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INTEZMENYI ADATOK

Hivatalos név: A Foti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodaja
OM azonosito: 032 823
Révid név: Gondviselés Ovoda
Az intézmény tipusa: 6voda
Allamkincstari torzsszam: 990 358
Székhely: 2151 Fot, Szeberényi u. 1.
Telefonszam: 27/360 154
E-mail: ovoda@gondviselesovoda.hu,

ovodatitkar@gondviselesovoda.hu

gazdasagivezeto@gondviselesovoda.hu

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalod szamlaszam: 11704007-20151847
Az intézmény alapitoja: A Foti Romai Katolikus Egyhazkozség

Az intézmény fenntartdja: Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF)

A fenntart6 cime: 2600 Véc, Migazzi Kristof tér 1.
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A bélyegzok felirata és lenyomata
Hossza bélyegzo (fekete lenyomattal):

A FOTI ROMAI KATOLIKUS EGYHAZKOZSEG
GONDVISELES OVODAJA
2151 Foét, Szeberényi u. 1.
Adészam: 18665068-2-13
Cim: 2151 Fot, Pf.18.

Korbélyegzo (kék lenyomattal):

FOTIR. K. EGYHAZKOZSEG GONDVISELES OVODAIJA 1994

Tarsadalombiztositasi Kifizetéhely bélyegz6
(automata, kék lenyomattal)

A FOTI ROMAI KATOLIKUS EGYHAZKOZSEG
GONDVISELES OVODAJA

2151 FOT SZEBERENYI U. 1.
NYILVANTARTASI SZAM: 604712

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:
Ovodaigazgato
Gazdasagi vezetd
Ovodatitkér

Az intézmény kiadmanyozasi joga:
Az 6vodaigazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyettesét, utdna a gazdasagi vezetdt illeti meg,
tevékenységlikkel osszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal osszefiiggd ligyekben az 6vodaigazgatd egyszemélyben is
alairhat. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az 6vodaigazgatd €s a
gazdasagi vezetO joga. A banknal vezetett folydoszamlak okmanyait cégszeriien alairhatja a bejelentett
harom személybol két f6. A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az 6vodaigazgatd engedélyével
lehetséges.

Az intézmény honlapja:
www.gondviselesovoda.hu

Az intézmény a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi tevékenységét.
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JOGSZABALYI HATTER

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrol

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori torvény.

A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény.

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény.

Az illetékekrol sz616 1990. évi XCIII. térvény.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torveény.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény.

A Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény.

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl.

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl.

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol.

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol.
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

3/2024. (I. 18.) Korm. rendelet A tanarbéremeléshez sziikséges egyes korményrendeleti
szabalyokrol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1j életpalyajardl szoldo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1y életpalydjarol szo6ld torvény szerinti
felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel 6sszefliggd
kormanyrendeletek modositasarol

403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel 0sszefiiggd kormanyrendeletek
modositasarol

363/2012. (XII.17.) Korm. rend. az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.).

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

A mindenkori tanév rendjérdl szol6 rendelet, vagy jogszabaly.
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.).

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet.
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet.

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

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

2000. évi C. torvény a szamvitelrol.

2017. évi CL. torvény az addzas rendjérol.

20/2012. EMMI rendelet (illetve az OH honlapjan) a nevelési-oktatasi intézmények kotelezo
(minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérol.

18/2024. (IV.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

Az intézmény a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végzi tevékenységét.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) a 2011. évi CXC. térvény, és
a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza a
Gondviselés Ovoda tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mitkodésének folyamatait, 6sszefiiggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas
tertiletén, az ellendrzés rend;jét, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését, ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az 6voda dolgozo6i a munkajukat az alapito okiratban foglaltak, a Pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara készilt éves munkatervek (nevelési, gondozasi terv, munkakori leirasok,
6vodaigazgatoi utasitasok), valamint e szabalyzat alapjan végzik.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ (és a mellékleteit képezo egyéb belso szabalyzatok hatalya) kiterjed a Gondviselés
Ovoda valamennyi dolgozojara, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ eldirasai kotelezo erdvel bird szabalyok, az SZMSZ belsd jogi normanak mindsiil.
Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény igazgatdja munkaltatoi jogkorében
intézkedést hozhat (figyelmeztetés, irdasos megrovas, munkatol valo eltiltas, fegyelmi vétség, ...).

A sziilok, torvényes képviselOk, illetve az intézménnyel kapcsolatban allo kiils6 munkatarsak
figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre,
tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat, vagy helyettesét, aki dont az SZMSZ-ben foglaltakat
megszegd ligyében (megbeszélés, figyelmeztetés, irdsos figyelmeztetés, felszolitas, eltanacsolas).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig szol.

A dokumentum feliilvizsgalata

A SZMSZ teliilvizsgalatat sziikség szerint, de legalabb 3 (harom) évente sziikséges elvégezni.
Modositasara akkor kertil sor, ha a jogszabdlyokban, szervezeti és miikddési tekintetben valtozas all
be, ha a fenntart6i dontés kovetkeztében a valtozast az SZMSZ-ben at kell vezetni, szabalyozni kell,
valamint ha a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az
eljarasi rend a NKkt. 24.§ (2) bek. figyelembe vétele mellett az alabbiak szerint valésul meg:

e A szakmai munkacsoport vezet6jének iranyitasa mellett a nevelGtestiilet tagjainak egy hét all
rendelkezésiikre, hogy javaslatot tegyenek az SZMSZ meghatdrozott pontjainak
modositasara.

e Az intézmény vezetOsége a javaslatot feliilvizsgalja, majd tobbségi egyetértés utan a
sziikséges modositasokat elvégzi a dokumentumon.

e Ha olyan részben tortént modositas, melybdl fakaddan a fenntartéra tobbletkdltség harul, az
intézmény igazgatoja indoklassal megkéri a fenntartd egyetértését.

e A Sziil6i K6z0sség (tovabbiakban SzK) képviseld testiilete (gyermekcsoportonként 3-3 £0) a
modositott dokumentumot véleményezi, erre egy hét all rendelkezésiikre. A véleményezésrol
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jegyzokonyv késziil.

o A visszaérkezett SzK vélemény ¢€s a fenntartdi egyetértés utan az intézmény neveldtestiilete
dont a modositott SZMSZ elfogadasarol, melyhez legalabb 2/3-os tobbség sziikséges. Ezt
jegyz6konyvben rogzitik.

o A kész, aldirt dokumentumot a jegyzkonyvvel egylitt az 6vodaigazgatd tovabbitja a fenntartd
felé, amely dokumentum a fenntartd jovahagyasaval a jovahagyas napjan valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény korabbi SZMSZ-e.
AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMOK

A katolikus 6voda a katolikus koznevelési rendszer legalsé lancszeme. Szakmailag 6nalld
nevelési intézmény, amely a csaladi nevelés kiegészitéje a gyermek (2,5) harmadik életévétdl az
iskolaba 1épésig.

