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A Szervezeti Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

- 2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012.(V111.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

- 326/2013.(VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. Torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol

- 5/2013(11.26.)EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai szakmai szolgaltatasokban

valo kozremiikodés feltételeirdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

368/2011(XI1.31.)Korm. rendelet az dllamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

2012. évi I torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi. II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvéantartasi rendszerrdl

2011.évi CXII toérvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011(XI11.29.)BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelemérdl és a gyamiigyi igazgatasrol és
modositasai

- 149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiigyi eljarasrol

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

- 44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elenni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

- az intézmény hatalyos alapité okirata

- 1990. évi IV. toérvény a lelkiismereti €s vallasszabadsagrol, valamint az egyhazrol.
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- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dévodai nevelésének
iranyelve ¢s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo

- 40/2020(IIL.11.)Kormanyrendelet
- 45/2020(11I.14.)Kormanyrendelet
- 152/2020(IV.27.)Kormanyrendelet

-26/1997.(IX.3)NMrendelet 3.sz. melléklete

Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat

1. A szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a tagovoda adatait és szervezeti
felépitését, az 6voda mikodésének belsd rendjét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és

jogkorét €s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2.Az SZMSZ iddbeli hatdlya: Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a

kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egy iddben hatalyat veszti a

...2015/110...... szamon a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ.

3.AZ SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

- az ovodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra
- az intézményben jogviszonyban nem 4allo, de az 6voda teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban

- asziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

4.Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- az 6voda teriiletére
- az Ovoda 4altal szervezett a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo- 6vodan
kiviili programokra

- az ovoda képviselete szerinti alkalmaira kiilsé kapcsolati alkalmaira



I. Intézményi jellemzok és dokumentacio

1. Intézménvi adatok

Alapito, fenntarto neve:

Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsulata

Generalis Fonokné: David M.Bernadett ndvér

Székhelye: 1085. Budapest, Maria u. 20.
Postacim: 1447. Budapest PF. 574.
Tel: 06/1-266-0519 Fax: 06/1-266-0528

Az_intézmény hivatalos neve: Nagyasszonyunk Katolikus Ovoda Altalanos Iskola

Gimnazium és Kollégium

Tipus: kozos igazgatasi koznevelési intézmény

Az intézmény feladat ellatasi helye:: 6300. Kalocsa Asztrik tér 1.
Telefon/fax:06 78 462 380 mellék 253, 252 fax:78 466 950

Az intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy, egyhazi fenntartasti intézmény
Alapitas éve: 1860.

Ujisalapitds: 1994.

Utolsé miikodési engedély szama: 1-B-001/3640-8/2012.
OM azonositd: 027743

Az intézmény adoszama:183558 31203

Intézmény egységek: Nagyasszonyunk Katolikus Ovoda

Nagyasszonyunk Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

Az intézmény torvényességi feliigyelete:

A Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsulata, mint fenntarto.
A MKPK PT Oktatasi Bizottsaga, mint Egyhazi Féhatosag Bacs-Kiskun Megyei
Korményhivatal

Az tagovoda jogallasa:

Az 6voda a kozoktatdsi rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézménye, a csaladi nevelés

kiegészitdje a gyermekek 3. életévétdl az iskoldba 1épésig. Az 6voda funkcidi 6vo, védo,



szocialis, neveld, személyiségfejlesztd funkcid. Az Alapité Okirat szerint az eldiranyzatok

feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkorii koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi jogkor:

- A tagévoda az iskolaval egyiitt gazdalkodod, egyhdzi fenntartdsu intézmény.

- A Nagyasszonyunk Katolikus Ovoda Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatoja felelés
az ¢épiiletek és berendezések karbantartdsaért, a jo gazda szellemében torténd
gazdalkodasért, a nevelés - oktatds személyi és anyagi feltételeinek biztositasaért.
Koltségvetés alapjan gazdalkodik, melyet a fenntartd hagy jova.

A tagintézmény vezetdje felelds az intézményben folyo nevelés
szinvonalé&ért.

- A koz06s kozigazgatast intézményben kozOs a gazdasagi irdnyitas, és elszamolds, de a
tagintézmény bevételei és koltségei kiilon alszdmlakon elkiilonitetten vannak
nyilvantartva.

- Ko6z0s a miiszaki iranyitas is. A gondnok felelds az épiilet miiszaki allapotaért, valamint
azért, hogy a tagintézmény berendezései mindenkor mitkodéképes allapotban legyenek.
Javaslatot tehet a tagintézmény vezetdjének a sziikséges fenntartasi €s karbantartasi
munkdkra, tajékoztatva 6t azok koltségvonzatairol.

- A tervezett beruhazasokat, felujitdsokat a fenntartd engedélyezi.

- Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

A vagyontargyak a Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolanévérek Tarsulatanak
tulajdonat képezik.

A Fenntarté Tarsulat az intézmény feladatellatdsdhoz sziikséges vagyon hasznélati jogat az
intézményvezetd hataskorébe utalja.

Az intézmény a rendelkezésre bocsatott vagyont a céloknak megfelelden hasznositja, de nem
idegenitheti el.

Az intézmény fenntartasi és hasznalati koltségei a fenntartot terhelik.

A feladatellatast biztosito vagyon:

Ovoda: Helyrajzi szam:1050 teriilet: 772 m?
Utca, hazszam: Asztrik tér 1.
Az 6voda meglévo ingatlanjai, targyi eszkozei, berendezései (130. 000 000 Ft)

A 2020. janius 30. fordul6 naptari leltara szerint.
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Korcsoportok szama: 4

Kozalkalmazottak osszes létszama: 16

Engedélyezett maximum létszam: 100 f6

Az intézmény igazgatoja: Koczkas Emma M. Eszter nfvér

Tagintézmény - vezetéje: Schuckné Balazs Agnes

Pedagoguslétszam: 8

Gyogypedagogus: Patik Enik6

Gyermekvédelmi felelds: Kiraly Hajnalka

Alaptevékenység szakfeladatai:

Ovodai nevelés, felkészités az altalanos iskolai oktatasra.

Alapfokiu miivészeti nevelés:

- néptanc
- mivészeti nevelés ( kézmiives, drama tevékenységek)

Egvéb feladatok:

- hitre nevelés

- egészséges ¢letmod kialakitasa.

- érzelmi, erkolcsi nevelés €s a kozosségi nevelés biztositasa

- anyanyelvi nevelés, értelmi fejlesztés és nevelés

- sajatos nevelési igényll gyermekek nevelése - integralt nevelés megvaldsitasa,
kiilonleges gondozas keretében nytjtott ellatas

- esélyegyenldség biztositasa

- bejard gyermekek ellatasa

- agyermekek étkeztetése



I1. Szakmai és szervezési dokumentumok

1. Alapité Okirat

Az intézmény jogszeri mitkodését a | -B-001/3640-8/2012 hatarozati szamu alapito okirat, és
a nyilvantartasba vétel biztositja.

Az eredeti példany az iskola egy mésolat az 6voda irattdraban talalhato.

2. Pedagogiai Program

Meghatarozza a tagdvoda mitkodését, feladatait.
3. Hazirend
A hazirendet a tagintézmény vezetd késziti el, a nevelOtestiilet valamint a sziil6i

munkak6zdsség véleményezése, elfogadasa utan a fenntarté hagyja jova.

4. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményvezetd altal hitelesitett masolati példanyok a tagintézmény vezetdnél, illetve a
hazirendben megfogalmazottak szerint megtekinthetdk, a vele valdo i1dépont egyeztetést
kovetden. A dokumentumok megtalalhatok elektronikus formaban az intézmény honlapjan.

Ezek az alabbi dokumentumok:

- tagovoda Pedagogiai Programja

- tagovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzata

- tagovoda Hazirendje
A sziilék ezekrdl a dokumentumokrol szobeli tdjékoztatast is kérhetnek eldzetes
megallapodas alapjan. Minden Ujonnan beiratott gyermek sziildjének a hazirend egy
példanyat at kell adni. Minden honap utols6é hétféjén 16.30-17.30-ig az 6vodavezetd és az
ovondk fogadoorat tartanak. Az aktudlis problémdk sziiléi, észrevételek ekkor

megbeszélhetdk, megismerhetdk a fenti dokumentumok.



I1I1. Intézmény vezetési szerkezete, vezetése
Nevelési — oktatasi intézményunk szervezete:

ISKOLA - IGAZGATO

OVODA

/ TAGINTEZMENY VEZETO

JHELYETTES” MUNKAKOZOSSEG

\ VEZETOK /

OVONOK, DAJKAK
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1.Személyi feltételek:

Az intézmény €lén az igazgat6 all.

1.1.Az intézménvyvezeto kinevezési rendje:

Az intézmény képviseldje az igazgatd, akit az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a
fenntarto biz meg. A munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.

Az dvoda élére tagintézmény vezetOt az igazgatd nevezi ki, a fenntartd egyetértésével.

A négy oOvodai csoportban 8 oOvodapedagogus, 1 gyogypedagogus foglalkozik a
gyermekekkel.

Az alkalmazotti kozosség tagja 5 6 dajka, illetve 1 6 takaritd, karbantarto, gazdasagi vezeto,

adminisztrator k6zos az iskolaval.

