Kiséré sziilok, az 6vodaval jogviszonyba nem allo személyek a

gazdagvezetdnek jelentik be ligyintézésiik targyat

4. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi ¢és egy€b hivatalos latogatas az

ovodavezetdvel egyeztetés szerint torténik.

5. Az dvodai csoportok és a fejlesztd foglalkozasok latogatasat mas személyek részére

az 6vodavezetd engedélyezi.

6. Rendezvények esetén a nyitva tartdsi id6t6l valo eltérést az dvodavezetdje

engedélyezhet. llyenkor kilon megbizas alapjan torténik az 6voda biztonsagos zarasa

10.8 A BENNTARTOZKODAS RENDJE IDEGENEK SZAMARA
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1.a benntartozkodas szerzédés, megallapodas alapjan lehetséges .Kivétel ez aldl az

intézményvezetd vagy vezetdség meghivasara érkezett vendég. Az egyéb engedély

nélkill benntartdzkodo idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén alkalmazni kell

a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni kell, a

rendOrség  kozremukodését. Az illetéktelentil benntartozkoddval szembeni

intézkedésre — figyelmeztetés utan — az Ovoda minden alkalmazottja jogosult és

koteles.

Az SZMSZ alkalmazésa szempontjabol idegen minden természetes személy aki nem

all kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzeésre iranyuldé jogviszonyban az

intézménnyel. Az idegenek kozll specialis idegennek mindsiil az 6voda nevelésében

allo gyermek sziil6je, torvényes képviseldje- a tovabbiakban sziilé- aki e mivoltanak

kell6 igazolasa utan tartdzkodhat az intézmény erre kijel6lt teriiletén.

2.Szankciok AZ SZMSZ-ben foglaltak betartasat az intézményvezetd, sziikség esetén

szankciokkal érvényesitheti

Amennyiben az SZMSZ-ben foglalt szabalyokat idegen —pl .: sziil6 — megszegi, az

intézmény vezetd szobeli figyelmeztetést alkalmaz, majd amennyiben nem valtozik a

helyzet pozitiv iranyban —folyamatosan jogosult az 6voda helyiségeib6l kiutasitani és

ellene a sziikséges hat6sagi eljarast kezdeményezni

VII. AZINTEZMENYVEZETO VAGY AZ INTEZMENYVEZETO
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

11.§ AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESITESE: AZ OVODAIGAZGATOT

SZABADSAGA, BETEGSEGE ES HIVATALOS TAVOLLETE ESETEN A KINEVEZETT

OVODAIGAZGATO HELYETTESE HELYETTESITI

1. Az intézményvezetdo Kkizardolagos hataskorében altalanosan nem helyettesithet6

feladatok:
- a munkaltatdi jogkor gyakorlasa
- kotelezettségvallalasi jogkor,

- utalvanyozasi jogkor.
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Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén, a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intezkedésben ad felhatalmazast. Ha ez barmilyen ok miatt nem tudja megtenni,
a tavollét 6todik napjan az éltalanos vezetohelyettes a fenntartohoz fordul telefonon, s
a hatodik naptol kezdddden kéri a helyettesités elrendelését irasban, azonnali

fenntartoi intézkedésként faxon vagy e-mailben.

2. A” Kkijelolt” rangidos helyettes helyettesitése: szabadsaga és betegsége, valamint
hivatalos  tavolléte esetén ismételten a sorban kovetkezd rangidés ovodapedagogus

helyettesiti.

VIIl. AVEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG)
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

12.8 EGY-EGY GYERMEKCSOPORT SZULOI KOZOSSEGEVEL A GYERMEKEKET
IRANYITO CSOPORT VEZETO OVODAPEDAGOGUS TART KOZVETLEN
KAPCSOLATOT.

1. Az 6vodapedagogus jelezni koteles a sziilok felvetéseit az intézményvezetonek. A sziilok
véleményét, javaslatait a gyermekcsoport sziildinek képviseldi is eljuttathatjadk az intézmény
vezetdségéhez. Az informdacid birtokdban a jelzés tartalmatdl fliggben az oOvodavezetd

intézkedni, tjékoztatni koteles.

2. Az intézményvezetd a Sziil6i Szervezet Osszehivasat évenként legaldbb kétszer
kezdeményezi a sziiloi kozosség elndkénél. Hivatalos tdjékoztatdsadas, valamint a sziil6i
szervezet vélemények, javaslatainak meghallgatasa, ovodai ligyekkel kapcsolatos konzultacio

celjabol.
3. Az év végi nevelési értekezleten lehetdséget biztosit az a sziilok képviseldjének, hoyg

tajekoztassa a nevelOtestiiletet agyermeki jogok érvényesiilésével, a nevelési program

megvaldsulasaval, a neveldi munka eredményességével kapcsolatos megallapitasairol. Az
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értekezletrdl jegyzOokonyvet kell vezetni. Ha irdsos formaban is benytjtja a sziildi szervezet

képviseldje a megallapitasokat, akkor a mellékletként a jegyzokonyvhoz kell csatolni.

4. A sziiloi szervezet (kozosség) tajékoztatas kérésének eljaras rendje a gyermekek

nagyobb csoportjat érinto iigyekben

4.1. Hogy mi minésiil gyermekek nagyobb csoportjanak azt a Hazirend tartalmazza

4.2. A sziil6i szervezet (k6zosség) megfeleld vezet6tol kérhet tajékoztatast szoban:

a)

b)

d)

az 6vodai csoportot érintd kérdésben az dvodai csoport sziildi
kozosségének képviseldje, a csoport Ovodapedagdgusatol, az
illetékes 6vodai csoport sziiloi kozdssége elott,

a teljes intézményt érinté kérdésben az intézményi sziiloi
kozosség képviseldje az intézmény vezetdjétdl a teljes
intézmény sziiléi szervezete (kozossége) eldtt, a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kerhet

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté iigyekben széban
tajékoztatast kérhet az intézményvezetotol eldre egyeztetett
idépontban és formédban ( az Ovodavezetdi iroddban,
vezetdségi megbeszélésen, nevelOdtestiileti értekezleten) a
kapott valaszt ismertetnie kell a sziilok kozosségével

irasban : levélben vagy elektronikus levélben. Az irashan
felvetett problémara legkésobb a levél atvételétdl, elektronikus
levél esetén annak megnyitasaatol szamitott 30. napon a sziildi
szervezetnek valaszt kell kapnia. Irasban kért és kapott
tajékoztatast az adott sziildi kozosség elott a tajékoztatast kérd
képviselonek a legkozelebbi alkalommal ismertetni kell az

illetékes sziil6i kozosséggel.

4.3 A teljes intézményt érintéen a gyermekek nagyobb kozosségét érintd Ugy targyalasakor a

sziil6i szervezet (kozosség) képviseldjét az intézményvezetd 15 nappal kordbban

tértivevenyes /ajanlott /levélben értesiti az értekezlet helyérol, idépontjarol,
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napirendjérél, valamint az iiggyel kapcsolatos informaciokat tartalmazo anyagokat
megkiildi szdmara, hogy a sziil6i szervezet (k6zosség) képviseldje tanacskozasi joggal

részt vehessen a nevelGtestiilet értekezletein.

5. Gyermekek, csaladok szamara igénybe vehet6 szolgaltatasok

A sziil6k és gyermekek joga, hogy igenybe vegyék az aldbbi az ONOAP 2025-tel
Osszhangban 1év6 szolgaltatasokat:
- a gyermekek neveléséhez sziikséges, teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozasokat,
- sziikség esetén logopédia, fejleszto foglalkozas (logopédus,
fejlesztépedagogus, pszicholdgus)
- areggeli és délutani 6sszevont csoport az 6voda éves munkatervében
megjeldlt idépontokban,
- Ovodai étkeztetés a szabalyos megrendelés esetén,
- katolikus hit — és vallas oktatas, mely a gyermekek szamara sziilé
jelentkezése alapjan onkéntes ( az 6voda sziildi igény esetén a teriiletileg
illetékes torténelmi egyhazakkal miikodhet egyiitt, melynek keretein beliil az
illetd egyhaz igénye szerint a megfeleld 1étszdmu foglalkozashoz helységet
biztosit az intézmény nevelési rendjéhez igazodva. A gyermekek hit- és vallas
oktatasat a vonatkozd torvény értelmében az egyhazi jogi személy altal kijelolt
hitoktatd végzi)
- a csoportos vagy ovodai szervezésii Ovodai napirendhez kapcsolodo 6vodan
belll ,vagy 6vodan kiviil szervezett programok mint a fenntartoi
hozzajarulassal, koltségvetésbdl és a palyazati forrasbol finanszirozott
programok.
- tematikus programok, tnnepek

-palyéazati, vagy fenntartoi tamogatassal megvaldsulé programok
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IX. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA., TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

13.§ NEVELOTESTULETI JOGOK ATRUHAZASA

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartdzo tigyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatarozatlan
idére vagy esetenként atruhazott jogkor gyakorldéi kotelesek munkdjukat
feleldsségteljesen ellatni és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a
nevelOtestiileti értekezletek id6pontjaban

A neveldtestiilet feladatkorének atruhazasa a hatalyos koznevelési jogszabalyok,
a 2025-6s ONOAP elvarasai és az intézmény hatékony miikodése érdekében

torténik.