A Foti Romai Katolikus Egyhazkozség kezdeményezésére és sziiloi igény alapjan 1994.
szeptember 6-an nyitotta meg kapuit a Foti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodaja,
ahol négy csoportban szazhusz féréhelyet tudunk biztositani a gyermekek szamara. Ovodankba a
kornyezo telepiilésekrdl is jarnak ndvendékek.

Nyitottak vagyunk mindazon csaladok szamdra, akik elfogadjdk ovodank katolikus
szellemiségét. Mas felekezetbdl érkezd ndvendékeinknél tiszteletben tartjuk sajat vallasi szokasaikat.

2020. februar 10-tdl az 0j 6vodaépiiletben fogadjuk a gyermekeket.

A Gondviselés Ovoda alapveté céljai

e A katolikus 6vodai nevelésben a hit felébresztése, és a gyermekek életkorahoz mért fejlesztése
a legfobb cél.

e (Célja tovabba a (2,5) harom-hat-hét éves gyermekekben a minket szeretd Isten képének
kibontakoztatasa a keresztény pedagogus példaja nyoman, valamint sokoldala, harmonikus,
kreativ, embertarsaikkal szemben feleldsségteljes személyiséggé formalni Oket, illetve ennek
alapjait megvetni, a hatranyokat csokkenteni az egyéni sajatossagok és eltér6 fejlédési iitem
figyelembe vételével (ideértve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasat is).

Pedagdgiai program
e A neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az dvodaban folyd neveldmunka,
tanulasi folyamatok tartalmi, szakmai alapjait. Az 6voda pedagdgiai programja (PP) a
katolikus nevelési intézmények szamara meghatarozott iranyelvek figyelembevételével,
valamint a Nkt. 26.§-a alapjan késziilt el, szem el6tt tartva a 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendeletet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.
o A sziilok kozosségének véleményezési joga van az intézmény pedagogiai programjara
vonatkozoan.

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza (20/2012 EMMI rendelet):

e Az 6vodaban folyo nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejléddését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését (tehetségfejleszto és felzarkoztatd neveldi
tevékenység), melyek altal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki,
szocialis €és testi fejlettséghez,

A szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

A sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formait,

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
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o A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,
e A nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az o6vodai nevelomunkanak az alabbi teriileteken kell megvaldsulnia:
e Vallasos és erkolcsi nevelés,
o Egészséges életmdd alakitasa (a kornyezetalakitas elvei),
o Az érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés (csaladi nevelés, keresztény
erények),
e Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Az 6voda funkcioi

Ovo-véds, szocialis, neveld-személyiségfejlesztd funkcid, valamint a hit felébresztése, és a
gyermekek ¢€letkorahoz mért fejlesztése.
Mindezek célja az dvodaba jard gyermekek kiegyensulyozott ¢letének biztositasa.

Ovodai munkaterv

e Az 6voda egy nevelési évre sz6lo helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet véleményének
figyelembevételével az 6vodaigazgatd hatdrozza meg és rogziti munkatervben. A nevel6testiilet
az éves ovodai munkaterv elfogadasarél dontést hoz.

e A munkaterv mellé keriil az SzK véleményérol késziilt irasbeli nyilatkozat.

e Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: az adott év augusztus 31.

e Az 6vodai munkaterv mellékletét képezé munkakozosségi tervek elkészitési hatarideje:
szeptember 15.

A munkaterv tartalma:
e akonkrét tevékenységek, feladatok megnevezése,
e akitlizott idOpontok és hataridok datuma,
e amunkatevékenységet ellato feleldsok név szerinti felsorolasa.

Minéségfejlesztési (BECS) munkaterv

Az éves minéségfejlesztési munkaterv —6sszhangban az 6voda éves munkatervével— tartalma:
e amindségfejlesztési folyamat szakaszai,
e az elvégzendo feladatok,
e az idObeni iitemezés,
o avégrehajtasért felel6s személy/ek neveli.

Gyermekvédelmi munkaterv

e A GylV munka, valamint a gyermekbaleset megel6zésének iranyitasa.

e (¢lja: prevencio soran feltarni a tényeket, okokat, amelyek a gyermekek fejlodését
akadalyozhatjak, veszélyeztethetik.

e Az ismeretek birtokaban a sziikséges 1épések megtétele, balesetvédelem.

e A gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagogusok koriiltekintd gyermekvédelmi munkajat,
baleset-megel6zését.

Az 6voda hazirendje

e Az 6vodai élet részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg. A hézirend betartasa — a
pedagodgiai program megvalositasa érdekében — minden 6vodahasznald szamara kotelezo.
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jova.

Az 6vodai hazirend tartalmazza:

a gyermekek, sziilok jogait, kotelességeit, és ezek gyakorlasi modjat,

a kotelezettségeket és ezek végrehajtasi modjat,

a tavolmaradasok igazolasanak maodjat,

a helyiségek és az intézmény teriiletének hasznalati rend;jét,

az 6vodaban sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy feltételhez kotését,

a kartéritések rendezésének modjat,

az ovoda belsé rendjének, ¢életének részletes szabalyozasat.

A hazirendet az 6vodaigazgatd késziti el, és a nevel6testiilet dontése utan a fenntartdo hagyja
A jovahagyaskor, illetve a modositaskor a Sziil6i Kozosség véleményezési jogot gyakorol.

Az intézményi dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az 6voda a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozza, hogy az alkalmazottak, a
sziilok, az érdeklddok tajékozddhassanak rola.

Az SZMSZ egy példanya az dvodatitkar irod4jaban keriil elhelyezésre.

A sziil6k az els6 sziil6i értekezleten tajékoztatast kapnak rola.

Az intézmény SZMSZ-e és minden alapdokumentuma olvashatd az o6voda honlapjan:
www.gondviselesovoda.hu

Az alapité okirat az Oktatasi Hivatal honlapjan is hozzaférheto.

A Hézirend egy példanyat a sziildknek az 6vodaba torténd beiratkozaskor atadjuk (vagy
elektronikus uton elkiildjilk). Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok
felvilagositast kérhetnek az 6vodaigazgatotol eldzetesen egyeztetett idopontban.

A kovetkez6 dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
Pedagobgiai program,
SZMSZ,
Belsd szabalyzatok,
Hazirend,
Eves munkaterv.
A nyilvanos dokumentumokrdl az évoda nyitvatartasi idejében lehet tdjékoztatast kérni az

ovoda igazgatojatol, vagy helyettesétol.