1.2.A tagintézmény vezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:

Az 6vodai felvétellel, atvétellel, megsziinéssel, igazolatlan mulasztassal kapcsolatos

intézkedések megtétele.

1.3. A tagintézmény vezeto kozvetlen munkatarsai

- az intézményvezetd

- gazdasagi vezetd

- munkakdzdsség vezetd

- az 6voda pedagogusok,

- dajkak

- gondnok, technikai dolgozok

1.4. Munkakozosség-vezetod

A tagintézmény vezetd kozvetlen segitdje, tavollétében teljes jogu helyettese.
Megbizatasat az intézményvezetd adja a munkakézosség kezdeményezése alapjan.
Kozremiikddik a nevelési teriilet tagintézmény vezetd altal megallapitott
tevékenységeinek iranyitasaban.

A tagintézmény vezetd és a munkakozosség vezetd rendszeresen a hét elsd napjan

megbeszElést tart, a felmeriilé azonnali ligyeket pedig napi kapcsolattartasuk soran rendezik.
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1.5

A tagintézmény vezeto felel:

az 6voda szakszer(i és torvényes mukodéséért,

az ésszert, takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevelOmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért (védond , 6voda
orvos, fogorvos)

a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

6voda onértékelési programjanak mitkodéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

a COVID 19 jarvanyligyi intézkedések betartasaért, betartatasaért

1.6. A tagintézmény vezet6 feladata

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellenérzése,

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése, lelki gyakorlatokon val6 részvétel biztositasa,

a hit-és vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsaban az egyhazi jogi
személyekkel valo egyiittmiikodés

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

szlikség esetén a helyettesités megszervezése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda mitkddéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositdsa, gazdasagi vezetdvel, intézmény igazgatdjaval valod
egyeztetés alapjan

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel vald
egylittmiikodés,

a tagovoda mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet — és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben,
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- atagdvoda kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando megbizést adhat,

- a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa,

- az éves szabadsagolasi és az 6voda munkatervének elkészitése,

- az ellendrzési terv elkészitése,

- aszabalyzatokban foglaltak betartasa, betartatasa,

- munkakozosségek miikodési feltételeinek biztositasa

- o6vodapedagogusok, dajkak munkajanak megszervezése, irdnyitasa

- munkavédelmi, balesetvédelmi szabalyok megismertetése, betartatasa

- linnepségek megszervezése,

- javaslat kitlintetés adomanyozésara

- javaslat tétel, kiemelt munkavégzésért jard jutalmazasra

- az intézményvezetOvel egyeztetve sziil6i igények alapjan oOvodai szilinetek

meghatarozasa

IV. A tagovoda miikodési rendje

1. A mukodés rendje:

A tanév rendjét-a nemzeti koznevelésrél szoldo 2011.¢vi CXC. Torvény 94.§ (1)
bekezdésének, valamint a 212/2010.(VIl.1.) Korm. Rendelet értelmében-az emberi
eroforrasok minisztere 3/2012.(V1.8.) EMMI rendelete hatarozza meg.

2.Az 6voda nyitva tartasa:

Az 6voda a hét 6t munkanapjan Iépcsézetes munkakezdéssel ill. befejezéssel naponta 6.00-t6l
18.00-ig tart nyitva.

Reggeli tigyelet 7.00-t6l 7.45-ig, délutani tigyelet 16.30-t61 17.00 tart. Ez id6 alatt is 6vond
foglalkozik a gyermekekkel.

A nyitva tartas a sziilok igénye szerint modosulhat. A sziilok a hazirendben meghatarozottak
szerint hozzak, illetve viszik haza gyermekeiket.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
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A munkatervben kell megtervezni:

- az iinnepségek, nyilt napok idépontjat,

- a neveldtestiileti értekezletek idopontjat és témajat

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat, melyet a tagintézmény vezet6 készit
el.

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az intenziv szakasz
szeptember 1-t61 majus 31-ig, a nyari nevelési szakasz janius 1-t61 augusztus 31-ig tart.

Az o6voda nyari zarva tartasarol 1égkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal a zarva tartdst megeldzden a sziildket tdjékoztatni kell. A tajékoztats
modjat a hdzirend szabalyozza.

A zarva tartés ideje alatt ligyeletet kell biztositani.

Az tinnepekkel 6sszefiiggd, jogszabalyban elrendelt munkanap valtozasokhoz kapcsoloddan
az 6voda nyitva tartdsanak alakuléséarol a sziiloket legkésébb 5 nappal eldbb tajékoztatni kell.
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben

szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil

behozhassak,ill. hazavihessék.

A gyermekek heti rendjét, napirendjét, a neveldmunka tervezetét, a szervezési feladatokat,

a tevékenységi tervet a z online csoportnaplé tartalmazza.

A téritéses és térités nélkiili foglalkozasok az 6voda munkarendjéhez igazodnak.

A hivatalos tigyek intézése az iskola gazdasagi irodajaban torténik.

3.A nevelésnélkiili munkanapok rendje:

1. nap
Téma: Adventi elokésziiletek az 6vodaban - ligyelet biztositasa
2. nap
Félévi értekezlet az 6vodaban
Téma: Csoportok féléves értékelése
3. nap
Ev végi értekezlet az iskolaval kozosen
Téma: Beszamolok a tovabbképzésekrol
tagintézmény vezetd, intézményvezetd éves értékelése
4. nap
Neveldtestiileti kirdndulas

5. nap Sziinetekben igénybe vehetd
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4. A vezeto ovodaban valo tartozkodasanak rendje:

Az 6voda miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezet6i feladatok folyamatosan

ellatottak legyenek.

5.Az ovodapedagogusok munkarendje:

Beosztas megnevezése Intézményben valé tartézkodas

Tagintézmény vezetd Heti munkaideje:40 ora

Kotelez6 6raszama: 24 6ra

Ovond Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 oraszama:32 oOra

Gyakornok
Heti munkaidd: 40 6ra

Kotelez6 6raszam:26 ora

6. Dajkak munkarendije:

A dajka heti munkaideje 40 ora.
Naponta 8.40-t61 16.00-ig az ebéd 1ddt is tartalmazza a munkaidd.

A takarité6 munkarendje: 6.00-t61 8.00-ig
12.00-t61 18.00-ig

Az 6vondk, dajkak feladatait, a részletes munkakdri leirasok tartalmazzak.

7. A munkaidé nyilvantartas rendje:

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat a tagintézmény vezetd késziti el.

Az 6vondk, dajkdk munkarendjét a részletes munkakori leirds tartalmazza. Az
ovodapedagdgus heti teljes munkaideje a kotott munkaidébdl, valamint a nevelé-oktatod
munkaval, vagy gyermekekkel megfelelo foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1d6bdl all. Az o6vond kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozasra koteles forditani.

Az 6voda minden dolgozoja napi rendszerességgel a jelenléti ivben jelzi a munkaid6 kezdetét

befejezését, a tilmunka mennyiségét.
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8. A helyettesités rendje:

8.1.A tagintézmény vezeto helyettesitése:

Az oOvodavezetd akadalyoztatisa esetén helyettesitését Vacz Péterné latja el teljes
feleloséggel,dontési jogkore nincs. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést igényelnek, amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. A tagintézmény
vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes jogkorli, ha az intézmény igazgatdja
masként nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a kétheti, illetve ennél hosszabb idétartam
mindsil. A tagintézmény vezetd és a fent emlitett pedagogus egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Reggel 7.00-t6l 7.45-ig,
illetve 16.30-t61 17.00-ig terjedd idGszakban a tagintézmény vezeté helyettesitésének
ellatdsdban kozremilkddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzd pedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggo,

azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

8.2.Az dvodapedagogusok helyettesitése:

A munkaban val6 akadalyoztatast a lehet6 legrovidebb idon beliil kotelezd a vezetdnek
jelenteni. Ovoné hianyzasa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozo pedagogus,
latja el a tavollevd helyettesitését.

Hianyzas esetén a gyermekek létszdma hatdrozza meg, hogy lehetséges-e a csoport
0sszevonas, illetve az adott 6vodapedagdgus sajat csoportjdban helyettesiti kollégajat.
Jarvanyhelyzetben mell6ziik a csoport 6sszevondsokat, kolléga hianyzasa esetén a munkaidd
meghosszabbodasaval  lehetdség szerint a terhek egyenld elosztasaval oldjuk meg a
helyettesitést.

Munkaiddben a dolgozdk csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az 6vodat.

Az 6vondk a tagintézmény vezetdvel vald egyeztetés alapjan cserélhetnek miiszakot.

Hosszan tart6 helyettesitések idején aranyosan kell megosztani a terheket.

Figyelembe kell venni:

—a valtotars teherbirdsat, vallalasi készségét
- az ovodapedagdgusok onkéntességét

—csaladi hatterét
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8.3. Dajka helvettesitése:

Dajkak hianyzésa esetén a konyhas dajka feladatkér megsziinik, az ¢ feladatat kozdsen latjak

el. A vezeto6 felel az aranyos munkaelosztasért.