14.8 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEKNEK ATADOTT JOGKOROK

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza at a feladatokat:
- a helyi Nevelési program modositasanak kidolgozésa,
- a taneszkozok kivalasztasa,
- a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
- a hatérozott id6re kinevezett pedagogusok véleményezése,
- a szakmai munkakozosség vezetd véleményezése,
A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezetd kotelessége.
Minden atruhazas irasban rogzitendo. A megbizott koteles a feladatot az ONOAP

elvarasainak megfeleléen végezni.

X. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA,
BELEERTVE A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL , VALAMINT AZ
OVODA- EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITOEGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

1. Kapcsolat a fenntartoval
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- Szocialis Missziotarsulat altalanos fonokndjével
- Szocialis Missziotarsulat gazdasagvezetd novérével,

- Szociéalis Missziétarsulat Szervezetével

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

az intézmény mitkodésével kapcsolatos engedélyezeési eljarasok,

- az intézmény pénzigyi- gazdasagi tevékenysegéhez, koltségvetés
felhasznalasahoz kapcsolodo lgyek , szabalyozasok

- palyazati részvétel és adatszolgaltatas,

- statisztikai és normativahoz kapcsolodé adatszolgéltatas,

- rendezvények, programok szervezése,

- Ahelyi PP és az MIP-ben megjel6lt feladatok végrehajtasara, célok
megvaldsitasara,

- az intézményi dokumentumok jovahagyaséara, elfogadasara

- eredmények nyilvanossagra hozatalara,

- az intézmény ellendrzésére:

» gazdalkodési, miikdodési, torvényességi szempontbol,

= Szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyo
gyermek — és ifjusagvédelmi — tevékenységre valamint a
tanulo ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedések tekintetében, az intézményben foly6 szakmai

munka értékelésére.
2. Kiils6 kapcsolatok
15.§. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
a) A Kiilso kapcsolatok célja az intezmény feladatai ellatasa és gyermekek érdekében

rendszeres kapcsolatban van mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségigyi,

gyermekvédelmi, szocidlis gondozas segitd mas szervezetekkel.
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b) A kiils6 partnerkapcsolatok rendszere

Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart

szamos szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

a helyi Onkormanyzattal, telepiilés jegyzojével,

a katolikus intézményekkel,

szakértdi bizottsagokkal

gyermek- egészségugyi és nevelési tanacsadd szolgéalattal,(gyermekorvos,
védond)

gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

a csaladsegitd kozponttal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel: (Bethania Szeretetotthon)

szakmai szervezetekkel (pl. SZEL EGYESULET...)

az intézmény tamogaté szervezetekkel,

egy¢éb szervezetekkel, hatosagokkal: (rendorség)

Fenntartéval val6 kapcsolattartas:

Az dvoda fenntartoja: Szocialis Missziotarsulat.

Egylittmiikddés formai:

rendszeres szakmai €s mikodési egyeztetések
beszamoldk , statisztikak, éves jelentések kiildése
fenntartoi ellendrzések fogadasa

egyhazi rendezvényeken és képzéseken valo részvétel.

¢) Nevelési Tanacsadoval, Szakértoi bizottsagokkal valo kapcsolattartas illetve a

Pedagdgiai Szakszolgalattal

A kapcsolattartas kiterjed:

- gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkéréseére,

- az iskolai alkalmassag, felkészlltség megallapitéasara,
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- az Ovodavezetd konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon

résztvevo gyermekekkel kapcsolatban (pszichologus).

A Pedagogiai Szakszolgéalat biztositja:
- logopédiai ellatast
- gy6gypedagogiai megsegitést
- Kkorai fejlesztési vizsgalatokat
- szakért6i vélemények frissitését

- tanacsadast

Kulénosen fontos a Pedagdgiai Szakszolgélattal valé kapcsolattartas, mivel
az ONOAP 2025 alapjan kiemelt szerepet tolt be az Iskolaérettséget
tdmogato fejlesztés.

Az tankoteles kort megel6z6 évben a nagycsoportos kori gyermekeknek
naponta legalabb 45 perc idétartamot biztositunk az iskolakezdéshez
szlikséges készségek (figyelem, onszabalyozas, feladattartas,
grafomotorika, szocialis egyiittmiikodés) fejlesztésére.

A gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kovetjiik és dokumentaljuk,
melynek célja az egyéni fejlodési sziikségleteinek feltarasa, a differencialt
fejlesztés megtervezése, valamint a sziilok, a leendé iskola és sziikség

esetén a segité szakemberek informalasa.

d) A torténelmi egyhazak hitoktato nevelojével. A gyermekek szamara biztositani
kell, hoyg egyhazi személy altal szervezett, méas felekezethez tartozé gyermekek is hit
— ¢és vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziildknek igénye van —
Kozokt. tv. 4.8(4) bekezdés):
- az Ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott
hittan, sziil61 igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az
egyhdz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez

szlikséges helyet..
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- Az intézmény egyéb Kkiilsé Kkapcsolatait Mindségiranyitasi

Program szabélyozza.

3. A Kkiils6 kapcsolatok formaja és modja

A vezetok és az intézmény képviseletével munkakori leirasban vagy munkatervben

megbizott dolgozok munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival az alabbi médokon:

- k6z0s értekezletek tartasa, Unnepélyek rendezeése,

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

- az intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos gyintézés levélben vagy telefonon.
16.8: A GYERMEK JOLETI SZOLGALATTAL VALO KAPCSOLAT

TARTAS

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek — és
ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek,
tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzeti gyermek, halmozottan
hatranyos gyermek, tanulo felzarkdztatasat, a gyermekek egyutt neveléset.
A pedagdgusok figyeljenek minden olyan véaltozasra, amelyik arra utalhat,
hogy a gyermekkel gond van, pl. csaladi élet negativ valtozasai, faradsag,
étvagytalansag. Ilyen esetekben haladéktalanul értesitik a gyermekvédelmi
feleldsoket, akik személyes taldlkozas, beszélgetés, mas szocidlis vagy
tarsintézményektdl kért segitség utjan segitséget keresnek a felmeriild
problémara

Az 6voda vezetdje egyben az intézmény gyermekvédelmi feleldse
(szakiranyl végzettsége van) munkajat a munkakdri leirasaban foglaltak

szerint végzi.
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Az 6voda bejaratanal ki van fiiggesztve az 6vodai gyermekvédelmi felelOs
neve, felkereshetdségének ideje, helye, és a csaladvédelmi intézmények
neve, cime elérhetdsége

Az 6vodapedagdgusok és a gyermekvédelmi felelés kozos feladata — az
esélyegyenldség jegyében- a sziilok kérésére kiadott tajékoztato
egységessegének feliigyelete, melyet az iskolaba 1épést megel6z6 harom
honapban, illetve az iskolamegkezdését kovetd hat honapon belil kérhet, a
gyermek ovodai fejlodésérdl és fejlesztési javaslatokrol.

Az a kisgyermek, akiért sziilei nem érkeznek meg az 6voda nyitva tartasi
idejében, és szuleinek elérése nem lehetséges, a gyermekek atmeneti

otthonaba keril elhelyezésre

Jelzorendszeri egyiittmiikodés kotelezo elemei:
gyermekvédelmi felelds kijelolése
esetmegbeszéléseken vald részvétel

Intézkedési terv kidolgozasa

a) A gyermekek veszélyeztetésének megelézése és megsziintetése érdekében az

ovoda gyermekvédelmi megbizottja (aki egyben az intézmény vezetGje is)

telefonon, irdsban és személyes talalkozasok keretében tartja a kapcsolatot a

kertleti Gyermekjoléti Szolgalattal. Kolcsondsen tajékoztatjdk egymast

tapasztalataikrol.

b) A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése telefonon és irasban, abban az esetben,
ha az 6voda szolgalat beavatkozast sziikségesnek latja,
esetmegbeszélés — az voda részvételével a szolgalat felkérésére

eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel

c) Az oOvoda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket

veszélyezteté okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve

a gyermekkdzosség vedelme érdekében indokolt.
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a) A segitségkérés indokoltsaganak fennallasarol az intézményvezeto illetve a
gyermekvédelmi felelés dont.
b) A gyermekjoléti Szolgéalat &ltal javasolt intézményi intézkedések

mérlegelésérol, alkalmazasardl, az intézmény vezetdsége dont.