A dokumentumok hivatalos tarolasi helyei:
ovodatitkari iroda,
6voda honlapja: www.gondviselesovoda.hu
fenntarto
ovoda konyvalloméanya

Ovodai konyvallomany

Lehetdség van arra, hogy az 6voda dolgozoi mellett a sziilok is hasznalhassak az o6voda
konyvallomanyat, konyveket kdlcsondzzenek. A kolcsonzés modjarol a nevelési év nyitd sziiloéi
értekezleten tdjékoztatast kapnak.

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatdrozott id6t, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szamat,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos

13/52


http://www.gondviselesovoda.hu/
http://www.gondviselesovoda.hu/

piste
™
Y h %

»( \)W\g‘u A Foti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodaja (OM: 032 823) Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megéllapitasait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben tervezett jelentdésebb rendezvények, események idopontjait,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és a pedagogiai program fellelhetdségét,

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapt
nyomtatvany,
e nyomdai ton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

Felvételi el6jegyzési naplo

Az 6vodai felvételi eldjegyzési napld az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgél. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitasanak €s lezarasdnak idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, az 6voda
korbélyegzdjének lenyomatét is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a
felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi eléjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag esetén a tartdzkodas
jogcimét,
C) a kijelolt 6voda megnevezését,
d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idGpontjaban részesiil-e bolcsddei vagy ovodai
ellatasban,
f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezet6 javaslatat,
1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszamat,
k) a felvétel idopontjat.

Felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza
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a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonosité szamat, TAJ szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszeri
tartozkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,

d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzes rovatot

f) sajatos nevelési igényii gyermekek esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak idopontjat €s szamat, valamint
az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kdvetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermek nevét akkor lehet az éves felvételi és mulasztasi naploban datummal és megjegyzéssel
érvényteleniteni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.

Ovodai csoportnaplo

Az 6vodai csoportnapld az dvoda pedagodgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentélasara szolgil. Az Ovodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését, a csoport ovodapedagogusait, a
megnyitds és lezdras helyét és idOpontjat, az dvodaigazgatd aldirdsat, az ovodai korbélyegzd
lenyomatat, a pedagogiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

e a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

o afidk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a harom—
négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési
igényll gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,
a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
nevelési éven beliili id6szakonként

o anevelési feladatokat,

o aszervezési feladatokat,

o atervezett programokat és azok idépontjait,

o a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes oOvodai életet magaban foglalod
tevékenységek, foglalkozasok keretében az O6voda pedagodgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit: vallasos és erkolcsi nevelés, az
erkOlcsos viselkedés alapozasa; verselés, mesélés; ének, zene, énekes jaték,
gyermektanc; rajzolas, festés, mintazas, kézi munka; mozgas; a kiils6 vilag tevékeny
megismerése, matematikai tartalmu tapasztalatok szerzése,

o az értékeléseket,

o a feljegyzést a csoport életérol.
Ovodank sajat készitésii csoportnaplot hasznal. A csoportnaplot a csoportos dvodapedagdgusok
vezetik.

Személyiségfejlédési naplo
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan:

A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejloddésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden.
Ovodank sajat készitésii személyiségfejloédést nyomon kovetd napléja tartalmazza:

e Anamnézis,
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Csaladlatogatas tapasztalatai,
Anyanyelvi fejlettség,

Vallasos és erkolcsi nevelés,
Jaték,

Egészséges ¢letmddra nevelés,
Testséma fejlettség,
Mozgasfejlettség, finommotorika,
Munka,

Szocidlis fejlettség,

Szocidlis érettség,

Téri tajékozodas, mozgas a térben,
Ertelmi fejlettség,

Erzékszervi fejlettség,
Emberabrazolas

terileteket.

Ovodai torzskonyv
Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodaigazgatd alairasat, az 6voda
korbélyegzdjének lenyomatat,

az 6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (nevel-e sajatos nevelési igényii gyermekeket, a
gyermekek oktdber 1-jei 1étszamat, az Gsszes férdhely és a sziikséges férdhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagogusok szdmat, a bérgazdalkodo, a munkaltato
megnevezeset,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak €s idOtartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Gsszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényli €s a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott sszes allashely évenkénti szamat,

kimutatast az O6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

az 6vodapedagogusok €s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és 1d6t, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati 1d6 kezdetét, a munkaba Iépés és
kilépés id6pontjat.

”r

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely
csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az 6voda a Koznevelési Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdégusokra, munkavallalékra vonatkozo adatbejelentések,
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- a gyermekek jogviszonyara vonatkozoé bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus és novendék lista.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo6 dokumentumok
hitelesitési rendje:

Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat-ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt a kinyomtatasat kovetden el kell latni az 6vodaigazgatd vagy a
hitelesitd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az 6voda igazgatoja felel.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton el6allitott dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
o6vodaigazgatd (vagy felhatalmazott) aldirasaval hitelesitett forméban, az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabdlyok vonatkoznak, igy megOrizni a
selejtezés idejéig, vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgald lemezszekrényben,
vagy az irattarban.

Az eléallitott, alairt és bélyegzdlenyomattal ellatott dokumentum a tovabbiakban vagy iktatés
utdn irattarba keriil, vagy a személyi anyagba, vagy pedig kézbe adjuk (pl. jogviszony
igazolas)

Egyes informatikai eszkozok a pedagogusok részére torténo rendelkezésre bocsatasanak
rendje

Minden csoportszobaban rendelkezésre all egy laptop. Az intézmény pedagdgusai a
csoportszobaban €s a neveldi szobaban hasznalhatjdk a munkajukhoz sziikséges informatikai
eszkozoket. Informatikai eszk6zok a neveldi szobaban (szamitogép). A rendelkezésre allo
allomanyon tul az irodaba telepitett eszk6zok 1s a pedagogusok rendelkezésére allnak.

frasos engedély alapjan meghatarozott idére a pedagogus elviheti az 6vodabol a laptopot,
amelyért teljeskorti feleldsséggel tartozik.

Az 6voda egyéb informatikai eszkozeit az irodabol kérhetik el és hasznalat utan kotelesek azt
visszavinni a pedagogusok (projektor)

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

A szervezeti felépités meghatirozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a

jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
A racionalis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsdgok és az igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti formakat.

A Gondviselés Ovoda jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntart6 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhézta fel. Az intézmény fenntartasi
¢s mikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben iranyozza eld.