9. A gyermekek tevékenységeinek rendje:

Ovodankban 4 részben osztott életkorti csoport miikodik: 1 befogadd kiscsoport, 1 Kis-
kozEépso 1 kozépso-nagycsoport, illetve 1 nagycsoport

A csoportok neve:

- Szivarvany
- Napsugar

- Palanta

- Csillagfény

Kiscsoport tevékenységeinek idotartama:

- kotott nagy mozgas a tornateremben— testnevelés 7-10 perc
- szabad jatékon beliil parhuzamos tevékenységek a folyamatos napirend szerint
- mindennapos testnevelés 4-5 perc

Ko0zépso csoport tevékenységeinek idotartama:

- k6tott nagy mozgas a tornateremben 20-25 perc
- szabad jatékon beliil parhuzamos tevékenységek a folyamatos napirend szerint
- mindennapos testnevelés 5-10 perc

Nagvcesoport tevékenységeinek idotartama:

- k6tott nagy mozgas a tornateremben 30-35 perc
- szabad jatékon beliil parhuzamos tevékenységek a folyamatos napirend szerint
- mindennapos testnevelés 10 perc
A nagycsoportos délutani (drama, kézmives, tanc)tevékenységek csoportbontasban

torténnek., részletes tematikajuk az 6vodai munkaterv mellékleteként megtalalhatok.

10. Eoyéb foglalkozasok:

A sajatos nevelési igényl gyermekek specialis foglalkozasa,a nevelési szakszolgalat illetve
rehabilitdcios bizottsag 4altal meghatidrozott oOraszamban gydgypedagogus segitségével
torténik.

A felzarkéztatd egyéni, fejlesztd foglalkozasok fejlesztészobaban, illetve a tornateremben
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zajlanak.
A napi Ovodai tevékenységek utdn a gyermekek szamdara nyelv, illetve mozgasos

tevékenységekre (ovi foci) van lehetdség, melyért a sziilok téritési dijat fizetnek.

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

ovodaval:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az évodaval jogviszonyban nem allo személyek
nem tartézkodhatnak az ovodaban. A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi, hospitalasi és
egyéb (védénd, ovoda orvos) hivatalos latogatas az intézményvezetd tudtaval és a
tagintézmény vezetdvel vald egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatdsat mas személyek szamara a tagintézmény

vezetd engedélyezheti.

V. A neveloétestiilet és a szakmai munkakozosségek

1. A nevelotestiilletre vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet — a kozoktatési torvény alapjan — a nevelési- oktatasi

intézményi pedagogusainak kozossége, a nevelési €és oktatasi kérdésekben az o6voda
legfontosabb hatarozat hozo szerve.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsdgot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az ovoda 4llando

bizottsagot nem hoz létre.

1.2. A nevelotestiileti értekezlet:

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes, négy nevelési, sziikség esetén rendkiviili
értekezletet tart. A rendszeres nevelGtestiileti értekezletet az Ovodavezetd hivja Ossze
idépontjat és napirendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az év eleji, valamint az év végi értekezlet az iskola neveldtestiiletével kdzdsen zajlik.
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1.2.1. A nevelo testiileti értekezletek idopontja:

Evente 4 nevel6testiileti értekezletet tartunk: tanévnyitod

- 0Oszi (november)

- tavaszi (aprilis)

- tanévzaro (junius)

- kéthetente egyszer alkalmazotti ¢és

nevelotestiileti értekezlet

1.2.2. Az értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestiileti értekezletet a tagintézmény vezeté késziti el6. A nevelGtestiilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja
- a pedagodgiai program
-az SZMSZ
- a hazirend
- a munkaterv
- az 6vodai munkara irdnyulo atfogo6 elemzés
- a beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A tagintézmény
vezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
8 nappal at kell, hogy adja a nevel6testiilet tagjainak. Az irdsos anyag az
értekezleten kerlil megvitatasra.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési,
véleményezési jogot gyakorlo sziildi munkak6zosség képviseldjét.
A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az d6vodavezetd latja el. A jegyzokonyv
vezetésére a nevelGtestiilet  Beerné Farkas Monika ovodapedagogust jelolte ki. A
jegyzokonyvet 2 neveldtestiileti tag és az 6vodavezetd hitelesiti. Az értekezletet kovetd 1
héten beliil el kell késziteni, és csatolni kell hozza a jelenléti ivet.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot a tagintézmény vezet$ szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatdrozati formédban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszdmozni kell, és azokat
nyilvéantartasba kell hozni.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. A rendkiviili

nevelbtestiileti értekezletekhez a nevelOtestiilet kétharmadanak az alkalmazotti kozosség
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értekezletének hatarozatképességéhez az oOvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte
szlikséges. A hatarozatképesség meghatarozéasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
munkaviszonya sziinetel.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitdsarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A nevel6testiilet dontései, hatdrozatai az 6voda iktatott anyagaba kertilnek.

a.)Dontési jogkorébe tartozik:

- az 6voda pedagogiai programjanak elfogadasa,

-az SzMSz ¢és a hazirend, ill. moédositasanak elfogadasa,

- a nevelQtestiilet képviseletében eljaré személy kivalasztasa,

- az éves munkaterv elkészitése, elfogadasa,

- az 6voda munkajara vonatkoz6 beszamolo értékelések elfogadasa,

- a sziil6k altal kezdeményezett nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasa.

b.) Vélemény nyilvanitisi joggal rendelkezik:

- az 6voda mukodésével kapcsolatos kérdésekben,
- az 6vodai fejlesztések, beruhdzéasok tervezésekor,

- a gyermekek csoportba torténd beosztasakor,

- a pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasakor.

1.2.3. RendKkiviili neveloétestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:

A tagintézmény vezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend 3
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok aldirdsara valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
8 napon beliil 6ssze kell hivni.

- a tagintézmény-vezetd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,

- a nevelGtestiilet 1/3-anak kérésére,

- a sziiloi szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadja.
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2. A nevelotestiilet tagjai az 0vodapedagdogusok:

Az ovoda Pedagdgiai Programjanak iranyelvei alapjan szervezik a gyermekek napi
tevékenységeit.

A neveldmunka tartalmat, a pedagdgusokkal szembeni elvarasokat, a neveldtestiilet dontési,
véleményezési és javaslattevé jogkorét az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja,az 6voda
Pedagodgiai Programja, valamint a Nemzeti Koéznevelésr6l szolo 2011.évi CXC. toérvény

tartalmazza.

2.1. Az ovodapedagogus ovodaban teljesitenddé nevelomunkaval 6sszefiigg6 nem

rendszeres feladatai:

- a nevelési tervben rogzitett, a foglalkozasok keretében meg nem valosithatd
foglalkozasok tartasa

- sziildi értekezlet, fogaddora tartasa

- munkako6zdsségi, neveldtestiileti értekezleteken vald aktiv részvétel

- nyilt napok tartasa

- 0vodai linnepélyek, rendezvények eldkészitése, azokon valo részvétel

2.2.Az 6vodan kiviil ellathato, nevelomunkaval 6sszefiigg6 feladatai:

- negyedéves nevelési terv készitése,

- heti Gitemterv irasa,

- fejlodési naplo vezetése (az ovodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni
kell a fejlddési naplo alapjan)

- egyéni fejlesztési terv készitése a gyermekekrol,

- felkésziilés a tevékenységek megtartasara,

- szlikség esetén csaladlatogatés,

- Onképzés,

- tovabbképzéseken, palyazatirasban valo részvétel

2.3.Az ovodapedagogusok jogai:

- joga van ahhoz, hogy mint a pedagogus kdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi
méltosagat
- személyiségi jogait tiszteletben tartsak
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neveld munkajat értékeljék, elismerjék

a Pedagdgiai Program alapjan megvalassza modszereit, eszkozeit
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait, megilletd jogokat

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen gyarapitsa

az 6vodat szakmai szervezetekben az 6vodavezet6 képviseli

2.4.Az ovodapedagogusok feladatai, kotelességoei:

- tudasanak megfelelden lassa el a rabizott gyermekek nevelését

a gyermekek megismerése céljabol mérje fel a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és
erkolesi allapotat (pedagdgiai, valamint képesség értékelést végez- ennek folyamatat a
munkaterv tartalmazza)
a gyermekek személyiségének sokoldalu kibontakoztatdsa, ennek érdekében az
ismereteket az életkori sajatossagokat figyelembe targyilagosan, tobboldaltian k6zdlje
vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejodési litemét
szociokulturalis helyzetét, sajatos nevelési igényét, hatranyos helyzetét
alkalmazza a differenciélas kiilonb6z6 modjait, eszkozeit
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkodlesi védelmérdl
adja 4t a gyermekeknek egészségiik, testi ¢€pségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, ezek elsajatitasarol meggy6zodjon, a szabalyokat kdvetkezetesen tartassa
be
ismertesse, adja at a COVID 19 jarvanyhelyzet betegség megel6zési ismereteket a
gyermekeknek (helyes kézmosas, kohogesi etiket, zsebkendd hasznalat , a jarvannyal
kapcsolatos ¢letkornak megfeleld informéciok nyljtasa
a fertézés elkeriilése érdekében ismerje meg tartsa be az  eldirt
intézkedéseket(részletesen az éves munkaterv tartalmazza)
ha a gyermek balesetet szenved, tegye meg a sziikséges intézkedéseket, a legkisebb
balesetrdl, orvost igényld esetrdl tajékoztatni kell a vezetdt, tavollétében az Ot
helyettesité 6vonot
formalja, alakitsa a gyermekkdzosséget, sajatitassa el a gyermekekkel a kozosségi
egylittmiikddés szabalyait
fogadd oOrdkon rendszeresen tajékoztassa a sziilket gyermekiik fejlédésérdl,
tartozkodjon a maganjellegi beszélgetésektdl, a sziilokkel vald kapcsolattartas,
egyiittmiikddés kizarolag a gyermekkel kapcsolatos dolgokra korlatozodjék
a gyermekrdl informaciot, pedagdgiai véleményt, csak a vele foglalkoz6 6vond illetve

ovodavezetd adhat, a sziildt csak a sajat gyermekével kapcsolatos dologrél Iehet
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tajékoztatni