KAPCSOLATTARTAS EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOKKAL:
- orvosi, védondi vizsgalatok
- szlirések (fogaszati, higiénai)

- tajékoztatas

KAPCSOLAT AZ ISKOLAKKAL:
(PP-ben részletezve)

-iskolaldtogatési lehetdségek biztositasa
-kdlcsdnds tajekoztatéas a beiratkozasrol
szakmai egyeztetések az iskolaérettségrol

- fejlesztési dokumentaciok tovabbitasa

KAPCSOLAT A KULTURALIS, SZOLCIALIS INTEZMENYEKKEL:

-konyvtarral
-kiallitohelyekkel
-k6zmiivelddési intézménnyel

-kulturalis programok szervezdivel

X1.AZ UNNEPELYEK, JELES NAPOK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

17.8 AZ UNNEPELYEK RENDJE (iinnepek, jeles napok)
1. Az 6voda hivatalos eseményei

- tanev eleji szentmise ( Veni Sancte)

- tanev végi halaadd szentmise ( Te Deum)

- eloljaroink és SM névérek kdszontése
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- lelkidélutan, lelkinap

- telepllési pedagdgusnap

2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
a) Az ovoda (védoszent) névado személyével kapcsolatos rendezvények:
- Terméséaldas
- Szent Erzsebet nap
- Szent Mérton nap

b) Az 6voda egyhazi rendezvényei:
- Maria Unnep
- Szent Gellért nap (katolikus iskolak, 6vodak napja)
- Assisi Szent Ferenc napja
- Allatok vilagnapja
- Mindenszentek, hallotak napja
- Advent
- Szent Mikl6s napja
- Kar4csony varas (¢é16 Betlehem)
- Vizkereszt (hazszentelés)
- Gyertyaszenteld Unnepe
- Balézs éaldés
- Hamvaz6 szerda
- Szent Jozsef napja ( Apak napja)
- HUsvétvaras
- J6 pasztor kapolna iinnep: SM ndvérek
- Plnkosd
- Templomunk bucsuja

- Szenthdromséag vasarnap

c)Az intézmény hagyomanyos Unnepei:
- Hagyomany0rz0 jatszohaz

- Név és sziiletésnapok megunneplése
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- lddsek szeretetotthondnak latogatasa
- Iskola latogatasa
- Farsang
- Apék napja
- Anyék napja
- Bethania napok
- Bucsu az 6vodatol
d) Hagyomanyos kirandulasok:
- Z6ld napok
- Viz napja
- Fold napja

- Kdrnyezetvédelmi vilagnap
e) Nemzeti Unnepek:
- oktdber 23 (1956)
- marcius 15 (1848)
3. Kotelezo6 viselet:
Az intézményi Unnepélyeken az Ovodapedagdgusoknak és a gyermekeknek van
formaruhaja, ebben a ruhaban kell megjelennitik. Az alkalmazottak nnepi 6ltozete

formaruha , esetlegesen sotét alj, fehér bluz.

A gyermekek tinnepi 6ltdzéke: lanyok: sotétkék kotényruha, fehér bluz

fiok:  sotétkék nadrag, fehér ing, sotétkék mellény

Gyermekeket érinté iinnepeken: a legkedvesebb ruhajuk (Mikulés, Karéacsony,
Apak napja, Anyak napja)

18.8. A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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1. A hagyomany apoléassal kapcsolatos feladatok:
- a katolikus és nemzeti Uinnepségek, megemlékezesek, megtartasa, a
gyermekek keresztény értékrendhez vald kdzeledését nemzeti identitastudatat
és hazaszeretetét mélyitse.
- A kozosségi élet formalasat szolgald egyeb helyi hagyomanyok apolasa.(pl:
csaladi jatszohaz) A kdzos tinnep, cselekves a gyermekeket egymas
megbecsiilésére és tiszteletére nevelje.
- Hagyomany apol6 feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkaterv
hatarozza meg.
- A rendezvények, linnepélyek lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonali
elokészitése,
- a gyermekek —az életkori sajatossagok, képességeket és a ratermettséget
figyelembe vevo felkésziltségének biztositasa,
- Evenként (havi bontasban) tajékoztato fiizet készitése az intézményi
miikddésrol, a pedagdgusokrol és a gyerekekrol, a kiemelkedd eseményekrol.
- A csoportok havi Ujsagban adnak hirt a programokrol
- Az intézményi szintl linnepélyeken €s rendezvényeken a pedagdgusok

részvétele kotelezd az alaklomhoz 1116 61tozékekben

2.- Intézményink jelképe:

Misszios kereszt

3. Az 6voda hagyomanyos sportfelszerelése: egyen 6vodai polé,

4.A nevelétestiilet munkatervben rogzitett dontése alapjan bizonyos rendezvényeket,
unnepélyeket intézményi szinten, masokat a gyermekcsoportok keretein belil tartunk meg,
oly madon, hogy fejlessze a gyermekek érzelmi kotodéseit, de ne legyen megterhel6 a kicsik

szamara.
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XIl. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKUDESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A
PEDAGOGUSOK MUNJKAJANAK SEGITESEBEN

19.8: AZ INTEZMENY SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

1. Az egyes szakmai munkakozossegek szakterllete: a tevékenységekhez, neveléshez,
hitre neveléshez kapcsolodo

Szakterilete: hitre nevelés, rajz, mintazds, keézimunka, vers, mese, zenei nevelés,
kornyezetformalas, erkélcsi nevelés, egészséges életmddra nevelés, értelmi képességek

fejlesztése (felzarkoztatas, tehetséggondozas) mozgasfejlesztés

2. Munkakdzossegi célok és feladatok

A pedagdgusok a kozOs szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkakodzosségeket hoznak létre.
A munkakdzosség feladatai:

- fejleszti a nevelés modszertanat és a sziikséges eszkdzoket

- javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara, a koltsegvetés szakmai

eléiranyzatainak felhasznalasara,

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

- egységesseé teszi az intézményi kdvetelményrendszert,

- felméri és értékeli a gyermekek tudas és készségszintjét,

- szakmai palyazatokat ir,

- javasolja az 6vodaban hasznalandd konyveket, eszkdzoket,

- végzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat, segiti az egyes pedagdégusok

munkajat,

- segiti a gyermek — és ifjusagvédelmi felelds munkajat
3. Az egyes pedagogus munkdajanak segitése: Az dvodapedagogusok Ovodai csoportjuk,
illetve az egyes gyermekek nevelési problémaival, mddszertani kérdésekkel az illetékes

munkako6zdsség vezetohoz fordulhatnak, aki koteles érdemi segitséget nyujtani, tanacsot adni,
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a javaslata bevalasat figyelemmel kisérni, a segitséget kéré ovodapedagdgustol visszajelzést
kérni a bevalassal kapcsolatosan. Tovabb képzéseken tanult ismereteket, elsajatitott
kézseégeket, képességeket, mas intézményben latott jO gyakorlatokat tovabb adni az
6vodapedagdgusoknak.

4. A munkakozosség vezetdje

a)A szakmai munkakozOsség tagjai évenként sajat szakmai tevékenysegik szakmai
iranyitasara, koordindldsara kimagaslo felkésziiltségli €s jol szervezd munkakdzosség vezetot,
vezetoket valasztanak. A munkaktzosség-vezeték az intézményvezetd bizza meg feladatainak

ellatasaval, aki tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.

b) a munkakozosség vezet6i képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmeny vezetése
felé, és az ovodan kivil. Allasfoglaldsai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a

munkak6zdsség tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.

) a munkakodzosség —vezetok feladatai:

e irdnyitja és felelds a munkakozosség tevékenységéért

o ‘értekezleteket hiv 0ssze,

e bemutat6 foglalkozasokat, nyilt napot szervez

e Osszedllita a nevelési program alapjan a
munkakdzdsség éves munkaprogramjat

e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak munkéjat,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség
tevékenységérol

d) a szakmai munkakdzosség kotelezettsegei:

Biralja, és jovahagyasra javasolja( vagy nem javasolja) a munkakdzosségi

tagok nevelési programhoz igazod6 foglalkozasi terveit,

- ellendrzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkajat, a program szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

- hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetok fele,

- javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre,
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a munkakdzosségi tagok jutalmazasara.

A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO MUNKAKOROK ES FELADATAIK:

A pedagogiai munkat segit0 munkatarsak tevékenysége alapvetd fontossagl, az ovoda

gyermekkozpontl, inkluziv és biztonsagos, katolikus szemléletii miikodéséhez.

Pedagogiai munkat segit6é alkalmazottak kore:

-pedagdgiai asszisztens

-dajka

-fejlesztést segitd szakemberek

-technikai dolgozok

-adminisztrativ munkakdér (6vodatitkar)

Az egylittmiikddés alapelvei:

kolcsonos tisztelet

feladatmegosztas

gyermek érdekének a kbzpontba helyezése
ONOAP 2025 szerinti gyermekkdzpontd szemlélet

katolikus értékrend megtartasa

Pedagogiai asszisztens:

A pedagdgiai asszisztens az 6vodapedagogus szakmai iranyitasa mellett végzi munkajat.