A fenntarté gondoskodik az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény mitkodéséhez sziikséges
pénzeszkzokrol.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Az 0voda szervezeti egységei, felépitése

Fenntart6
Ovodaigazgato
Gazdasagi
Ovoda- vezetd
SzK igazgato-
helyettes
l
‘ Ovodatitkar
Ovoda- Ovoda- Ovoda- Ovoda-
pedagogu- pedagogu- pedagogu- pedagbgu-
sok sok sok sok
Gondnok-
‘ karbantarto
Ped.
asszisztens
Konyhas
Dajkak Konyhas —
folyosos

Az intézmény vezetosége
A vezetoség tagjai:

ovodaigazgato
gazdasagi vezetd
ovodaigazgato-helyettes

Az O6voda vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezé ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény milkddése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-eldkészitése, a
végrehajtds megvitatisa, a nevelOtestiilet munkéjanak 0Osszehangoldsa, a meghatarozott
feladatok megvalositasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik,
vezetOi utasitasok, éves munkakori leirasok, hirdetések tartalmazzak.

Az igazgatoi hirdetéseket sorszdmozni sziikséges.
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Az 6vodaigazgaté kozvetlen munkatarsai

o Az igazgato6 a feladatait kdzvetlen munkatarsai: az dvodaigazgatd-helyettes, €s a gazdasagi
vezetd kozremiikddésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre,
amelyet a munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

e A helyettesi megbizast az igazgatd adja. A helyettes kinevezésekor a fenntartot egyetértési
jog illeti meg. Ovodaigazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore, 3 (hdrom) évre szol.

o Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézmény igazgatdjanak kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

e A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.

Igazgato-helyettes 6vodapedagogus

e Azigazgato akadalyoztatasa esetén helyettesiti 6t. Munkdjat a munkakori leiras alapjan és az
ovodaigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Tevékenységében személyes feleldsséggel
tartozik az igazgatonak. Beszamolasi kotelezettsége a munkakori leirasban foglaltak alapjan
torténik.

Jogai és kotelezettségei kiillonosen:

Szervezi az dvodaban jelentkezd helyettesitéseket,
Az igazgatdval egyiitt ellendrzi a nevelési dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevelomunkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, a személyiséglapok €s naplok
vezetését,
Ellendrzési jogkore kiterjed a nevelémunka eredményességének, a munkafegyelemnek
vizsgalatara, csoportlatogatasra, a felszerelések szabalyszerii hasznalatara, a balesetvédelmi €s
tlizvédelmi oktatasra, ennek bizonylatolésara, a gyermek- €s ifjisagvédelmi munkara,
Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza,
A GylV munka, valamint a gyermekbaleset megel6zésének iranyitasa,
Célja: prevencid soran feltarni a tényeket, okokat, amelyek a gyermekek fejlodését
akadalyozhatjak, veszélyeztethetik,
Az ismeretek birtokaban a sziikséges 1épések megtétele, balesetvédelem,
A gyermekvédelmi felelés segiti az Ovodapedagogusok Kkoriiltekintd gyermekvédelmi
munkajat, baleset-megel6zését,
Evente kotelezd a gyermekvédelmi munkaterv elkészitése, a gyermekvédelmi ismeretek
karbantartasa, bovitése,
Rendszeres konzultacié az 6vodapedagogusokkal, az intézmény igazgatojaval,
Csaladlatogatasok szervezése.

Kapcsolattartas sziikséges:
gyermekjoléti szolgalat,
csaladsegitd kozpont,
gyermekvédelmi iigyintézo,
pedagbgiai szakszolgalat,
karitasz csoport.

Sziikség esetén tajékoztatas €és kérelem alapjan, novendéket védelembe a jegyz6 vesz.
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A szakmai munkacsoport vezeto
e A szakmai munkacsoport vezetdt szakmai alkalmassag alapjan, a nevelGtestiilet
véleményének figyelembevételével az igazgatd bizza meg egy nevelési évre. A megbizas
tobbszor ismételhetd. Munkajaért heti egy (1) 6ra munkaidé kedvezmény biztositott.
e Segiti, iranyitja és ellendrzi az 6voda szakmai €és mddszertani tevékenységét,
e Részt vesz az OH MK-ben szerepld intézményi elvarasrendszerek elkészitésében, a
folyamatok vezetésében,
Csoportlatogatasokat végez (hatékony, eredményes miikddésiik segitése),
Segiti a palyakezdd pedagdgusok szakmai munkajat,
Szervezi és segiti a tovabbképzések, onképzések megvalosulasat,
Igény esetén az 6vodaigazgatd jovahagyasaval megszervezi a bemutato foglalkozast, értékeli
a foglalkozason latottakat,
e Feltarja a nevelési teriiletek kozotti koncentraciot, a fejlesztések lehetoségeit,
e Figyelemmel kiséri a versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésr6l és a helyi versenyek
lebonyolitasarol,
e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az 0j modszereket, esetenként beszamol ezekrdl a
munkacsoportnak, neveldtestiiletnek,
Torekszik az 6vodan beliili egységes értékelés megvalositasara,
Javaslatokat tesz a csoportszobak, a szertar fejlesztésére, a felel6sok személyére,
Pélyazatokon valo részvétellel segiti az intézmény pedagogiai szinvonalanak emelését,
Javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazasra,
Apolja a partnerkapcsolatot, segiti az informacidaramlas megvalosulasat,
Segiti az igazgato tervez6 munkajat. Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban
az intézmény pedagogiai programjaval, munkatervével.

Szakmai munkacsoport vezetdo megbizasanak elvei az 6vodaban:

e legaldbb 6t éves szakmai gyakorlat,
nevelQtestiilet altal elismert 6vodapedagdgus legyen,
tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
J0O szervezd, iranyitd, €s kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen,
az dvodaigazgatd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A szakmai munkacsoport
e Az intézményen beliil szakmai munkacsoport alakulhat. (Nkt. 71.§) A munkacsoport szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkacsoport feladatat a Nkt. a
pedagogiai program €s az éves munkaterv hatdrozza meg.
e A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkacsoport is [étrehozhato.

Az intézmény munkacsoportja az alabbi:
Mindségfejlesztési (BECS) csoport
Szakmai munkacsoport (az igényeknek megfeleléen szervezodik pl. KETT munkacsoport,
Jubileumi munkacsoport)
A BECS csoport a mindsitések tamogatasara jott 1étre.
BECS vezet6
e Felelds a mindségfejlesztési rendszer kiépitéséért, miikodését, a mitkddtetéshez sziikséges
feltételek biztositasaért és nyomon kovetéséért. Iranyitja, kontrolldlja €s tamogatja a
fejlesztési tervben vallalt feladatok teljesitésére alakult csoportok, folyamatgazdak munkajat,
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Vezeti, rendezi a mindségfejlesztéssel kapcsolatos dokumentacidt, figyelemmel kiséri a
valtozasokat, jelzi az igazgato felé a modositas sziikségességét,

Osszeallitja a munkacsoport éves programjat, munkatervét, (fo célkitiizések...)