- hétévente a jogszabalyban megfogalmazottak szerint tovabbképzésen vesz részt

- az 6vodapedagogus koteles legjobb tudasanak megfeleléen, a pedagogusok nyolc
kompetencidjanak figyelembe vételével felkésziilni a masnapi tevékenységekre,
kezdeményezésekre, foglalkozasokra, irasban és az eszkdzok elokészitésével

- adminisztracios munkajat napra készen vezetni- mulasztasi naplo, a csoportnaplo,
fejlodési naplo

- neveldtestiileti értekezleten aktivan részt venni

- a hivatali titkot meg6rizni

- a gyermekek érdekében egylittmitkddni munkatarsakkal mas intézményekkel

- akotelezd mindsitések hataridore torténd megszerzése

- Ovodas szentmisén, linnepélyeken részt venni, 6vodavezetdi kérésre aktiv szerepet
vallalni

azok megszervezésében, lebonyolitdsdban
- lelki gyakorlatokon részt venni

- az ovoda onértékelési terve alapjan az esedékes onértékelését elvégezni

3. A nevelomunkat segité dajkak kozossége:

Az 6voda minden gyermekcsoportjdban egy dajka latja el a folyamatos napirenden beliil a
tizoraiztatds, valamint egész nap folyaman a gyermekek gondozési teenddiben nyujt
segitséget. Munkéjaban figyelembe kell vennie a gyermekek fejlettségét ¢életkori
sajatossagait.

Tovéabbi feladatait részletesen az adott korcsoportra vonatkoztatva a munkakdri leirds
tartalmazza. Beszamolasi kotelezettségének év végén szoban az alkalmazotti értekezleten
tesz eleget.

Konyhas dajka napi 8 6raban a munkakori leirdsdban részletezett feladatait az dvoda talald
konyh4jaban latja el.

A takarito napi 8 6rdban a munkak®ori leirdsban részletezett feladatok alapjan dolgozik.
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3.1. Alkalmazotti kozosség értekezlete:

Ossze kell hivni:

- a Kt.-ben meghatarozott fenntart6i dontések elétt, tovabba

- ha az intézményegység-vezetd sziikségesnek tartja, ill.

- ha az alkalmazotti kozosség 1/3-a irasban, az ok megjelolésével kéri

Minden nevelési év inditasa el6tt, valamint havonta egyszer sziikséges Osszehivni

tajékoztatas, ill. a feladatok ismertetése céljabol.

4. A tagintézmény vezetovel, ovodapedagogusokkal és valamennyi dolgozoval szemben

tamasztott kovetelménvyek:

minden dolgozd legyen tudatdban annak, hogy sajat példajaval nevel

igyekszik az igényes, noveld szeretet €s irgalmassag egyiittes gyakorlasara

kotelessége az 6voda keresztény szellemisége alapjan a k6zosség formalasa

torekszik arra, hogy beszédstilusa mintdul szolgaljon a gyermekeknek

megjelenése kulturalt, apolt, mértéktartd

szeretl intézményét

pozitiv kapcsolatot épit ki a sziildvel, véleménynyilvanitasban legyen targyszer,
empatia készségével segitse a szilildt a gyermekével kapcsolatos problémak
megoldasaban.

az 6voda beliigyeit, esetleges problémait, sziilével, kiils6 személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyermekekrdl, sziilokrol megszerzett adatokat, informacidkat bizalmasan
kell kezelni.

hivatali titoktartds minden dolgozot kotelez (pl. bérezéssel kapcsolatos adatok,
gyermekek, sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adatok, tovabba, amit az dvoda
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, illetve az 6voda jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit)

munkajat jellemezze a pontossag, rendszeresség, alapossag, magas szintli szakmai
tudas

hazaszeretetben példat mutat, erdsiti a gyermekben a magyarsagtudatot, apolja a
nemzeti hagyomanyokat

szakmai Onképzéssel tudasat mélyiti,- kiemelt gondot fordit a felzarkdztatasra, a

sajatos nevelési igényl gyermekek, valamint a kisebbségli gyermekek
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jogainak érvényesitésére.

- valamennyi munkatars a pontos ¢és zavartalan munkavégzés érdekében munkaidejének
kezdete el6tt tiz perccel érkezzen az 6vodaba, €s pontosan foglalja el munkatertiletét

- megbetegedés esetén lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb a munka megkezdése eldtt 1-2

- oraval informalni kell a vezetdt és a kdzvetlen munkatarsat a hidnyzasrdl, hogy a
helyettesitésrél iddben lehessen gondoskodni

- az 6vodapedagogusok munkaidejiik cseréjét az 6vodavezetd tudtaval tehetik meg
az esetleges késésrol, s annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztatni kell az
6vodavezetot

- munkaiddé alatt az d6voda épiiletét elhagyni csak a vezetd tavolléte esetén az Ot
helyettesité 6vodapedagdgus engedélyével lehet

- az éves munkatervben rogzitett faladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogado ordk) az Ovodapedagogus kotelezd oOrdjanak letoltése utdn a 40 Orés
munkaidejének terhére is berendelhetd

- maganjellegli program (orvos, vasarlas) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezet6tdl tavolmaradast kérni.

- aszabadsag igénylését lehetdleg irdsban legalabb 1 héttel azt megel6zden kell kérni.

- a balesetvesz¢€ly elharitasa, elkeriilése, mindenki szdmadra alapvetd feladat

- a COVID 19 jarvanyiigyi betegségmegeldzési intézkedéseket szabalyokat dnmagara
a gyermekekre , munkatarsaira nézve megismerni betartani, betartatni

- Ovodai iinnepélyeken az alkalomhoz ill6 6ltdzetben jelenjen meg (fehér bluz, sotét alj)

5. A szakmai munkako6zosség:

A kozoktatdsi tOrvény szerint: a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusai szakmai
munkakozosséget hozhatnak 1étre, mely szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az

intézményben foly6 neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

5.1. Vallasos munkako6zosség:

Vezetdje: Horti Bernadett M. Bernarda ndvér
Vezet6jét az 6vodavezetd bizza meg feladataival. A munkakozosség vezetd nevel6testiileti

megbeszelésen tajékoztatja a vezetdt a munkacsoportban folyd munkarél, problémakrol.
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5.2.0nértékelést Tamogaté Munkacsoport: Véacz Péterné munkacsoport vezetd

Maicsai Annamaria
Janosi Agnes
Schuckné Balazs Agnes

A munkakozosségek részletes feladatait az 6vodai munkaterv tartalmazza.

5.3.A munkakozosség tevékenysége:

A munkakozdsség vezetdje a nevelési év folyamdn 4 alkalommal 0Osszehivja a
munkako6zdsség tagjait. Az értekezleteken elbterjeszti az altala irdnyitott teriilet programjat,
modszertani, szakmai segitséget nyujt az 6vodapedagdégusoknak. A tagintézmény vezetdvel
megbeszélve ellendrizheti a csoportban folyd valldsos nevelést, Otleteivel, javaslataival
segitséget adhat-e teriiletén, ha problémat, hianyossagot tapasztal.

Az onértékelési munkacsoport az Onértékelési Kézikonyv Ovodak szamara dokumentum

alapjan végzi tevékenységét.