Feladatai:

a csoport napi életének segitése

gyermekek tevékenységének tamogatasa

tevékenységek elokészitésében, lezarasaban vald kozremiikodés
fejlesztd foglalkozasok elokészitésének tamogatasa

csoport eszkdzeinek rendben tartasa

szlikség esetén adminisztrativ segitség
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Dajka:

A dajka munkaja hozzajarul az 6vodai kdrnyezet biztonsadgahoz, tisztasagahoz, és a gyermek

gondozéasahoz.
Feladatai:

csoportszoba és ahhoz kapcsolddd helyiségek tisztan tartasa
étkezések elokészitése, lebonyolitasa

kozremiikddés a gyermek 6ltdztetésében, gondozasaban
udvari eszkdzok tisztan tartasa

fertétlenités

balesetvédelmi, egészségligyi eldirasok betartasa

Fejlesztést segito szakemberek feladatai:

Az intézmény a Pedagogia Szakszolgélattal egytittmiikodésben biztositja:

Feladataik:

logopédiai ellatast
fejlesztd pedagogiai foglalkozasokat

szakeértdi vélemények szerinti felterjesztéseket

gyermek képességének feltérképezése

egyeni fejlesztési terv készitése

fejlesztd foglalkozasok vezetése

eredmények dokumentalasa

egylittmiikddés a sziilokkel és a pedagdgusokkal

éves szakmai beszamold készitése

Adminisztrativ munkakorok:

A fenntartdi és intézményi struktdra alapjan az alabbi feladatok tartoznak ide:

iratkezelés
szamlak, dokumentumok tovabbitasa a fenntarté felé
nyilvantartasok vezetése

kapcsolattartas a beszallitokkal és a szolgaltatokkal
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XI1l. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

20.8: AZ EGESZSEGUGYI| RENDELET BIZTOSITASA

1. Az intézményvezetd és az 6voda gyermekorvosa kozotti szerz6déses megallapodas alapjan
az egeszségugyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

- a gyerekek torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

- a gyermekek évente egyszeri fogaszati, belgyogyaszati, szemészeti vizsgélata,

- szemészeti vizsgélata kiilondsen a szinlatas, 1atas élesség

- hallasvizsgalat,

- iskola érettségi vizsgalat végzése,

-a konyha, futofolyoso , fejleszt6szobak, mosdok, WC-K, egyéb helységek
egészségiigyi ellendrzése

- a beteg gyerekek aktualis orvosi kezelésre utalasa.

2. A kotelezo orvosi vizsgalatok

Az egyes csoportok részvételét a védond az intézmény hivatalos egészségiigyi fiizetében
jegyzi be. A kapcsolattartasért felelds kijelolt helyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségligyi
ellatasrol az érintett vodapedagogusokat, akik gondoskodnak csoportjuk orvosi vizsgalaton

vald pontos megjelenésérol.

3. A sziilok tajékoztatasa az orvosi vizsgalatok idopontjardl és megallapitasarol

A gyermekekkel kapcsolatos vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 irasbeli beleegyezését kérjiik.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban kotelezd oltast nem adunk. A rendszeres egészségiigyi
felugyeletben és ellatasban részesiles joggyakorlasanak eljaras rendjet a Hazirend

szabalyozza.

XIV. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

21.§. A BIZTONSAGOS INTEZMENY FELTETELEINEK MEGTEREMTESEROL VALO
RENDELKEZES
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- a biztonsagos intézmény mitkddtetésének megteremtése céljabol az épiilet bejarati kapujat
zarva tartjuk, a gyermekek testi- lelki védelme, tovdbba a személyi és vagyonvédelem
biztositasanak érdekében.

- A hivatalos ligyintézés, az 6vodavezeto illetve gazdasagvezetd iroddjaban torténik

-A gyermekek biztonsaga és testi épsége érdekében az 6vodaban a sziilok altal betartandd

eloirasokat a Hazirend tartalmazza.

22.§. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK AZ OVODA ALKALMAZOTTAI
SZAMARA

1. Az 6vodak épuletében és udvaran
- A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé
feladat.
- Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése,
amelyek a baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.
- Minden balesetveszélyes eseményt (pl. kilazult kapcsold, sérilést okozhatd
sz0g, pad, szék stb,) a dolgozd koteles azonnal jelenteni az vodavezetésnek.
- Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell szlintetni (pl.
kiomlott folyadékot feltorolni, kiszakadt kapcsolot —szigeteldszalaggal
leragasztani, stb.)
- Az udvari életbaleset mentességének biztositasa érdekében a balesetveszélyes
jatekokat azonnal el kell tavolitani.
-Az udvaron kiilonos figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszerii
haszndlatéra, kilondsen a hintak és maszokak esetében.
- Mind a sziiléknek , mind az intézmény dolgozoéinak fokozott figyelmet kell
forditani a kapu és a bejarati ajtok zarjanak kezelésére.
- Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat melyeket az
Ovodapedagdgusok kotelesek a hasznalati utasitas szerint alkalmazni.
- Az 6voda valamennyi dolgozdja baleset esetén koteles elsdsegélyt nyujtani, a

balesetet okoz6 veszélyforrast téle telheté mdédon azonnal megsziintetni,
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- Az Ovodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost,
mento6t kell hivni.

- Ha mentével vald szallitdsra keriill sor az oOvodapedagégus elkiséri a
gyermeket.

-A gyermek szileit értesiteni kell, ha lehet 0 kisérje el, illetve menjen
gyermeke utan az orvoshoz.

- Az 6voda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia ami az 6vodaban
tortént.

- tisztaznia kell a kivalté okokat, az elkerlés lehetséges maodjait, a sziikseges
intézkedéseket végre kell hajtani.

- Sétak alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges felndtt

feliigyeletet ( csoportonként 2 f6 d6vodapedagogus és 1 6 dajka)

2. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok lehetnek. helyszini tevékenységek, kirandulds, séta, templom, szinhaz,

muzeumlatogatas, kulturalis és sport programok , iskolalatogatas stb.

a) A sziilok tajékoztatasa az 6vodan Kiviili programokrél

A sziiloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési €év elején torténik. Az
engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirandulas
idépontjat, helyszinét, a kdzlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat.
A sziil6 aladirdsaval adja beleegyezését a programon vald részvételre. A csoportok
falinjsagain keresztiil a kitlizott havi program keretében, szobeli és e-mail rendszeren
keresztiil tajékoztatast kell adni a sziildknek. Az éves program terven kiviili egyéb
foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség el6tt 6t nappal — az elébbiek szerint
kell eljarni a sziil6 tajékoztatasdban az engedély megszerzésében

b) Az 6vodavezeto tajékoztatasa

a tervezett tevékenységek, kirandulas eldtt harom munkanappal szobeli tdjékoztatast
kell adni az ovodavezetd részére a kirdndulds feltételeir6l egyeztetés utdn a
foglalkozas engedélyezési kérelmének irdsbeli benyujtdsa a kisérok aldirdséaval,

hitelesitett formaban a kiils6 foglalkozas megkezdése eldtt a program kizardlag abban
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az esetben szervezhetd, amennyiben az intézményvezetd erre engedélyt ad. A
gyermekek biztonsagaért minden esetben a két 6vodapedagdgus és a dajka néni a

felelOs.

¢)Az 6vodavezetoi engedélyezés feltétele
- 25 f0s gyermek csoportnal a kiséretet két 6vono és egy dajka latja el
- A csoportnaploban rogzitett kiilsé tevékenységet szervezésének szabalyaival
torténd egyezOség a szdbeli , irasbeli tajékoztatoban, a csoport felkészitésének
megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni) a sziiléi engedélyek megléte,
megfeleldsége.
- Toémegkozlekedéssel abban az esetben, amennyiben az odautazés soran a
felszallasok szama nem haladja meg a kett6t €s id6tartalma nem tobb Gsszesen
hatvan percnél (ugyanez érvényes a visszaltra). A csoporthoz tartozo
felndtteken kiviil 4 £6 felnott kiséret sziikséges.

d) A kils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok

maradéktalan betartasa, valamennyi az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel

biztositasa.

3. Alaptevékenységhez nem tartozo sziil6i igények
Az 6vodai nevelés a teljes 6vodai életet magaban foglal6 foglalkozéasok keretében
folyik. A nevelési program meghatarozza az intézmény pedagdgiai munkajanak
céljait, feladatait, valamint azt is, hogy ennek modositasa a nevel6testiilet jogkdrébe
tartozik. Ezek alapjan délhet el tamogatja-e a testllet, es ha igen, mely szolgéltatasok

jelenlétét az intézményben.

23. § A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Az 6voda egyik legfontosabb tertilet a gyermek testi-lelki biztonsaganak garantalasa. Cél egy

olyan tdmogat6 kornyezet biztositasa, ahol a gyermekek fejlddése zavartalanul megvaldsulhat.

A gyermekvédelem alapelvei:
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- biztositani a gyermek testi, lelki, érzelmi biztonsagat
- felismerni és megeldzni a veszélyeztetettség jeleit

- egyiittmiikodni a gyermekvédelmi szervekkel

- figyelembe venni a gyermekjogokat

- erdsiteni az elfogado, inkluziv kornyezetet

Gyermekvédelmi felelds feladatai:

- gyermekvedelmi torvény betartasa

- veszélyeztetettség felismerése

- eseti megbeszélések

- kapcsolattartas a Gyermekjodléti Szolgalattal
- dokumentacio vezetése

- pedagOgusok tamogatasa

1. Az 6voda vezetdjének feladata:

a) A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitéasa.

b) Védé o6vo rendszabalyok meghatarozasa az intézményi csoportszobak, egyéb
helyiségek, az udvar, intézményen Kkivili tartozkodas idejére. A gyermekekkel
betartand6 szabalyokat a helyiségre vonatkoz6an minden helyiségben kifuiggeszteti a
gyermekek szamara is érthetd jelekkel, rajzokkal illusztralva.