Koordinalja a mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a munkaterv alapjén, a feladatokat
kozvetleniil iranyitja,

Iranyitasaval a csoport ellatja a pedagdgus ellendrzéssel és mindsitéssel kapcsolatos belsd
ellendrzési feladatokat,

Megszervezi, levezeti a munkacsoport foglalkozasait, a szakmai munkacsoport megbeszélésein
onalldéan gyakorolja a vezetési funkciokat,

A munkatervben el6éiranyzott iddben beszamol a munkakdzdsség munkajarol,

Részt vesz a KaPI és egyéb szervek mindségfejlesztési forumain, talalkozoin, folyamatosan
képezi magat.

A szakmai munkacsoport tevékenysége

A szakmai munkacsoport feladatait az 6voda pedagodgiai programja és éves munkaterve
iranyozza elé. Ovodankban a szakmai munkacsoportnak csoportonként egy-egy 6 pedagogus a
tagja, valamint az O¢vodaigazgatd. A munkacsoport az éves nevelési munkatervben
megfogalmazottaknak megfelelden iil Ossze.

A szakmai munkacsoport az alabbi tevékenységeket folytatja:

Javitja az intézményben folyo nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalat, minOségét,
Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,
Figyelemmel kiséri és tAmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkéjat,
Elékésziti az 6vodaval kapcsolatban 4llo partnerek elégedettségének mérését, majd kiértékeli a
kapott valaszokat. Javaslatot tesz a felmeriil6 igények kielégitésének maodjara,
A meghirdetett palyazatokon rész vesz, illetve a helyi palyazatokat kiirja, lebonyolitasat,
valamint az eredményhirdetést végzi,
Kialakitja az egységes kovetelményrendszert az ellendrzés, értékelés, nyomon kovetés
modszerét,

Ovodankban a munkacsoport tovabbképzései korébe bemutatd foglalkozasok is tartoznak,

azzal a céllal, hogy egymas munkajat az 6vodapedagdgusok jobban megismerjék. A munkacsoport
évente harom belsd tovabbképzés megtartasat segiti.

A gazdasagi vezeto
Jogallasa

Az 6voda igazgatdja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi €s tajékoztatasi kitelezettséggel tartozik az 6voda igazgatojanak.

Az o6voda igazgatoja mellett alairdsi jogot gyakorol a gazdasdgi egység pénzgazdalkodésa
tertiletén. Alairasa az igazgat6 aldirdsaval egyiitt érvényes.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkoddsnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Felelossége

felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért, szlikség
szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

felelOs az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés maradéktalan
végrehajtasaért,

felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartdsaért, és az adohatosagnak eldiras szerinti

kozléséért,
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felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival kapcsolatos
gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,
felelds a gazdasagi egység iddszaki €s éves koltségvetési beszdmolojanak elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az intézmény
fenntartojanak,

a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosuldsrol azonnal tajékoztatja az dvoda
igazgatojat,

figyelemmel kiséri az Ovoda vagyondllagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idoben torténd, jogszabalyok
szerinti elOkészitésérol,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teendoket,

a szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra eldterjeszti az
ovoda igazgatojanak,

elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolodkat és azokat az igénynek megfeleléen tovabbitja,
elkésziti a szamviteli és adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd konyvelési
feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi ¢és formai eldirasainak betartasat,

elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az 6voda igazgatdjanak jovahagyo aldirasa utan
benyujtja az adéhatosaghoz,

gondoskodik a gazdasdgi egység valamennyi dolgozojarol, ligyeirdl vezetett nyilvantartas
naprakész vezetésérol,

elkésziti, €s jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység €ves koltségvetési beszamolojat, €s
gondoskodik a fenntartohoz torténd tovabbitasarodl és elfogadtatasarol,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit,

feladata a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok idészakos feliilvizsgalata, a modositasok
megtétele.

Az ovodatitkar

A munkakdr célja: Az intézmény mitkodésével kapcsolatos iigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
(A talalokonyha miikdésének iranyitasa a HACCP szabdlyzatok szerint, egy€b 6vodatitkari teendok
ellatasa)

A hidnyzassal kapcsolatos iigyekben kapcsolatot tart a sziilokkel,
Vezeti az étkezési nyilvantartast,
Irattarazasi, iktatasi feladatok, gépelési feladatok ellatasa

A hétévenkénti kotelezd tovabbképzés nyilvantartasat végzi
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A VEZETOSEG KAPCSOLATTARTASA ES HELYETTESITESI RENDJE
Az dvodaigazgatd és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos. A sziikségleteknek és a konkrét
feladatoknak megfelelé rendszerességl.

Az 6vodaigazgaté helyettesitése:
e Az dvodaigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az 6vodaigazgato-
helyettes helyettesiti.
e Az ovodaigazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.
Az ovodaigazgato-helyettes helyettesitése:
o Azigazgato-helyettest tavolléte, betegsége stb. esetén az igazgatd, mindkettdjiik tavolléte esetén
a szakmai munkacsoport vezetéje helyettesiti. Amennyiben 6 is tavol van, a rangidds
szakvizsgazott 6vodapedagdgushoz lehet fordulni.

A vezetdok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
e A vezetdség tagjai napi kapcsolatban allnak a szervezeti egységgel. Ennek forméja a személyes
talalkozas, megbesz¢lés, online tajékoztatas.

A VEZETO/K BENNTARTOZKODASI RENDJE

e Az 6vodaigazgato, vagy a helyettes 8-16 oraig elérhet6 az intézményben. Amennyiben elére
nem lathat6 ok miatt egyikiik sem tud az intézményben tartozkodni, ugy az igazgatdé megbizza
a nevelGtestiilet egyik tagjat (szakmai munkacsoport vezetd, vagy a rangidés pedagogust) az
esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomdsara hozza.

o Az igazgatd fogadodidejét a hazirend tartalmazza, benntartozkoddsdnak rendjét az éves
munkarendben eldre irasban kell rogziteni. (havonta, illetve hetente mddositas lehetséges az
aktualis tennivalok figyelembevételével.)

A pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok
A neveldtestiilet
e A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé €s dontéshozo szerve. (Nkt. 70. §)
e A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja.
e Az intézmény nevelOtestiilete nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben €s a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

¢ A pedagodgiai program modositasa €s elfogadasa,

e A SZMSZ modositésa és elfogadasa,

¢ Az dvoda éves munkatervének elfogadésa,

¢ Az 6voda neveldmunkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

e A hazirend elfogadésa,

e Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa (az atruhazott jogkor gyakorldja tdjékoztatni
koteles a neveldtestiiletet a meghatarozott idészakonként és mddon azokrol az ligyekrdl, amelyekben
a nevelOtestiilet megbizasabol eljar). Nem ruhazhat6 at a PP és a SZMSZ elfogadasa!