VI. A pedagogiai munka belsé ellenorzése

1. A pedagogiai munka belso ellenorzése:

A belsé ellendrzés az 6voda valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

Az ellendrzés célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa, majd a
feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet a tagintézmény vezetd késziti el, mely kiterjed az 6voda

minden dolgozojara.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

- teriileteit,

- modszereit €s

- itemezését. (az 6vodai munkaterv tartalmazza)

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményegység -vezetd

dont.
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1.2. RendKiviili ellen6rzést kezdeménvezhet:

- az intézményvezeto v. helyettese,

- a munkako6zdsség- vezetd

- a sziilok kozossége

- fenntart6

A tagintézmény vezetd minden 6vodapedagdgus munkéjat legalabb 2 alkalommal ellendrzi a
nevelési év soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal ismertetni kell, aki
irasban észrevételt tehet. A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit, illetve az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait,

megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket

1.2.1. Az ellenorzés fo teriiletei, szempontjai:

- 6vodapedagogusok teljesitményértékelése pedagdgus kompetencidk mentén
onértékelés, interju

Pedagoguskompetenciak a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet szerint:

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktantargyi, tantervi tudas
- az 6vodapedagogus a gyermekek fejletségének a tevékenység sajatossagainak
- megfeleléen alkalmazza modszereit
- kommunikacidja, beszédkulturdja a 3-7 éves korosztaly fejlettségéhez igazodd, pontos
- ismeretnyujtas
2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s megvaldsitasukhoz kapcsolodod
onreflexiok
- az ovoda pedagdgiai programjara épiilé éves terv, tematikus terv tartalmi elemei
- komplexitas érvényesiilése a gyermeki tevékenységek megszervezésében, épitve a
- gyermekek el6zetes tudasara, érdeklddésére, a gyermekek motivalasa
- atevékenységben megvalosuld tanulas formainak alkalmazasa, céloknak, feladatoknak
- val6 megfelelés
3. A tanulas tAmogatasa
- a szabad jatékhoz a parhuzamos tevékenységekhez nyugodt légkor, megfeleld
eszkozok,
- biztositasa

- agyermeki tevékenységek szabad valasztasi lehetdségének biztositasa
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a gyermekek sziikségleteinek, kivancsisaganak figyelembe vétele, ¢érdeklodés
fenntartasa
a gyermekek aktualis fizikai €és érzelmi allapotanak figyelembe vétele, megteleld

tevékenység temp0, idétartam, megvalasztasa

4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése,a

hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd
sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

a gyermekek képességeinek, magatartasanak felmérése

az egyéni sziikségletek figyelembe vétele, a gyermekek egyéni igényeinek megfeleld
modszerek, eljarasok alkalmazasara

kiilonleges banasmodot igényld gyermekek fejlesztési lehetdségeinek biztositasa

5. A tanuléi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,

nyitottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység.

a kozosségfejlesztés valtozatos modszerei, a jaték és mas élmény gazdag tevékenység
soran (befogadas modszerei)

a szabalyok szokasok alakulasa a csoportokban

konfliktus kezelés modszerei

6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

elemzése

a gyermekek €letkordhoz igazodo6 konkrét cselekvésre iranyulo visszajelzések, egyéni
képességeket figyelembe vevd folyamatos értékelés, pozitiv visszajelzések

munkaformak megvalasztasa

7. Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejléddésért

Eevéb szempontok:

a gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok ( online csoport napld, mulasztasi naplo,
fejlodési naplo) szabalyszerli vezetésének pontossdga, rendszeressége, ellendrzésiik
folyamatos

a gyermekek egészség- €s balesetvédelmi oktatasa

jarvanyiigyi intézkedések szabalyozasa azok betartasanak ellendrzése

valamennyi dolgoz6é munkafegyelmének ellendrzése

a gyermekek egészséges ¢letmoddal kapcsolatos szokasainak, elsajatitatasa szabalyok

betartasa betartatasa
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1.2.2. Az ellenorzés, értékelés modszerei:

- csoportlatogatasok, megfigyelés, tapasztalatok megbeszélése, dokumentumok
ellendrzése, javaslatok adasa, vélemény csere
Az ellenérzések utan értékeld megbeszéléseken vitatjuk meg az érintett kollégaval az
ellendrzés megallapitasait. A feltart tapasztalatokat értékeljiik, a pozitiv dolgokat kiemeljiik, a
problémat segitjilk megoldani.
Evente egyszer torténd hazi bemutatok szervezésével is segiti egymas munkajat a

nevel6testiilet.

2.A tovabbképzés és a beiskolazas szabalyozasi rendje:

A tovabbképzés ¢és a beiskolazas szabdlyozdsa a 277/1997. (XII. 22.) Korm. rend., a
185/1999.

(XII. 13.) Korm. rend. és az 1/2000. (I. 14.) NKOM rend. alapjan torténik.

A tovabbképzési programot az 6vodaban az dvodavezetd késziti el.

Ez a programokat, idépontokat, a résztvevok listajat.

Elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

A tovabbképzési program ¢és a beiskoldzdsi terv készitésénél, modositisandl a
munkavallalokat kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Véleménykiilonbség esetén

egyeztetésnek van helye.

VIIl. Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formaja

1.1. A felnottek kozosségei: a sziiloi munkakozosség:

A szililok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozdsséget hozhatnak 1étre.

A szil0O1 szervezet részére biztositott jogok:

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésé¢hez.
A jogok gyakorlasahoz sziikséges:

- az 6voda nyilvanos dokumentumainak biztositasa

- 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa
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A szliléi munkak6zosség dont sajat mikodésérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol. Az 6vodai csoportokban a csoportok 1étszamatol fiiggden
csoportonként 2-3 sziilé dnkéntes alapon vallalja a sziildi munkak6zosségben valo részvételt,
az ezzel jaro feladatokat.

A sziil6i munkakozosséggel vald egyiittmiikodés szervezése, az 6vodavezeto feladata.
Egyiittmiikodésiik tartalmat és formajat az évodai munkaterv és a sziiléi munkakdzosség
programjanak egyeztetésével allapitjadk meg.

Az 6voda szintll sziil6i kozosség vezetdjével, az 6vodavezetd €s a munkakdzosség vezeto, a
csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i kozosségének képviseldivel az 6vodapedagogus, a
kapcsolatot.

Az 6vodai szintl sziild1 kozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly a sziil6i kozosség részére
véleményezési jogot biztosit.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az 6vodavezetd a sziiloi kozosségek vezetdit legalabb félévente tajékoztatja az

6vodaban, folyé nevelémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

1.1.2. A sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni:

- az 6voda nevelési programjanak elfogadasa elétt,

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz,

- asziildi értekezletek napirendjének megallapitdsahoz,

- a szervezeti mikodeési szabalyzat a gyermekek fogadasat, a vezetok és a sziiloi
munkako6zosség kozotti kapesolattartas modjat az tinnepélyek, megemlékezések

- rendjét szabalyzo részeiben

- ahazirend elfogadasakor és modositasakor,

- amunkaterv elfogadésa el6tt

- amindségiranyitasi program elfogadasa elott.

- minden egyes gyermek sziil6jének aldirdsa sziikséges minden olyan 6vodai dontéshez,

amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.
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1.2. Kapcsolattartas a sziilokkel:

A csalad-o6voda kapcsolatanak {6 célja a gyermek fejlodésének eldsegitése, a csaladbol
hozott értékek megdrzése, folytatasa, kiegészitése, az 6vodai nevelés megismertetése,
kiegészitése, az dvodai nevelés megismertetése a sztildkkel.

Az 6voda nyitottsagabol adodik, hogy a sziilokkel napi kapcsolatot tartunk fenn.

A gyermekek személyiségének kibontakoztatasa érdekében egyiittmiik6dd kapcsolatot
alakitunk ki a sziilokkel, melynek alapja a kolcsonds bizalom, segitségnytjtas. Kozos
programok szervezésével (nyilt napok, fogaddorak, - minden honap utolsé hétféje 16.30-t6l
17.30-ig- szinhazlatogatas, sportnap, kirandulasok) kivanjuk elérni a benséséges kapcsolat
kialakulasat. Az 6voda neveldtestiilete nevelési koncepciojat ugy igazitja, hogy tiszteletben
tartja azokat a csaladokat is, akik kevésbé gyakoroljak élo hittel vallasukat, vagy mas
felekezettiek.

A sziil6ket szoban és irasban tijékoztatjuk programjainkrol, rendezvényeinkrol.

Sziiléi értekezletet évente 4 alkalommal (2 k6zds, 2 csoport) szerveziink. Olyan sziil6i
értekezleteket kivanunk tartani, ahol nemcsak a sziilok informalasa a cél, hanem érezzék,
hogy az egyes nevelési problémakrol dszintén, nyiltan lehet beszélni, tanacsot kérni, adni €s
elfogadni. Falitijsagokon kifliggesztett informacidk segitik a sziildket a tdjékozddasban (a
kezdeményezések anyagai, lelki tartalmt irdsok, a gyermekek napirendje stb.)

A csaladlatogatasokat csak nagyon indokolt esetben végeznek az 6vondk, melyek lehetdsége
segitséget ad az 6vondknek, hogy betekintést kapjanak a csalad értékrendjébe, ¢letmddjanak,
nevelési stilusanak, a gyermek csaladon beliili helyzetének attekintésében. Az 6vondk, ha
szlikségét latjak megfeleld felkésziiltséggel kelld tapintattal és idéraforditassal végezzék el a
csaladlatogatasokat. A csaladlatogatds tapasztalatait az 6vond a csoportnaploban rogziti, a
gyermekrdl anamnézist készit, mely az egyes gyermekek fejlesztési tervének alapja.
Igyeksziink a sziilokkel olyan k6lcsonds bizalmon alapul6 kapcsolatot kialakitani, hogy a
sziil6 a gyermeke fejlodésérdl kapott szakmai tanacsot targyilagosan mérlegelje, segitd
szdndéknak vegye.

A jarvanyhelyzet feliill irja a fenti kapcsolattartasi formakat. A sziildvel online tartjuk a
kapcsolatot , minden 6vodai csoportnak belsd facebook csoportja 1étezik. Az informaciook
aktualitdsok ezen a csatornan jutnak el . Nagyon indokolt esetben a jarvanyligyi intézkedések
betartasaval (maszk, tavolsag tartas) fogadd orat kérhet a sziil, melynek lehetdsége adott az

ovoda kijelolt helyiségében.
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VIII. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

1. Az évoda-iskola egyiittmiikodésének f6 célja megkonnyiteni az 6vodabol iskolaba vald

atmenet nehézségeit.