C) Az alkalmazottak ellenérzése annak érdekében, hogy az oOvoda teriiletén a
gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott
felujitasi, egyéb szerelési, karbantartasi tevekenység idejéig és csak az azzal dolgozok
allandd felligyelete mellett lehet, s gyermek a kozelben nem tartozkodhat.

d) Az o6vodapedagogusok és dajkak ellendrzése a csoportszobaban, az dvoda egyéb
helyiségeiben, az udvaran betartand6 védd 6vo rendszabalyok betartatasa tekintetében,
valamint az o6vodan kiviili rendezvényen. Kiemelten ellenérzi a jatszéudvaron
gyermekeket  feliigyeld ovodapedagdgusok feltigyeleti tevékenységének
megfeleldségét.

e) Balesetvédelmi felelést jelol ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken,
figyelemmel Kiséri az intézmény terlletén a baleset forrasok keletkezését és

megszuntetését, nyilvantartja a baleseteket, részt vesz a kivizsgalasban.
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2. Minden 6vodapedagdgus feladata, hogy:

a) Az ovodaban valé tartdzkodas soran a gyermekek altal betartando védo, ovo

eldirasokat irasba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek oktatni kell. A gyermekekkel az

egészséglk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a foglalkozasokkal

egyutt jaré veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat az dvodai

nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint minden olyan esetben, ha a

csoport dvodan kivili programon vesz részt, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek

megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell a

csoportnapléban.

b) A gyermekek egészsége, testi épsége meglrzéséhez sziikséges ismeretek

elsajatitasarol meggy6zodjék, folyamatos betartatasardl gondoskodjon. Ha az egyes

védd, ovo eldirdst megszegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek figyelmét a

betartasukra. Az eldirasok begyakorlasara jatékot kell kezdeményezni.

c) Ha az 6vodapedagogusok és a kisegité személyzet a szabalyok megszegésére nem

reagdl, a gyermek kotelessége a hozzé legkozelebbi alkalmazott figyelmének felhivasa

a rendbontasra.

Az alkalmazott a jelzést nem mindsitheti drulkodasnak. Koteles intézkedni, ha kell,

azonnali esetmegbeszélést tartani a gyerekek olyan korével, melyet a szitucid

indokol.

d) A veszélyekre a helyiségekben és az udvaron a gyermekek altal is érthetd rajzos

figyelemfelhivasokat kell elhelyezni. Elsajatitasukat, betartdsukat folyamatosan

figyelemmel kell kisérni a balesetek megelézése érdekében.

e) Amennyiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek

veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

f) Haladéktalanul jelezzék az 6vodavezetd felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek

megsziintetéséért az 6vodavezetd felelds.

g) Minden varatlan helyzetben is gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

3. Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy:
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a) a munkatertletikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére,

b) veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket
mindig zarjdk a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl.
tisztitoszer, festék, higitd) koriiltekintden hasznaljak, és a munka végeztével gondosan

zarjak el.

24. 8§ GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

1. Az 6vodavezet6 feladatai:
a) Intézkedési kotelezettség all fenn:

- Nem sulyos balesetek esetén:
[1 intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdlasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel,
[ a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziilgjének, egy példany
megorzésérdl gondoskodik,
[1 ha a kivizsgéalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

b) Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
[1 stlyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntart6janak,
[ legalabb kozépfokth munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy

bevonasaval gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

c) Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden arrol, hogy a megtortént balesethez

hasonld eset ne torténhessen meg.

2. Az bvodapedagogus feladatai:
a) A balesetet azonnal jelenti az 6vodavezetonek, illetve az 6vodavezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol,

kozremukodik a baleset kivizsgalasaban.
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b) Kozremiikodik az dvodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

c) Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megeldzésre, az
o6vodavezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

d) Nem sulyos balesetekkel kapcsolatban: kézremiikodik a harom napon tal gyogyuld
sériilést okozod gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrol
jegyzokonyvet vesz fel, jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzoddsa miatt az
adatszolgéltatas hatéarideje nem tarthato.

e) Sulyos balesetekkel kapcsolatban feladata, hogy az ovodavezetd utasitasanak

megfeleléen mitkddjék kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

XV. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

25. § TEENDOK RENDKI{VULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN

1. Bombariad6 elrendelése, illetve rendkivili esemény esetén az intézkedés az

ovodavezetd tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.

2. Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény tiiz- foldrengés esetén az 6voda épuletét ki
kell triteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkiil ki kell menekiteni. Ha az iddjaras
fedett helyet kovetel akkor a gyermeket masik fedett intézményegységbe kell menekiteni. A
gyermekek veszélytelen kimenekitésében minden ovodai alkalmazott kézremiikodik és a
menekiilési helyen részt vesz a gyermekek felligyeletében. Az 6vondk, dajkak sajat
csoportjukhoz gyermekekre feliigyelnek, egyéb alkalmazottak a jelenlévd legmagasabb
beosztast, ha nincs ilyen akkor a legidésebb ¢évodapedagogus ( menekiilési helyszin
parancsnoka) utasitasait teljesitik, aki menekilési helyen valo tartozkodas ideje alatt minden
felmeriil6 kérdésben a gyermekek biztonsagat szem eldtt tartva legjobb belatasa szerint
intézkedni koteles.
3. A menekitési teendok:

a) Ttzriad6 terv alapjan menekiilés,

b) Ertesitendd: renddrség, tiizoltosag, Onkorméanyzat, plébania. Az értesitést az

6vodavezetd teszi meg, tavolléte esetén a helyettesi rendnek megfelelen torténik. Az
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ovoda elott tligyeletet tart a kijelolt illetékes vezetd, a sziilok megnyugtatisa

érdekében.

4. A bombariadd lefajasa, illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintének megallapitasa
az 6vodavezetd, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti
meg, ha a hatdsagok egyértelmiien megallapitottak, hogy vakriasztas tortént, vagy
hatastalanitottak a bombat, illetve kimondtak a veszély elharuldsat. Ez esetben értesiti az
illetékes a menekulési helyszin parancsnoka feladatot ellaté évodapedagdgust, aki a
menekulési helyszinen tartdzkodd évodapedagogusokkal és az egyéb alkalmazottakkal egyditt

visszavezetteti a csoportokat.

XVI. AZON UGYEK, AMELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET AZ SZMSZ
VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGGAL FELRUHAZZA

26. § AZOKBAN AZ UGYEKBEN, MELYEKBEN JOGSZABALY RENDELKEZESE
ALAPJAN A SZULOI SZERVEZET GYAKOROL EGYETERTESI JOGOT.(OVODASZEK
NEM MUKODIK JELENLEG AZ INTEZMENYBEN)

XVII. AZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEK MEGHATAROZASAT
JOGSZABALY ELOIRJA

27. 8 A SZAKMAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

1. A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

a) Az intézmény kdznevelési kdzfeladatot 14t el, jogszabalyban meghatarozottaknak
megfelelden koteles a kozérdekbdl nyilvanos miikddési alapdokumentumait
nyilvanossagra hozni, mely kotelezettsegének eleget tesz a dokumentumok
megtekintési helyének megjeldlésével, a tajékoztatast ado személy kijelolésével,
valamint a t4jékoztatas iddpontjanak meghatarozéasaval.
b) A kozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hozzaférhetosége:

- A ko6zérdekbdl nyilvanos dokumentumok hivatalos tarolasi helyei,

ahol megtekinthetdk:
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* székhely intézményben: az 61t6z6folyoso, a neveldi szoba és az 6voda

honlapja

-Az 6vodavezetd a felelds azért, hogy mindig az érvényben 1évo, hatalyos
dokumentumok legyenek itt elhelyezve.
- Ezekben a helyiségekben 1-1 hiteles példanyt kell tartani a kovetkez6
dokumentumokbol és az 6voda honlapjan
* Nevelési Program,
« SZMSZ,
» Hazirend,

* Mindségiranyitdsi program,

- A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekléddk szamara oly modon kell
biztositani, hogy azok helyben olvashatok, tanulmanyozhatok legyenek vagy az

Ovoda honlapjan olvashaté legyen.

c) T4jékoztatast ado személy: az 6vodaigazgato és az dvodaigazgatd helyettes.
TAajékoztatas idépontja: Evente egy alkalommal az 6vodavezetd szervezett forméban
ismerteti a dokumentumok tartalmat. Sziiléi értekezleteken is tajékoztatast nytjt a
sziilok szamara, melyet alairasukkal igazolnak. Szobeli tajekoztatést is kérhetnek az
ovodavezet6tdl vagy helyetteseitdl a dokumentumok tartalmat illetéen elére

egyeztetett iddpontban.

d) A Hazirend egy hatalyos példanyat minden sziilének beiratkozaskor, illetve
minden jelentés moddositaskor at kell adni. Felelds: az intézményigazgatd vagy

az 6vodaigazgato helyettese.