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Nevelotestiileti feladatok:

e A pedagdgiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,

¢ A gyermekek katolikus szellemben torténd nevelése,

o A gyermekek személyiségének, képességeinek sokoldalu fejlesztése, fejlddésiik nyomon
kovetése, tehetséggondozas ¢és hatranycsokkentés megvalositdsa (a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek ellatasa).

¢ A kdrnyezeti nevelési €s egészségnevelési célkitlizések megvaldsitasa,

OAtfogé értékelések €és beszamolok készitése, a torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok,
elbirasok betartasa,

¢ Az dvoda épiiletében €s udvaran a kdrnyezet rendben tartasa.

A Nkt. 46. § (9) alapjan:

e Amennyiben az intézmény tulajdonéba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre

tesz szert, a gyermeket dijazas illeti meg.

e A dijazas mértéke a gyermek altal eldallitott dolog, szellemi termék értékének 10 %-a.

e A dijazasrdl a jogosult sziild/gondviseld kifejezett nyilatkozataval mondhat le.

Azért, hogy a Gondviselés Ovodaban a katolikus szellemiség minél hatékonyabban
megvalosulhasson, az 6vodapedagégusok Kivalasztasakor és a munkavégzés soran a Nkt. 32.§ a)
pontjat alkalmazzuk.

Az 6vodai nevelémunkankba bekapcsolddni vagyd dolgozo:

Hiteles katolikus ember, a keresztény értékek kozvetitdje legyen.

Rendelkezzék megfelelé onismerettel, onértékeléssel.

Jellemezze 6t komolysag, megbizhatosag, pontossag, kiszamithatosag, diszkrécio és derlisség.
Legyen igényes 0ltozetében és nyelvi kifejezéseiben egyarant.

Tartsa fontosnak dnképzését, tovabbfejlodését.

Erezze magaénak az dvoda valamennyi programjat (szakmai, vallasi, kozosségi) és aldozatos
hozzaallasaval segitse azok megvalosulasat.

e Az allashelyek hirdetése nyilvanosan torténik (0Ujsdg, egyhazkozségek, internet). A
jelentkezOket szobeli beszélgetésre hivjuk, melyen a plébanos, az igazgatd és az igazgatd-
helyettes vesz részt. A beszélgetés alapjan valasztjuk ki leendé munkatarsainkat. A felvételhez
plébanosi ajanlast kériink.

e Az 6voda dolgozdi (a dajkék is) minden nevelési év kezdése elott lelkigyakorlaton vesznek részt
a helyi plébanos vezetésével.

e Az () munkatars a nevelési évet megel6zd lelki gyakorlaton ismerkedik a munkatérsi
kozosséggel, a pedagogiai programmal, a nevelési célokkal, modszerekkel, valamint a sziilokkel
valo kapcsolattartas modjaval.

e Fontosnak tartjuk, hogy pedagdgusaink folyamatosan frissitsék teologiai €s szakmai
ismereteiket, tanfolyamokon valo részvétellel korszerlisitsék pedagogiai munkajukat.
Torekedjenek a hitben és szeretetben vald novekedésre.

e Az ¢év folyaman havonta is taldlkoznak a helyi plébanossal, hogy teologiai tovabbképzéseken
gyarapitsak, rendezzék ismereteiket.

e Feladatunk, hogy a katolikus intézmények pedagdgusaival rendszeres munkakapcsolatot
alakitsunk ki (latogatasok, konzultaciok...).

e Az dvodai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

e Tartson rendszeres kapcsolatot novendékei sziileivel, a tobbi 6vodapedagdgussal.

e Az 6voda novendékeinek sziileitdl - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével
- ajandékot, pénzt, kdlcsont, jogtalan eldonyt nem fogadhat el.
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A Katolikus Egyhaz tanitasdnak elfogaddsa, a hivatali titok megdrzése az 6voda minden
pedagogusara, dolgozojara nézve kotelezo.

Az 1j dolgozé olyan munkatars mellé keriil, aki segiteni tudja a beilleszkedésben, a program
gyakorlati megval6sitdsaban, és a dokumentaciok vezetésében. Ez egyben minden pedagogus
feladata.

A pedagbdgusok az éves munkaterv alapjan csoportonként egész nevelési évre megtervezik a
munkéjukat. A tanuldsi folyamatot témahetekre bontva, az igazgato utasitdsanak megfeleléen
hataridére benyujtjak. A megtartando tevékenységek anyagat a hetirendben rogzitik. Jelzik az
esetleges elmaradésokat, cseréket, potlandd anyagot. Vezetik a felvételi, mulasztasi naplot, a
csoportnaplot, a személyiséglapokat. Szakmailag és mddszertanilag alaposan felkésziilnek. A
napirendnek megfelelden, rugalmasan alakitjak a csoport €letét.

Tudatos fejlesztd tevékenységeikre vazlattal késziilnek.

Megszervezik a tehetséggondozas és felzarkoztatas teendoit, az egyéni képességfejlesztést, a
hatranycsokkentés modjat.

A sziil61 hazzal valé kapcsolattartas érdekében évente és sziikség szerint csaladlatogatasokat
végeznek, a munkatervben foglaltak szerint fogaddorakat tartanak, részt vesznek az 6voda altal
szervezett, munkatervben el6irt kirandulasokon, k6zos rendezvényeken, tinnepeken - ezekért
kiilon dijazas nem illeti meg Oket.

Részt vesznek a nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési
rendjében felmeriild tevékenységekbe bekapcsolddnak.

Rendet biztositanak a csoportszobakban, az udvarrésziikon, a jatéktaroloban, részt vesznek a
leltarozasban.

A torvény altal eloirt hétévenkénti kotelezd tovabbképzés nyilvantartasa €s egyéni igények

figyelembevétele mellett késziil az dvoda tovabbképzési programja és éves beiskoldzasi terve.
Maximum kettd f6 tanulhat évente rendszeres, munkaidében torténd, konzultacidt igényld
tovabbképzés keretében a zokkendmentes miikodés biztositasa miatt. A tovabbképzési igény
tamogatasanal a Gondviselés Ovoda szakmai sziikségletét vessziik figyelembe.

A bels6 tovabbképzési terv kiemelt teriilete az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

A dolgozoknak lehetdségiik van arra, hogy szakmai kisel6adasokat tartsanak a nevelGtestiileti
értekezlet keretében a kiemelt nevelési teriilet témajaban, érdeklédésiiknek megfelelden.

A dolgozok munkdjanak értékelése a vezetdi ellendrzések alkalmaval torténik.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tarthat. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az 0voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és iddpontban az
ovoda igazgatoja hivja 0ssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet kétharmada, vagy ha az 6voda igazgatoja sziikségesnek latja.
Az o6vodaigazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik, amennyiben lehetdség van ra.