Kapcsolattarté: az 6voda vezetje és az adott nevelési évre megbizott (nagycsoportos)

ovodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet

megkonnyitése

A kapcsolat formai:

- kolesonos latogatasok tandran ,(évente kétszer), az dvodaban - déleldtt jatékidoben
- k6z0s programok szervezése, kozos jatékdélutanok, stb.

- nagycsoportosok iskolalatogatdsa havonta egyszer

2 Kiils6 kapcsolatok:

a.).Az 6voda részt vesz a kozmiivel6dési intézményegység altal gyermekeknek szervezett
rendezvényeken (Visky Karoly Mlizeum nagycsoportos programjai,szinhdz-, mozi latogatas,

kiallitas stb.)

b.) Kapcsolat a Nagyasszonyunk Katolikus Altaldnos Iskola Gimnaziummal:

Ovodasaink szaméara nagy elény, hogy a szomszédos iskoldban kezdhetik meg
tanulmanyaikat. Rendezvényeinkre meghivjuk az iskola nevel6testiiletét, a tanulokat, mi is
betekintést nyerlink az iskola programjai segitségével az oktatds folyamatiba, az iskolasok

hétkdznapjaiba.

c.)Kapcsolat a varos altalanos iskolaival:

Formalis kapcsolatot tartunk a varos altalanos iskolaival, mert egyre kevesebb gyermekiink

kezdi meg ott tanulmanyait.

d.)Ovodank rendszeres kapcsolatot tart a Katolikus Pedagogiai Intézettel, amely a Magyar

Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja.
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Tajékoztatasaik, tovabbképzéseik segitik az 6vodankban folyd szakmai, modszertani munkat.

Neveldtestiiletiink jelzi a KAPI felé a tovabbképzésekkel, a lelki gyakorlatokkal kapcsolatos
igényt.

e.)Kapcsolat a_fenntartéval elsdsorban_kozvetett uton torténik:

- jovahagyja a Szervezeti Miikodési Szabalyzatot, Pedagogiai Programot
Héazirendet
- mukodteti az 6vodat, iskolat
- jovahagyja és ellendrzi a két intézmény koltségvetését
- kinevezi az intézmények vezetoit
Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokésos jelentéseket,

statisztikékat, minden rendkiviili eseményrdl koteles tajékoztatni.

foKapcsolat a helyi egyhazkozosséggel: Tartalmat a Szent Jozsef templomban tartott

szentmisék ,igeliturgidk képezik, ott talalkozunk az 6voda, iskola hitéletét ellatd atyaval. Az
atyat s a szomszédos zardaban lakd kedves ndvéreket meghivjuk 6vodai rendezvényeinkre,

alkalmanként lelki beszélgetésekre.

g.) Az intézmény gyermekvédelmi felelése Kiraly Hajnalka folyamatos kapcsolatot tart a

gyermekjoléti szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A sziil6ket

tajékoztatjuk a gyermekvédelmi felelés személyrdl, a gyermekjoléti szolgdlat cimérdl,

telefonszamarol.

h.)Kapcsolat a Nevelési Szakszolgalattal:

A tankoteles kort megeldzdéen egy évvel ovodapedagogusi javaslatra, sziilovel egyetértve jelzi
az Ovoda azon gyermekek vizsgalati kérelmét, akiknél valamilyen képességbeli zavar,
hidnyossag feltételezhetd. A szakszolgalat logopédusa felméri minden év elején az 5 éves
gyermekek beszédszintjét. A tankotelezettség megkezdése eltt vitatott kérdésekben a

gyermekek iskolaérettségi vizsgalatanak kérése , elvégeztetése.
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i.)Kapcsolat az egészségiigyi szervekkel:

A nevelés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséhez rendszeres vizsgalatokat
kell megszervezni.

Az egészségligyi szolgaltatassal valo kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata. Az 6vodaorvos
évente két alkalommal, a védon6 havonta latogatja 6vodankat.

Az 6voda orvosa:Dr. Lei Gabor

Védond: Kissné Szirtes Andrea

Telefon: 78 565 -200

Fogorvos: Juh4sz Katalin 78 465-254

Evente egyszer latogatja fogorvos az ovodat.

A védond havonta egyszer latogatja az dvodat.

Az 6voda kiils6 kapcsolatainak rendszerében résztvevd alkalmazottak a munkarendben
meghatarozottaknak megfelelden, illetve elézetes egyeztetés alapjan tartozkodhatnak az

intézményben.

IX. Hagyomanyok, iinnepségek rendje

Az linnepeket mindenkor a gyermekek életkori sajatossdgainak megfelelden kell eldkésziteni,
lebonyolitani. Hangsulyos szerep kell, hogy jusson az eldkésziileteknek, gytijtémunkanak, a
kiilsoségeknek, a gyermekek vilagdhoz kozel 4ll6 mozzanatok kiemelését. Nem lehet a
késziilodés megterheld a gyermek szaméara. A gyermekek név- és sziiletésnapjardl a
csoportszokasok szerint emlékeziink meg. Az tlinnepek alkalmaval a gyermek, felndtt ruha
viseletét a hazirend szabalyozza.

Népi hagyomanyok apoldsa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolédd szokasok

megismertetése, kézmiives foglalkozasokon a népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.
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Unnepségek, megemlékezések modja, idépontja:

Evkozi idé

Veni Sancte — szeptember — 6vodas mise keretében
Terményaldas — oktober — 6vodas mise keretében
Magyarok Nagyasszonya — oktober 8. — megemlékezés
Nemzeti tinnep — oktdber 23. — megemlékezés
November 1. Mindenszentek Unnepe — megemlékezés
Halottak napja — november 2. — megemlékezés

Szent Imre — november 5. — megemlékezés

Szent Marton — november 11. — iinnepség

© 0o N o g b~ w DD

Szent Erzsébet — november 19. — megemlékezés

Karacsonyi iinnepkor

1. Advent kezdete — december
2. Szent Miklos nap — december 6. — linnepség
3. Angyali lidvozlet
4. Szallaskeresés, Karadcsony — linnepség
5. Ujév, Vizkereszt — megemlékezés
6. Harom Kiralyok — megemlékezés
Evkozi idé
1. Gyertyaszentelé Boldogasszony— februar 2. — megemlékezés
2. Szent Balédzs keresztelkedések — megemlékezés
3. Farsang — februar — linnepség
4. Hamvazodszerda
5. Szent Jozsef nap, Apak napja — marcius 19. — ilinnepség csoportonként, az édesapak
tiszteletére, szent mise

6. Nemzeti tinnep — marcius 15. — megemlékezés
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Husvéti iinnepkor

1. Virdgvasarnap

2. Keresztut — gyermekekkel (nagycsoport)

3. Nagyhét — husvét

4. Anyak napja — majus els6 vasarnapja szent mise— tinnepség
| — csoportonként az édesanyak tiszteletére/

8. Plinkdsd

9. Gyermeknap, sport délutan sziilokkel

10. Evzarok csoportonként

Minden honap elsé vasarnapjan 6vodasoknak szol6 csaladi, szentmisén vesziink részt a Szent
Jozsef Zardatemplomban.

Sziilék —nevel6k baljat évente egyszer intézményi szinten a sziildi munkakodzdsséggel
egyeztetve szervezziik meg.

Csoportonként, csoportkirandulést szerveziink.

Evente 2-szer nvilt napot tartunk:

- adventi késziilodés

- tavaszi idészakban, amikor a sziil6 megtekintheti a csoport tevékenységeit
- amindenkori kiscsoportban év végi nyilt nap évzard helyett

- ovodai beiratkozas el6tt a leendd 6vodasok és sziileik nyiltnapja

X. A gyermekek egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak rendje

1. A gyermekek rendszeres egészséoiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje:

A gyermekek ovodan, beliili egészségiigyi gondozasat az dvodaba jard gyermekorvos és

védond latja el az évente megallapitott sajat munkaterviik alapjan.
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Az 6vondk a gyermekvédelmi feladatok ellatdsa sordn figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iligyelnek rendszeres orvosi
ellendrzéstikre.

Az intézmény gvermekvédelmi felelése: Kiradly Hajnalka. A sziiloket a nevelési év kezdetén

tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, a gyermekjoléti intézmény cimérdl,
telefonszamarol. A gyermekvédelmi felelds tajékoztatja a sziiloket az aktudlis torvényi
valtozatokrol, szabalyokrél (pl. ingyenes, kedvezményes étkezések igénylésének modja,
rendszeres gyermekvédelmi tamogatas). A gyermekvédelmi felelés csaladlatogatasok
alkalméval gy6z6dik meg a csaladok esetleges problémairol, tapasztalatairdl tajékoztatja az
ovodavezetdt. Gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem biintethetd
gyermeket veszélyezteté tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az ovodavezetd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot. Szocialis segité munkatars: Dudas Eva kéthetente
szerdanként 8.00-10.00 az 6vodaban tartozkodik

Az 6vodaba jard gyermeket intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az dvodat latogatod
orvos ¢s védond latja el. Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka
feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl, a gyermekek vizsgalatokra torténd
eldkészitésérol.