XVII1. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MUKODESET SEGITO
TOVABBI RENDELKEZESEK

28. 8§ AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

1. Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

tovabbiakban NNGYK (2018, 2023) altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani
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(fertdtlenités, takaritds, mosogatas stb.). Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztosito

szolgaltatoval az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

2. A dolgozdk egészségvédelmi szabélyai
» Az dvodapedagogusok, gyogypedagogusok, pedagogiai asszisztensek, hallgatok nem
mennek a gyermekek koz¢ utcai ruhaban, a gyermekekkel vald foglalkozas eldtt
0ltoznek at.
* A csoportszobakba, ahol a gyermekek akar a foldon is jatszhatnak, utcai cipdben sem
dolgozo, sem vendég, sem gyermek nem léphet be, benti cip6t vagy cipdre huzhato
védot hasznalhatnak.
* Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
» Az egészségiigyi eldirasok az 6voda dolgozoira is kotelezd érvényliek.
» Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos.
» Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.
* A mosogatast, talalast, tisztasagi eldirdsokat, valamint az ételkiosztast, az
ételtarolast, ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak
megfelelden kell elvégezni.
« Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos. Az ételmaradék tarolasa az
egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.
* Az 6voda dolgozoinak rendszeres egészségiigyi ellendrzése az év soran 1

alkalommal kdtelezd, melynek megszervezése az 6vodavezetd feladata.

3. Az 6voda teriiletén tartozkodo alkalmazottaktol, sziiloktél és idegenektol elvart

egészségugyi szabalyok:

a) Az 6voda el6tt és teriiletén dohanyozni tilos.

b) Az intézményen beliil, tovabba az intézmény el6tt szeszesital fogyasztasa tilos.

4. Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabalyok, melyet az

ovodapedagdgusoknak szigoruan be kell tartani:
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a) Beteg, lazas, gyogyszert szed6, labadozd gyermek bevétele az 6vodaba a tobbi
gyermek egészségének megorzése érdekében nem lehetséges. Az 6vodapedagdgusok
nem adhatnak be a gyermekeknek semmiféle gyogyszert, kbhogéscsillapitot,
szemcseppet, orrcseppet stb. (kivétel allergiapipa, epilepszia elleni kip). Egyéb
esetben, ha a gyermek allando gyogyszerszedest igényel, hazirendben foglalt feltételek
teljestilése esetén az Ovodavezetd utasitasa az iranyado.

b) A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni, le kell fektetni, és
haladéktalanul el kell latni. Laz esetén meg kell kezdeni a lazcsillapitast. Szlikség
esetén azonnal orvost, mentdt kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok mielobbi
értesitésérdl, mely annak a pedagdgusnak a feladata, akinek miiszakbeosztasdban a

gyermek megbetegedett.

29. 8 ALKALMAZOTTI JOGOK GYAKORLASA

1. A dolgozdk munkavégzésével kapcsolatos kotelessegeket és jogokat a munka
torvénykonyve szabalyozza. A szakmai munkat végz0 pedagogusok mellett a tobbi dolgozo a
nevelémunkat kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget, a
neveldtestiiletet és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. Javaslattételi és véleményezési jog
gyakorlasakor az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor
gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozé személynek (kézdsségnek) az irdsos
javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel irdsban, szébeli

javaslat esetén szoban kell k6zo1Ini legkésdbb a jogszabalyban eldirt hataridon beliil.

Az egyeteértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele jogszabalyban eldirt
esetben. A jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
szemeély vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a
rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes

felelosséggel tartozik dontése kovetkezményeiért egy személyben. — Testileti jogkor
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esetén a testiilet abszolit tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. Dontést hozo testiilet

kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

NEVELOTESTULET MUKODESE, ERTEKEZLETEK ES DOKUMENTACIO
RENDJE

A neveldtestiilet az 6voda és pedagdgusainak kozdssége, amely a kdznevelésben

meghatarozott jogkérokkel rendelkezik.

Tagjai:

-6vopedagogusok

-6vodavezeto és helyettesek

-SNI és BTMN gyermekekkel foglalkozé szakemberek
-hitoktatok

A neveldtestiilet dontési jogkore:

- Pedagdgiai Program elfogadasa
- SZMSZ elfogadasa, médositasa
- Hazirend elfogadéasa

- Eves munkaterv jovahagyasa

Nevelotestiileti értekezletek:
a, alakulo értekezlet (tanév elején)
b, munkaértekezlet (havonta, vagy szlikség szerint)
c, év végi értékeld értekezlet
d, rendkiviili értekezlet (jogszabalyvaltozds esetén, siirgds intézkedést igényld

probléma esetén)
Rendkivili értekezlet kell 6sszehivni jogszabalyban meghatarozott esetekben,

melyért az intézményvezetd felel. Ha sziildi szervezet kezdeményezi a

neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat, az intézményvezetd 8 napon beliil koteles
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Osszehivni a nevelOtestiiletet, hogy dontést hozzon a sziildi szervezet
kezdeményezésének elfogadasardl. Ha a neveldtestiilet elfogadja a sziildi szervezet
kezdeményezését, az értekezlet idopontjat is kitlizi az ligyintézési hataridon beliili
iddpontra, az intézményvezetd harom napon beliil értesiti a sziiléi szervezetet a
neveldtestiileti dontésrol.

Az értekezletek vonatkozO napirendi pontjahoz az egyetértesi jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az egyetértést gyakorld részére, ha az kiilsé személy
vagy szervezet az egyetértés targyat képezo anyagot 30 nappal korabban irdsban el
kell juttatni tértivevényes levélben €s egyetértd nyilatkozat tételére kell kérni. Ha
az egyetértést gyakorlo a nevel6testiilet vagy az alkalmazotti kozosség vagy annak
egy csoportja, az anyagot irdsban hozzaférhetové kell tenni 30 nappal korabban, s
tajékoztatni kell a hozzaférés modjarol € s helyérol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak Kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a
tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, emlékeztetd
jegyzOkonyvét az  értekezlet elején  kijelolt személy  vezeti, mint
jegyzokonyvvezetd, melyet tisztazas utan irhat ala a jogszabalyban meghatarozott
végig jelen 1évo személy. A tisztazasnak legkésObb az értekezletet kovetd napon
meg kell torténnie és az iratnak irattarozasra kell keriilnie. A dontéseket,
hatarozatokat kivonatolni kell tovabbad a jegyzOkonyvbdl és a dontések,
hatdrozatok tara dossziéban idérendi sorrendben el kell helyezni. A
jegyzokonyvekkel ¢és a dontések, hatarozatok taraval kapcsolatos eldirasok

betartatasaért az intézményvezetd felel.
Jegyzokonyv és dokumentacio:
Tartalmazza:
-helyszin, id6pont

-jelenlévok névsora

- napirendi pontok
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-dontések

A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd késziti el, és az Ovodavezetd és a hitelesitd irja

ala.

Nevelotestiilet szakmai egyiittmiikodésének alapelvei:
- gyermekkdzpontusag
- kollegalitas
- szakmai parbeszéd
- ONOAP 2025 szerinti modszertani egységesség

30. § A DOLGOZOK ALTALANOS MUNKARENDJE

1. A vezetok és az alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az oOvodavezetd ¢és kijelolt helyettese heti beosztds alapjan
tartozkodnak az intézményben. Az egyes vezetok tavolléte esetén az SZMSZ vezetdi
helyettesitési rendje alapjan torténik a helyettesités. Az 6voda zavartalan mitkodése
érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje allapitja meg. A
munkakori leirdsokat az intézményvezetd a gazdasdgvezetdvel késziti el de az
intézményvezetd hagyja jova. A munkakori leirdsokat minden nevelési év eldtt feliil
kell vizsgalni, valamint minden olyan alaklommal, amikor munkaszervezési
szempontbdl szikséges. Az Ovodapedagdgusok tesznek javaslatot — a tdrvényes
munka-  és pihen6idé figyelembevételével- a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatdsara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara ( az
intézmeény vezetésevel egyeztetve)

Minden alkalmazottnak és gyermeknek, sziildnek be kell tartania az altalanos munka —

és balesetvédelmi szabalyokat, a Hazirendet, a szervezeti és miikddési szabalyzatot az
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intézményben. Az ezzel kapcsolatos kepzés az intézmény megbizott munkatarsanak

feladata minden tanév elején

2. Az 6voda pedagdgusainak altalanos munkarendje

A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a neveldmunka eldkészitéséhez és a
gyermekekkel vald foglalkozashoz sziikséges i1dobdl all. Az o6vodapedagdgusok
gyermekcsoportban neveld6 munkaval teljesitett heti munkaideje 32 oOra. Az
6vodapedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a
pedagogiai vezetéhelyettesek allapitjdk meg, az intézményigazgatd jovahagyéasaval.
frasos, szobeli kérelemre a napi beosztast elcserélését az ovoda vezetdje
engedélyezheti.