A nevelési év soran nevelotestiileti értekezlet:

Oszi nevelési értekezlet

Téli nevelési értekezlet

Tavaszi nevelési értekezlet

A nevelési év soran a nevelGtestiilet rovid heti - kétheti megbeszéléseket is tart.

Témaja: mukodést segitd megbeszélések, a tovabbképzések tapasztalatainak atadasa,
mindségfejlesztési csoport, folyamatgazdak tajékoztatasa, pedagdgiai megbeszélések, lelki percek.
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Az alkalmazotti kozosség allando értekezletei a nevelési év soran
e Nevelési év nyito értekezlet: A nevel6testiilet dont az éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve
elfogadasarol, az éves feladatok feleldseinek kijeldlésérdl.
e Nevelési év zaro értekezlet: a nevelOtestiilet értékeli az elmult nevelési évet, és javaslatot tesz a
kovetkezo év feladataira.
e Havonta teologiai képzés a plébanos atya vezetésével. Ennek idOpontjai a munkarendben
keriilnek rogzitésre.

A neveldtestiileti értekezletek idopontjai
e A neveldtestiilet a nevelési év nyito értekezleten dont a neveldtestiileti értekezletek idépontjardl
¢és témajarol. Neveldtestiileti értekezlet nevelés nélkiili munkanap keretében is szervezhetd. A
nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl az év eleji sziil6i értekezleten és legalabb 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap el6tt is tajékoztatast kapnak a csaladok. A neveldtestiileti értekezlet
megtartasara a munkaidd utan is sor kertilhet.

A jegyzokonyv vezetés modja, hitelesitése:
e A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

iktatott dokumentumok. A jegyzékonyvet a jegyzokonyvvezeto irja ala, a hitelesito hitelesiti. A
hitelesitd a nevelGtestiilet egy megbizott tagja, aki évente kap megbizast.

A nevelémunkat segité alkalmazottak kivalasztasanal fontos szerepet jatszik az, hogy
lehet6leg hitiiket gyakorld katolikus emberek legyenek. Ezen kiviil jellemezzék oket az
o6vodapedagdgusok kivalasztasdnal szem el6tt tartott szempontok.

A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
Az igazgaté feladat-és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok
Ovodaigazgato-helyettes

e A munkavégzés egyes terlileteinek ellendrzése.

e Aziigyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

e Részvetel az 6vodai dokumentumok elkészitésében.

e A nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezese €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az dvoda kozvetlen és kozvetett partnereivel valod kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Gazdasagi vezetd

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatd helyettesét és a gazdasagi vezet6t teljes
kort beszamolasi kotelezettség terheli.

A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa
A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ esetében.
A szakmai munkacsoportra (munkak6zosségre) ruhdzza at dontési jogkorét:
e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok egyes munkakdzosséget érintd
részeinek elfogadasarol,
e az ovoda éves munkatervének munkakozosséget érintd részeinek elfogadasarol;

A nevelGtestiilet dontéseit és hatirozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az ovodaigazgato szavazata dont.
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Az 6vodan kiviili tevékenységek/foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Szervezett eseti tevékenységek/foglalkozasok:

Evente kézmiives tevékenységek, mozgas, korcsolyazas, dramatikus jaték, énekes jaték,
gyermektanc, uszas-elokészités ... lehetdségei koziil valasztunk az Ovoda adottsagait
figyelembe véve.
Kirandulasok, kirandulassal egybekotott zarandoklatok.
Kirandulés nap (heti rendszerességgel szervezett tevékenység, amikor a gyermekcsoportok
kimennek az dvoda teriiletérdl)
Az 6vodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelOmunka eldsegitése érdekében,
csoportjaik szamara kirandulést szervezhetnek.
A megfigyelé kirandulas/séta tervezett helyét, idejét, az Ovodapedagogusok a
nevelési/gondozasi  tervilkkben rogzitik. A megfigyelé kirandulas/séta tervét a
nevelési/gondozéasi tervben meghatarozott idépontig a napi létszammal egyiitt az
6vodapedagogus leadja az 6voda igazgatojanak/helyettesének. A nagyobb (pl.busszal torténd)
kirandulésra a gyermekek névsorat és a sziilok elérhetdségét az 6vodapedagdgusnak vinnie kell.
e Konyvtarlatogatasok
e [skolalatogatas
o Ovodalatogatas
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AZ OVODA MUKODESI RENDJE
Az ovoda altalanos rendje, nyitvatartasa:

e Az 6voda teljes teriiletén (épiilet, udvar), valamint a bejarat 5 (6t) méteres korzetében tilos a
dohanyzas!

e Az 6voda fébejarata mellett cimtabla van elhelyezve. Unnepeken az épiilet lobogdzisa a
gondnok-karbantarto feladata.

e Az dvodaépiilet hétf6t6l péntekig (nevelési napokon) 6:00 — 17:00-ig tart nyitva.

e Az intézmény a gyermekek feliigyeletét, 6vodai ellatasat 6:30 — 17:00 oraig biztositja.

e A nyitasért a reggeles dajka, a zarasért a délutanos dajka a felel6s.

e A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az 6vodaigazgatd adhat engedélyt, minisztériumi
eldiras, rendkiviili esemény, illetve kérelem alapjan.

e Reggel 6:30 oratol 7:30-ig, illetve délutdn 16:00-t61 17:00 oraig Gsszevont csoportban
torténik/lehetséges a gyermekek ovodai ellatasa.

e A gyermekek 6vodaban tartozkodasara vonatkozo szabdlyokat a hazirend rogziti. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaba foglalo foglalkozasok
keretében folyik, oly modon, hogy a pedagogiai célu foglalkozasokon, tevékenységeken a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

e Az intézmény szombaton, vasarnap €s egyéb munkasziineti napokon - az intézmény igazgatoja
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva tart. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valod
eltérésre esetenként az intézmény igazgatdja adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

e Az o6voda a nyari idészakban az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

¢ A nevelés nélkiili munkanapok tervezett id6pontjat szintén a munkaterv tartalmazza.

A sziinetek idétartama alatti nyitvatartas
e Az 6voda lizemeltetése a nyari zarvatartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség
szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
e A nyari zarvatartas el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd dvodarol a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

Ovodank gyermekeit sziikség esetén - a veliik tortént megallapodas alapjan — a Szent Erzsébet
Katolikus Ovoda (2120 Dunakeszi, Szent Laszl6 u. 4.), vagy az Apponyi Franciska Ovoda (2151
Foét, Fruzsina utca 4.) fogadja.
Az 6voda az igényfelmérés alapjan (gazdasagi szempontokat figyelembe véve) az dvodaigazgatod
dontése értelmében a sziinetekben tigyeleti rend szerint tarthat nyitva, amelyrdl a fenntarto
tajékoztatast kap. (0szi, téli, tavaszi és nyari iskolai sziinet).
Az dvodank tligyeleti iddszakban mas katolikus 6vodabol érkezé vendég ndvendékeket fogadhat,
eldzetes igényfelmérés utani megbeszelést kdvetden.
e Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 6t (5) alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
melyeket nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, és lelkigyakorlatok céljara hasznal fel.
e A nevelés nélkiili munkanaprol a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak
(az évkezdo sziil6i értekezleten €s legalabb hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).
e A nevelés nélkiili munkanapokon sziikség szerint gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl
(felmérés alapjan).
e Rendkiviili események bekovetkeztekor rendkiviili sziinetet rendelhet el az OH, a Fenntarto, az
ovodaigazgatd. A rendkiviili sziinet idején gondoskodni kell azon névendékek napkdzbeni
elhelyezésérdl, akiknek sziilei nem tudjak megoldani a gyermek napkozbeni feliigyeletét.