Az orvos neve: Dr. Lei Gabor a védond neve: Kissné Szirtes Andrea. A védond minden
hoénap utolsod hétféjén latogatja az dvodat. A sziiléket az orvos védond latogatasa eldtt, illetve
utan tajékoztatni kell.

Az 6voda miikodtetése sordn a Népegészségiigyi szolgalat altal meghatarozott szabalyokat
szigorian be kell tartani. A szabalyok betartsa, ellendrzése az Ovodavezetd feladata. A
konyhaban a HACCP terv szabdlyai az iranyadoak. A konyhds dajka kotelessége, hogy
munkajat az eldirasoknak megfelelden végezze.

A foglalkozas egészségiigyi orvos: Dr.Hajdu Ferenc

Az intézményben a nevelési év kezdetén elvégzi a dolgozok egészségligyi alkalmassaganak
vizsgalatat.

Az 6vodai dolgozok érvényes egészségiigyi kis konyvvel kell, hogy rendelkezzenek.
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XI. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A ovodavezet6 feladata a gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben

torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa, a
balesetek veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszk6zok
megjavittatasa, az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellendrzése. Feladata a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési
kotelezettségteljesitésének ellendrzése.

Az o6voda mosdd és egyéb helységeinek fertdtlenitése, takaritisa a dajkak feladata,
tevékenységi koriiket részletesen a munkakori leirdsok tartalmazzak. A COVID 19 jarvany
helyzetben fokozott figyelmet forditanak az intézmény helyiségeinek a gyermekek jatékainak
egy¢b eszkozoknek fertdtlenitésére. A haszndlt fertStlenitd szerek virucid alaptiak nem
jelentenek veszélyt a gyermekek szamara , kiilon elzarhatd helyiségben tarolandok.

A gyermekekkel meg kell ismertetni a nevelési év elején, illetve kiranduldsok, egyéb
foglalkozasok eldtt az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
veszélyforrasokat a gyermekek életkori sajatossagainak fejlettségének megfeleléen. Az
ovondk csoportnaploban rogzitik az aktudlis balesetvédelmi szabalyokat. A mellékletben
megtalalhatok a neveldtestiiletlink altal megfogalmazott 6vodankra vonatkozo balesetvédelmi
szabalyok.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 &vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas, az azonnali orvosi értesités. Ha a balesetet dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra felhivni az oOvodavezeté figyelmét. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelenléti kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd ellendrzi.
Gyermekbaleset esetén az ovodavezetd intézkedik az eset haladéktalan kivizsgalasarol,
jegyzokonyv felvételérdl, az intézményvezetd értesitésérél a 11/1994. MKM rendelet 2.
szamu mellékletben foglaltaknak megfelelden.

Intézkedik tovabba arrdl, hogy a megtértént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg

maskor.
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1.A gyermek balesetek jelentési kotelezettsége:

1. A gyermekbalesetet nyilvan kell tartani.
2. Héarom napon tal gyogyuld6 sériilést okozd gyermekbalesetet ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehagyd személyi, targyi és szervezési okokat.
a gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége az dvodavezetot terheli.
3. Héarom napon tal gy6gyuld balesetekrol eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,
annak egy-egy példanyat targyhoz koveté 8-ig a meg kell kiildeni, valamint
at kell adni a sziiléknek. A jegyzOokonyv egy példanyat az intézmény 6zi meg.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatast hataridore nem lehet
befejezni a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.
4. A sulyos balesetet (halal, érzékszerv elvesztése, életveszélyes sériilés, csonkolas)
telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.
Az 6voda csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett v. ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitadst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert eszerint alkalmazni. Ha a
gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézményegység-vezetd figyelmét haladéktalanul
felhivni.
A betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket a betegszobaban el kell kiiloniteni, feliigyeletérdl az 6vodavezetd
koteles gondoskodni. A csoportvezetd 6vond értesiti a sziildt, aki koteles minél elébb a
gyermekért jonni. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodai kdzosségbe.
Kerti szerszamok, szurasra, vagasra alkalmas eszk6zok csak fokozott feliigyelet mellett
adhatok a gyermek kezébe.
Udvari tartézkodas esetén védeni kell a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.
A napkozi konyharol szallitott ételeket eldiras szerint forralva, megfeleld héfokra hiitve
vagy melegitve kell talalni.
Forr6 viz és ételek kdzelében 6vodasok nem tartdzkodhatnak.
Az 6vodésokkal csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd, munka-alkalmassagi vizsgalaton
részt vett felndttek foglalkozhatnak.

A talalékonyhan az eldirt védofelszerelés hasznalata kotelezo.
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A gyermekek mindennapi testedzésének biztositasa az 6vodapedagdgusok kotelessége. Az
ovoda fontos feladatanak tekinti a gyermekek egészséges ¢letmoddra nevelést.

A COVID 19 jarvany részletes intézkedési tervét az éves munkaterv melléklete

tartalmazza. Tartalma ., a szabalyok betartasa az Ovodas gvermekekre, minden

dolgozora . 0vodaba belépo személyre . sziilore kotelezo!

Fontos a gvermek sziikségleteinek kielégitése:

- mozgasigény, egyéb, bioldgiai, fizioldgiai sziikségletek

- jatékos egészségfejleszté tevékenységek, Uj mozgasformak, mozgasos jatékok
megismertetése a gyermekekkel, amelyeket lehetdség szerint a szabadban, illetve
tornateremben végeznek

- mozgaskultara fejlesztése, testi képességek (erd, alloképesség, ligyesség, gyorsasag

fejlesztése)

XI1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1.Az 6vodapedagodgus kotelessége, hogy a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megodvasa érdekében ismertesse a gyermekekkel a balesetvédelmi szabalyokat,védd o6vo
eldirasok figyelembe vételével , viheti be az 6vodai foglakozdsokra az 4ltala készitett ,
hasznalt pedagogiai eszkozoket. Veszélyhelyzetek elhdritasa sziildé vagy mas szakember
segitségével.

Az 6voda mikodéseében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- COVID 19 jarvany helyzet

- természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, belviz, arviz...)

- tlz

- robbantéssal torténd fenyegetés (bombariadd)

- A két intézmény (6voda, iskola) egyiittmiikddést dolgoz ki a gyermekek bombariadd
esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl, az épiilet kiiiritésérdl, annak iddétartamarol.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
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felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a

fenntarto értesitésérol.

Thzriado esetén a tlizjelzd jelzése figyelemfelkeltd. A csoportszobdk kiiiritésére a falakon
elhelyezett menekiilési Utvonal iranyadd. A gyermekek kimenekitése az éppen adott helyen
1év6 pedagogus elso feladata.

Tlzriado esetén a tlizvédelmi-munkavédelmi szabalyzat rendelkezik az épiilet kitiritésérol.
Bombariado6 esetén a tagintézmény vezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Az intézmény biztonsagos mikodését

garantald szabalyok.

2.A helyiséosek hasznalati rendje:

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézése kiilon ligyeleti rend szerint

az iskoléban torténik. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A nyitva tartastol eltéré idOponttél az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositod szervet.

Az udvar hasznalati rendje:

Az 6voda egész teriiletén az épiiletben és az udvaron tartozkoddé minden személy koteles :
- akozos tulajdont védeni
- aberendezéseket rendeltetés szertien hasznalni
- az O6voda rendjét, tisztasdgat meglrizni
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni
- amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

3.0v6 védé elbirasok, amelyeket a syermekeknek meg kell tartani:

- Ovodankba jaré gyermekek csak az dvodapedagogusok feliigyeletével hasznalhatjak

az 6voda helyiségeit, udvarat és felszereléseit. (lasd: A neveldtestiilet altal

megfogalmazott. A gyermekekkel megismertetendé szabalyok gytlijteménye, illetve
COVID 19 terv)
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4. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

A csoport faligjsagjan tajékozdodhatnak a sziilok a program helyérdl, idopontjarol, indulasi és
érkezési idopontjarél a kozlekedési eszkozrdl. Az 6voda pedagdgusok a program eldtt
ismertetik a gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a
veszélyforrasokat a tilos és elvarhaté magatartas formakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a
csoportnaploban koteles dokumentalni. Minden programhoz az oOvodavezetd tudta ¢és
engedélye sziikséges.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérd sziikséges. Bérelt autdbusz igénybe
vételekor 10 gyermekként 1-1 {6 feln6tt, de minimun 2 {6

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziilének felkinalt nyilatkozatok, melyek elfogadasat alairasaval jelzi

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és tajékoztatasi kotelezettséggel kapcsolatos

rendelkezések:

XI1V. Egyéb rendelkezések

1.A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezési dijak befizetésére minden honap 12-ig Gubanyi Brigittanal torténik az 6vodaban
reggel fél 8-t0l 9-1g. A befizetés torténhet az iskolaban is, illetve az étkezési dijat beteheti a
szlld lezart boritékba, melyen az Gsszeg €s a gyermek neve szerepel. A befizetési napokat a
szlilok az elsé sziiloi értekezleten megtudjak, illetve a faliujsdgon megtekinthetik. A
nagycsalados, tartos beteg, illetve rendszeres gyermek védelmi kedvezményben részesiilé
gyermekek étkezésének lemondasara, illetve ujra kérésére forditson kiilonds gondot a sziilo.
Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 6rdig telefonon. Amikor a gyermek ujra
jon 6vodaba, azt szintén jelezni kell, személyesen vagy telefonon.