A pedagogus koteles munkakezdése elétt 10 perccel korabban munkahelyén
megjelenni! A gyermekek reggeli fogadasat ellaté pedagdgusnak érzelmi biztonsagot
kell adni minden gyermeknek.

A munkabol vald tavolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaradast legkésobb a
munkaidé megkezdése el6tt 1 oraval jelezni kell a vezetének vagy a
vezetShelyettesnek. A gyermeknapok igénybevételére is csak irdsos kérelem
engedélyezése utan kerilhet sor.

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi
szabalyzat kovetelmeényeit — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott
gyermekek esetében. A gyermekek biztonsdga, testi épségének megdvasa nagy
felelosségli és kiemelt feladat. Az épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil
nem tartozkodhat! A feliigyeletre beosztott pedagogus €s a hianyzot helyettesitd

pedagogus felelds a hazirend megtartasaért, a gyermekfeliigyelet ellatasaért.
3.A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje
a). A nevelémunkat segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok

betartasdval — az 6vodavezet6 allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi

munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.
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b) Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik. Tavolmaradasukrél elézetesen értesitenilik kell az intézményvezetot
vagy a kijelolt helyettest.

A tavollevok helyettesitési rendjét tigy kell megszervezni, hogy a hidnyzé feladatainak
idoszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok

szlikséges szakertelemmel val ellatasat!

4. Az alkalmazottakra vonatkoz6, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos

rendelkezés

Az O6vodat reggel a munkarend szerint munkaba all6, minden esetben legaldbb két
alkalmazott, nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt lehetdleg egyediil senki
nem lépjen be.

Az épiiletbe torténd belépés utan az ott-tartdzkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni a
riasztd berendezést. Az éplileteket zard személynek tavozaskor az intézményt minden esetben

aramtalanitani kell, a riasztot be kell kapcsolni.

5.Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

[J Az alkalmazottak kotelesek az Ovodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atéltdzve rendelkezésre alljanak.

[J Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és véddéruha hasznalata.

(1 A munkaba érkezest és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése a gazdasagvezetd

feladata.(mert 6 is helyettesvezetd)
6. Dolgozok megbizasanak és kijeldlésének elvei
Az alkalmazottak feladatokra valé kijeldlésének és megbizasanak, a munkabeosztasok

Osszedllitasanak alapelvei:

* az intézmény zavartalan feladatellatasa,
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* a dolgozok egyenletes terhelése,
* a ratermettség ¢és alkalmassag,

* a sziikséges szakmai felkésziiltség.

A 3 hoénapnél hosszabb idétartamra vonatkozd megbizast (pl. allando helyettesités,
munkatervi feladat ellatasa stb.) az intézményvezetd adja, az Ovodapedagdgusok

javaslatainak figyelembevételével.

XIX. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Hivatali titok megdrzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kerulése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot
megOrizni.
Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

* amit a jogszabaly annak mindsit;

* a dolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

+ a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

* tovabbd amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan mitkodés

biztositasa érdekében annak nyilvanit; illetve vezetoi utasitdsban irdsban annak

mindsit.

2. Nemzeti jelképek
A nemzeti és alkalmanként mas vagy az Eurdpai Unid lobogojanak kihelyezése,

tisztantartasa, allapotdnak folyamatos ellenérzése a folyosoi tevékenységeket ellatd

technikai dolgozd feladata. Helye: az 6voda bejaratanal jol lathatoan.

58



,@ Szocialis Missziétarsulat Bethania Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3. Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek részére

A televizid, a radid, az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tOmegtajékoztatdé eszkdzok munkatarsainak
konkrét, szabatos valaszokat adjon, megjelenésével, szavaival is pozitiv képet adjon az
intézményrol.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, a személyiségi jogokra, az 6voda j6 hirnevére
és érdekeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korllménnyel kapcsolatban,
amelynek id6eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mitkodésében
zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a

dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

4. Fustmentes intézmény

Az Gvoda éplletében és udvaran tartozkodoknak, illetve az Ovoda épuletén Kivdil
gyermekek szadmara szervezett programokon, a vonatkozd torvény értelmében a

gyermekek k6zott minden résztvevore vonatkozoan tilos a dohanyzas!

5. Az intézmény létesitményeinek és vagyonanak megovasaval és biztonsagos

miikodtetésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény létesitményeirdl és vagyonarol az Alapito Okirat rendelkezik. Az
intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi és magantulajdon védelméért; az
intézmény rendjének, tisztasdgdnak meglrzéséért; az energiafelhasznalassal vald

takarékossagert.
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6.Az 6vodaban folytathato reklamtevekenység

Az 6vodéban a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett, és az 6vodavezetd, szobeli engedélyéhez kotott- a reklamtevékenység,
ha a reklam a gyermekeknek vagy csaladjaiknak szol, katolikus hitélettel és az
egészséges életmdddal; kornyezetvédelemmel; kulturdlis tevékenységgel vagy
sporttevekenységgel kapcsolatos, feltéve, hogy a nevelési program szellemiségének
megfelel. A szocialis helyzet javitdsaval kapcsolatos reklamok, hirdetések az eldtér
hirdetdjén jelenhetnek meg, az intézményvezetd jovahagyasa esetén.

Egyéb reklamtevékenységnek mindsiil, az ovodavezetd engedélyéhez kotott, az
intezményt tdmogatd cégek nevének és cimének kihelyezése az e célra létesitett
hirdetdn. Ilyen hirdetést az illetd céggel egyeztetve, kizarolag a megbizott alkalmazott
helyezhet el, maximum 30 napos iddtartamig. Az intézményvezetd koteles a
pedagégusoktol  vagy a  sziiloktdl  érkezd, az  intézményben  folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. Az intézményben
folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, maédjai: tajékoztatd Gjsag, e-mail a
kozosségi listan, honlapon szérdlap, plakat, szobeli tajékoztatds, gyermekjaték esetén

termékbemutato.

7. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A bejarat melletti hirdetdtablat az intézményvezetés az 6vodapedagdgusokkal egyiitt
kezelik. Hirdetmények elhelyezéséhez az dvodavezetd engedélye sziikséges Minden
hirdetményen szerepelnie kell az 6évoda bélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen
személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsagra. Politikai hirdetmények vagy a torténelmi
egyhadzakon Kkivuli vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos, A hirdet6tablara kikeriilt hirdetéseket rendszeresen ellendrizni kell.

8.Az intézményi dokumentumok kezelése és iratkezelési szabalyok
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Alapdokumentumok:
-Pedagogiai Program
-SZMSZ

-Hazirend

- Eves munkaterv
-Belso ellendrzési terv

Tovébbképzési terv

Tanugyi és gyermeknyilvantart6 dokumentumok:

-Fejlesztési naplok

-Egyéni fejlesztési tervek
-Gyermekprofil (ONOAP 2025 szerint)
-Jelenléti ivek

-Mulasztasi nyilvantartasok

-Ovodai felvételi dokumentumok

Adminisztrativ dokumentumok:
-Iratkezelési naplo

-lktatott iratok

-Gazdasagi dokumentumok
-Szerzodések

- Munkavallal6i iratok

Az 6vodaban minden iratot:

. az iratkezelési szabalyzat szerint kell iktatni és tarolni,
. sértetlentil, visszakereshetden kell megdrizni,
. csak az arra jogosult személy kezelhet.

A dokumentumok modositasa, archivaldsa és kiadasa kizarolag az 6vodavezetd engedélyével

torténhet.

Adatvédelmi eldirasok (GDPR - 2025)

. A gyermekek adatai csak a pedagogiai munkdhoz sziikséges mértékben kezelhetok.
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. Harmadik fél részére adat kizarolag sziiloi hozzajarulassal vagy térvény alapjan adhato
Ki.

. A dokumentumokba valé betekintést az vodavezetd szabalyozza.

. Elektronikus dokumentumok csak védett, jelszavas rendszerben tarolhatok.

Tilos csoportszobaban személyes adatot tartalmazo iratot tartani.

Dokumentumok hozzaférhetésége

. A pedagdgiai dokumentumokhoz csak a pedagdgusok férhetnek hozza.
. A gyermek sajat dokumentéciojaba a sziil6 elére egyeztetett iddpontban betekinthet.
. Adminisztrativ iratokhoz kizarolag az arra feljogositott dolgozok férhetnek hozza.

A betekintés minden esetben dokumentéalando.

Dokumentumok megérzése

Megdrzési idok:

. gyermeknyilvantartd dokumentumok: legaldbb 5 év,
. pénziigyi dokumentumok: 8 év,

. alapdokumentumok: folyamatos 6rzés.

Archivalas utan a dokumentumok zart irattarba keriilnek.

Elektronikus dokumentumkezelés
Az intézmeny digitalis dokumentumai csak akkor hasznalhatok, ha:

. biztonsagos taroldrendszerben vannak,
. jelszdval védettek,
. megfelelnek az adatvédelmi eldirasoknak.

Elektronikus adatvesztés esetén az 6vodavezetot azonnal értesiteni kell.

Iratkiadas és masolatok

Masolat kiadasa:

. irasos kérelem alapjan,
. szlildnek vagy arra jogosult személynek,
. kizarolag az 6vodavezetd engedélyével.

Hivatalos megkeresések esetén az iratokat az 6vodavezetd tovabbitja.
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9. Vagyonvédelem és felelosségi szabalyok

Cél: az 6voda vagyonanak megovasa, a felelds intézményi miikodés biztositasa, valamint

a gyermekek biztonsagos kdrnyezetének fenntartasa.

1. Vagyonvedelem altalanos szabalyai
Az 6voda épulete, berendezései, eszkdzei az intézmény vagyonat képezik, amelyekért minden
dolgozo feleldsséggel tartozik.

A dolgozok kotelességei:

. a rabizott eszk6zok megovasa,

. a rendeltetésszeri hasznalat biztositasa,

. a hibak, kéarok azonnali jelzése az 6vodavezetd felé,
. az épllet és helyiségek zarésa a kijel6lt rend szerint.

A gyermekek altal okozott kdrokat a sziilokkel egyeztetve az intézmény megtérittetheti.

2. Felel6sségi szabalyok a dolgozok szamara

A dolgozok feleldsek:

. a rajuk bizott helyiségek és eszkdzok allapotaért,

. a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirasok betartasaért,
. a biztonsadgos munkavégzésért,

. az adatvédelemért,

. az intézmény j6 hirnevének megdrzéseéeért.

Sulyos gondatlansag vagy karokozas esetén munkajogi kovetkezmeények alkalmazhatok.

3. Az épulet és helyiségek védelme

Az eplilet védelmét szolgald szabalyok:

. munkanap végen valamennyi helyiség lezarasa,

. a bejarati ajtok és kapuk folyamatos zarva tartasa,

. idegen személy belépése csak engedéllyel,

. villamos berendezések munkavégzés utani kikapcsolasa.

63



'@ Szocialis Missziétarsulat Bethania Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az 6vodaban tilos:

. az engedély nélkili eszkdzbevitel vagy -hasznalat,
. a helyiségek engedély nélkuli atengedése,
. a kulcsok masolasa vagy illetéktelen személynek atadésa.

4. Eszkdzhasznélat rendje

A pedagogiai és technikai eszkdzok hasznalata:

. csak az 6voda miikddéséhez sziikséges célbdl lehetséges,
. a dolgozok feleldssége a megfeleld allapot biztositasa,
. a hibas eszkdzoket azonnal ki kell vonni a haszndlatbol és jelezni az 6vodavezetonek.

A gyermekek eszkdzhasznélatat minden esetben felligyelni kell.

5. A vagyonvédelem ellendrzése

A vagyonvedelmi szabalyok betartaséat:
. az 6vodavezeto,

. vagy megbizottja ellendrzi.

Az ellenérzés érinti:

. az eszkozok allapotat,
. az épllet biztonsagi rendjét,
. a dokumentumok és adatok biztonsagét.

Hianyossagok esetén intézkedeési terv készul.

6. Anyagi feleldsség €s kartérités
A dolgozo kartéritési feleldsséggel tartozik, ha:

. gondatlansagbol vagy szandékosan kart okoz,
. nem tartja be az intézményi szabalyokat,
. elmulasztja a karbantartasi vagy jelzési kotelezettséget.

A kartérités mértéke:

. a vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan kerll meghatarozasra.
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AZ OVODA GAZDALKODASA
Az intézmény gazdalkodasa a fenntartdé — Szocialis Missziotarsulat — altal meghatarozott
szabalyok, valamint a hatdlyos &llami és egyhazi jogszabalyok alapjan torténik. A

gazdalkodas célja a torvényes, atlathato és felelds pénziigyi mitkodés biztositasa.

1. A gazdalkodas jogi keretei

Az 6voda gazdalkodasara vonatkoz6 eldirdsokat meghatarozzak:

. allami koznevelési jogszabalyok,

. fenntart6i gazdalkodasi szabalyzatok,

. a szamviteli torveny,

. egyhazi tdimogatasokra vonatkozo kiilon eldirasok.

Az intézmény 0nallé szakmai egység, de gazdasagi szempontbdl nem 6néalld, ezért pénzigyi

feladatait a fenntarto erre kijel6lt gazdasagi egysége végzi.

2. A gazdélkodas iranyitasa

Az 6voda gazdalkodasat az alabbi szereplOk iranyitjak:

Fenntarto

. jévahagyja az éves koltségvetést,

. biztositja a miikodéshez sziikséges forrasokat,

. ellendrzi az intézmény gazdalkodasat.

Ovodavezetd

. felelds az intézmény mikodéséhez sziikséges szakmai ¢és targyi feltételek

biztositasaért,

. kotelezettségvallalasi s utalvanyozasi jogkort gyakorol a fenntarté altal meghatarozott
keretek kozott,
. gondoskodik a szabalyos pénziigyi adminisztraciorol.

Gazdasagi ligyintéz0 / fenntartoi gazdasagi iroda

. veégzi a konyvelési feladatokat,
. kezeli a szamlakat, szerzodéseket,
. nyilvantartja a kiadasokat és bevételeket.

3. Az intézmény bevételei

65



'@ Szocialis Missziétarsulat Bethania Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az 6voda bevételi forrasai:

. fenntart6i tdmogatas,

. allami normativa,

. palyazati forrasok,

. adomanyok (elszdmolasi kotelezettséggel),

. sziilok altal igényelt szolgaltatasok téritési dijai (étkezés stb.).

Az 6voda nem gazdalkodo szervezet, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. Az intézmény kiadasai
A miikddés koltségei tobbek kozott:

. bér- és jarulékkoltségek,

. dologi kiadasok (rezsi, karbantartas, tisztitoszerek),
. eszkozbeszerzések,

. pedagdgiai-fejlesztési kdltsegek,

. gyermekprogramok szervezésének koltségei.

A kiadasok felhasznaldsardl az 6vodavezetd gondoskodik a fenntartoi eldirasok szerint.

5. Pénziigyi ellendrzés

A gazdalkodas szabalyossagat ellendrzi:

. a fenntarto,
. kiils6 ellendrzd szervek (pl. Egyhazi és Allami ellenSrzések),
. belso ellenOrzés a fenntarto eldirasai szerint.

6. Beszerzések rendje

Beszerzések csak:

. irasos igénylés alapjan,
. az ovodavezetd jovahagyasaval,
. a fenntart6 gazdasagi szabalyainak megfeleléen végezhetok.

A beszerzés dokumentacidjat meg kell Orizni.

7. Téritési dijak kezelése

Az etkezesi teritési dijak:
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. a fenntarto altal meghatarozott médon kerlilnek megallapitasra,

. befizetésiiket az 6voda adminisztrativ dolgozoja vagy a fenntarté gazdasagi egysége
kezeli,

. elmaradas esetén az dvodavezeto értesiti a sziilot.

A téritési dijakrdl nyilvantartas készil.

XX. ZARORENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ hatélybalépése

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat:
. a fenntart6 jovahagyasat kovetden 1ép hatalyba,
. a hatalybalépés napjatol kotelezo érvényli az 6voda valamennyi dolgozdja,
gyermeke és a sziil6k szdmara.

Az SZMSZ eldirasait minden érintett kdteles megismerni €s betartani.

2. Az SZMSZ felllvizsgéalata
A szabélyzatot:

. szlikség szerint,
. jogszabalyvaltozas esetén azonnal,
. legalabb otévente teljes koriien

felll kell vizsgalni.

A modositasok kezdeményezdi lehetnek:

. ovodavezeto,
. fenntarto,
. nevelOtestiilet.

A moédositasokat a neveldtestiilet fogadja el, a fenntartd hagyja jova.

3. Az SZMSZ mellékletei
Az SZMSZ elvalaszthatatlan mellékletei:

. Hézirend,

. Pedagogiai Program,

. Eves Munkaterv,

. Iratkezelési Szabalyzat,
. Munkakori leirasok,
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. Egyéb fenntartoi rendelkezesek.

4. Nyilvanossag

Az SZMSZ:

. az 6voda irod4jaban elérhetd,

. a sziilok szamara betekinthetd,

. a dolgozok szamara kotelezéen hozzaférheto.

5. Zar6 megjegyzés

Az SZMSZ célja, hogy biztositsa az 6voda:

. torvényes,

. atlathato,

. gyermekkozpontu,

. keresztény értékrend szerinti miikddését.

Az itt foglalt szabalyok betartdsa minden érintett kozos felelossége.

Az SZMSZ melléklete: szervezeti vazrajz

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

OFODATVEZETS

)

MNEVELOTESTULET
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a fenntartdé Szocialis Misszidtarsulat

jovéhagyta.

Fenntarto képviseletében:

(fenntart6 képviseldje)

P.H

Végso hitelesités

Ovodaigazgato:

Zard idézet

,»©Amit egynek tesztek a legkisebbek koziil, velem teszitek.” (Mt 25,40)

Sziksz06, 2025. szeptember O1.
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