Az 6voda telefonszama: 78/462-076 252 illetve 253-as mellék

Az iskola telefonszama: 78/462-380
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A lemondas a kovetkezd naptol érvényes, s a kovetkezo havi befizetéskor irhato jova. Be nem
jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
A téritési dijak megallapitasa a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden torténik a

raszorultsag elve alapjan.

2.Az 6vodaban folyo reklamtevékenység szabalvai:

Az ¢6vodaban rekldm tevékenység nem folytathato. Kivételt képeznek az egészséges
¢letmodra a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti kulturalis
tevékenység vagy esemény valamint az oktatadsi tevékenység reklamjai. Az O6voda
falinjsagjara csak 6vodavezetdi engedéllyel kertilhet fel reklam anyag.

3.Nvilatkozat tomegtajékoztato szervek felé:

Az 6vodat az dvodavezetd jogosult képviselni. Jogkdrét szoban €s irdsban atruhazhatja.

Az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra a nyilatkozat adasra az intézményvezetd
engedélyével az dvodavezetd jogosult. A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagéaért a
nyilatkoz6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

3.Telefonhasznalat eljaras rendje:

Az 6vodapedagdgus mobil telefonjat a gyermekekkel valo teljes foglakozas idejében néma
allapotban tarthatja magéanal. A gyermekek kozott munkaidejében mobil telefonjat magancélu

beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

4. A tagintézmény vezeto értékelésének eljarasrendje:

Az ovodavezetd munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi megbizatas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan

értékeli.

5.A kiemelt munkavégozés elismerésének elvei:

Az intézményvezetd kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény
elérését, ill. — a helyettesitést kivéve — az 4tmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a
pedagogiai fejleszté tevékenységet, a nevelés céljait szolgdldo kotott munkaidon kiviili
foglalkozas terén nyujtott mindségi munkavégzeést.

Kereset-kiegészités megallapithatd — a kozoktatasi intézményegységek barmely alkalmazottja

részére — egy alkalomra, illetleg meghatarozott idore.
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A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a
vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a pedagdgus-munkakdrokben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének eredményeit.

A Kereset-kiegészitésre vald jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre, egy tanitasi évre
szolhat, ugyanaz a személy tobb alkalommal is megkaphatja. A jogosultsdg megallapitasa
soran elényben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés alapjan az el6z6
nevelési évben, tanitdsi évben kereset-kiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a
mindségiranyitdsi programban meghatarozott ciklusidé nem telt el, €s a munkaltatd

megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

5.1.Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet:

1. - akit teljes munkaidében, féallasban, kézalkalmazotti jogviszonyban alkalmaz az
intézmény ¢€s legalabb 1 tanévet, nevelési évet mar ebben az intézményben dolgozott,

2. - aki tartds tavollét utan legalabb 1 tanévet, nevelési évet végigdolgozott.

Nem részestilhet kereset-kiegészitésben a kdzalkalmazott akkor sem, ha a feltételeknek
egyébként megfelelne, de

1.- munkéjaval kapcsolatban a sziil6k t6bbszor és indokoltan tettek panaszt,

2- . fegyelmi biintetésben vagy egyéb irasbeli fegyelmez6 intézkedésben részesiilt és még
nem telt el 2 év,

3.- igazolatlanul hianyzott,

4.- 30 napnal tobbet hidnyzott az adott évben,

5. - az intézmény hirnevét rombolja,

6.- az SZMSZ és a Hazirend eldirdsait sorozatosan megszegi.

A Kereset-kiegészités 0sszegének elosztasa a mindenkori éves koltségvetési torvényben
meghatérozott egy fore jutd Osszeg felhasznalasaval hajthato végre.

Az objektiv  értékelés érdekében az  intézményvezetd az intézmény  Osszes
kozalkalmazottjanak munkavégzését, a pedagogiai tevékenység hatékonysagat rendszeresen
figyelemmel kiséri, tdmaszkodik vezetd tarsai véleményére, a munkakdzosségek belsd mérési,
értékelési rendszerére.

Minden év decemberében dont a kiemelt munkavégzésért jutalmazasra jogosultak névsorarol.
Minden egységben az elsé pontban megfogalmazottakon tul még legaldbb egy elvnek kell
teljesiilnie.

A kereset-kiegészités Osszege attol fiigg, hogy az alabb felsorolt szempontsor mekkora

hanyada jellemzi a munkavégzést.
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5.2. Ovoddban

Azt az 6vodapedagogust illeti meg, aki a torvényben meghatarozott, munkakori feladatan tal
az 6vodai munka mindségi javitasa érdekében tobbet tesz.

Nevelomunkajat a pedagoguskozosség aktiv tagjaként tartdsan kiemelked6 magas
szinvonalon végzi (mindig naprakész, felkésziilt, tevékenysége eredményes).

Az 6voda, a gyermekek érdekében plusz feladatokat vallal

(badbozasban vesz részt, gyermekvédelmi munkat végez, sziilok bevonasaval kozos
programokat, kirdndulasokat szervez, apolja hagyomanyainkat stb.).

Részt vallal a szakmai munka tartalmi megujitadsaban, modszertani kultarajat allanddéan
fejleszti, fogékony az 0j pedagogiai eljarasok irant, j ismereteit megosztja munkatarsaival
(eléadasokat, bemutatokat tart).

Szakmai gyakorlatra jelentkez6 hallgatok munkajat magas szinvonalon segiti, iranyitja.
Allandé feladatanak tekinti az 6vodai eszkdzok, jatékok karbantartasat, felujitasat, Gjak
készitéseét.

Részt vesz az 6voda kozos munkaiban, munkatarsaival, a sziildkkel kifogastalan (segitd
szandeku, egyiittmiikodd) a kapcsolata.

A tanulmanyait sikeresen befejezd pedagodgust anyagi elismerésben kell részesiteni

6. A kiadmanvyozas szabalyozasa:

Az 6vodavezetd alairasi, valamint korbélyegzé hasznalatanak jogkore a tagévoda szakmai
tevékenységére vonatkoz6 jelentések, tdjékoztatok alairasdra, a sajat hataskorben tett
intézkedésekre, az 6voda taniigy igazgatasi korébe tartozo ligyekre (0vodai szakvélemények
kiadasa, jegyzOkonyvek, hatdrozatok nevelGtestiileti, sziiléi tajékoztatok, értesités
ovodavaltozasrol) terjed ki. Az dvodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén a
megbizott kolléga jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 iigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni az
ovodavezetdnek.

Az 6vodaval kapcsolatos elektronikus Uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyokat az

ovodavezeto alairasaval és az 6voda korbélyegzdjével hitelesiti.

Bélyegzolenyomat
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XV. Altalanos rendelkezések

1. A Nagyasszonyunk Katolikus Ovoda Altalanos Iskola és Gimnaziumon beliil az dvoda
szervezeti felépitésére és mukodésére vonatkozd szabdlyzat modositdsat a tagintézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. 09.01-én az alabbi modon fogadta el:

Az eloterjesztést rovid ismertetés, javaslattevés kovette. Nyilt szavazassal tortént a szabalyzat

elfogadésa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval lépett hatdlyba. A
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényi. Megszegésiik

esetén az intézményigazgatdé munkaltatoi jogkorben intézkedhet.

XV. Zaro rendelkezések

1. Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
mint pl. hdzirend, iratrendezés, pénzkezelé€s, bizonylatolas rendje, az intézményi gazdalkodas
szabalyait 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak intézményvezetdi utasitasokként.

2. A mellékletben talalhatd szabalyzatok — mint intézményvezetdi utasitasok — jelen
Szervezeti Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eldirasok belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése
ezt sziikségessé teszi.

4. A hatdlyba lépett Szervezeti Miikodési Szabalyzatot kell megismertetni az évoda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

5. A Szervezeti Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

46



Legitimicios zaradek

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat nyilvinos, megtaldlhatd a Nagyasszonyunk Katolikus
Ovoda Altaldnos Iskola és Gimnazium honlapjén.
gy példiny megtekinthetd:

- az intézmény fenntartojanal

- az intézmény vezetdjénél

- azintézmény irattardban

- az Ovoda nevel6i szobdjaban
A Szervezeti és Mikodési Szabilvzat elfogadisa jovihagyisa

A Nagyasszonyunk Katolikus Ovoda modositott Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat a
szilor munkakdzisség a 2020.08.3141 iilésén véleményezte és elfogadta.

~ \ B
o, dake Mo
Szildi Munkakozdsség elnbke

Kalocsa, 202008, 31.

A Nagvasszonyunk Katolikus Ovoda madositott Szervezeti és Milkidési Szabalyzatit a
nevelotestitlet a 2020.09.01-1 Glésén véleményezte és elfogadta.
Kalocsa.2020.09,01. s .
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intézmengyezetd & neveldtestiilet nevében

tagintézmeény vezetod

A Nagyasszonyunk Katolikus Ovoda médositott Szervezeti és Miksdési Szabdlyzatit a
Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsulatdnak Tandcsa és Generilis
Fantiknbje - mint fenntartd- jovdhagyta.

Kaloesa, 2020, 10.05.
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