A gyermekek Kisérése:
e Az intézmény teriilete a gyermekekkel szervezett sétak, kirdnduldsok alkalmaval az igazgato,
vagy helyettese tudtaval hagyhato el.
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A gyermekek a plébania udvarara 6vodapedagogusukkal mehetnek, kiilon igazgatoi engedély
nélkdil.

A nevelési év helyi rendje:

A nevelési év szeptember 1-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az altalanos rendrdl a

miniszter évente rendelkezik.

A nevelési év helyi rendjét és a kapcsolddo f6 feladatokat a neveldtestiilet a nevelési év nyitd

értekezletén véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

a neveldtestiileti értekezletek varhato idopontja,

a rendezvények ¢és linnepségek modja és varhatd idépontja,

a nevelés nélkiili munkanapok programja €s varhat6 idépontja,
a szlinetek varhato idépontja,

a bemutatok rendje,

a nyilt napok megtartasanak rendje és varhato ideje,

a munkarend,

a balesetvédelmi feladatok.

Az 0voda teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

védeni a kdzosségi tulajdont,

megdrizni az 6voda rendjét, tisztasagat,

eljarni tliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint,
betartani a munka-és egészségvédelmi szabalyokat,
rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket.

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak korét a Nkt. 61.§-a, az alkalmazasi feltételeket a 66.§, a pedagdégusok jogait
¢s kotelességeit a torvény 62.§-a, az eldmeneteli rendszert a Nkt. 64.§-a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasadnak egyes szabalyait a Kinevezés
¢és a Munkakori leiras tartalmazza.

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az 6voda igazgatdja
allapitja meg. Elkésziti a munkakori leirasokat, az igazgatd-helyettessel kozosen gondoskodik
annak megvalosulasarol. A munkakori leirdsok évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Az alkalmazottak munkaidejiikr6l naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek.

A pedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a NKt. rogziti.

Munkaidd-beosztas:

Az 6vodaban a pedagodgiai célu foglalkozasokon, tevékenységeken a gyermekekkel minden
csoportban évodapedagogus foglalkozik, akinek munkaidejét és a gyermekek kozott eltdltendd
kotelezd oOraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyok alapjan hatarozza meg az
intézmény igazgatoja.

A kotelez6é oran feliilli id6 a helyettesitésre, az adminisztracios munka elvégzésére, a
tevékenységekre valo felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasara (pl.:
csaladlatogatas, fogaddora stb), rendezvényeken valo részvételre forditando, ill. ligyintézésre az
6voda érdekében.

Az 6voda igazgatdja hatarozza meg, hogy a heti munkaidé 6vodai foglalkozasokkal le nem
kotott részében (8 orabol 4 6ra) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési
intézményben kell elvégezni. Errdl a pedagogus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. A munkaid6 ebben a részében ellatando feladatok kiilondsen:
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Pedagdgiai munkaval kapcsolatosan

helyettesités;

az 6vodai tevékenységekre valo felkésziilés;

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziiloi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok megtartasa;

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, hazi bemutaton;

részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

ovodai kirandulasok, 6vodai iinnepségek €s rendezvények megszervezése;

nevelés nélkiili munkanapon az dvodaigazgaté altal elrendelt szakmai jelleglh munkavégzés;
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,;

A PP altal el6irt intézményi szintlii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz il16 6ltdzékben, az 6vodai egyenruhaban (fehér bluz, zold szoknya és az
ovoda emblémajaval ellatott z6ld mellény).

Adminisztrativ feladatok

a csoportnaplé vezetése,

éves tervek, havi és heti nevelési tervek elkészitése,

oviKréta vezetése gyermekcsoportra vonatkozdan

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (Személyiségfejlodési naplo);
ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremuiikodés;

Egyéb feladatok

crer

A csoportnaplét az 6vodapedagdgus a csoportjdban tartja, hogy a helyettesités megoldhato
legyen.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az 6voda igazgatdjanak, vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Az 0jboli munkaba allast az irodaban jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd, vagy a
helyettes allapitja meg. A pedagdgus a beosztdsa szerinti munkakezdés eldtt a munkahelyén,
illetve nevelés nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén koteles
munkaképes allapotban megjelenni. Rendszeres késés, valamint a munkaidé vége el6tti
engedély nélkiili tavozas fegyelmi intézkedést vonhat maga utan.

A pedagdgus kérésére a gyermek utan jard potszabadsag kiadasat az igazgatd biztositja, irdsos
kérelem alapjan.

A pedagdégus munkateriiletét, feladatait az Ovodaigazgatd, vagy helyettese altal készitett
munkakori leiras tartalmazza.

Munkaidé alatt az intézmény elhagyasa az igazgato, vagy helyettese irasos engedélye alapjan
lehetséges.

A gyermekek kozott 1évo felndtt a mobiltelefonjat nem hasznalhatja! Fontos telefonalasanak
idejére a gyermekek feliigyeletérdl koteles gondoskodni.

A nevelomunkat segité alkalmazottak munkarendje
A neveld — oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkarendje:

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkakdri leirdsuk alapjan végzik munkdjukat. A
csoportos ovodapedagogus iranyitasaval bekapcsolodnak a gondozasi folyamatokba, az egyéb,
csoportjukkal kapcsolatos tevékenységekbe (pl.: sétak, kirandulasok...).

Az egész intézményt érintd linnepélyeken a pedagogusokkal egyiitt vesznek részt.
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A folyamatok rendje:

Az 6vodaban tiszta és vegyes €letkoru csoportok szervezése egyarant lehetséges.

A nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az 6vodaban folyo neveldmunka és
tanulasi folyamatok tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programban foglaltaknak és a
munkatervnek megfelelden valosulnak meg a tevékenységek a csoportokban.

A pedagogusok csoportonként tervezik és készitik el éves nevelési €s tanulasi folyamatok tervét,
amit az igazgatod utasitasanak megfelelden hataridére benyutjtanak. A megtartandd tanulasi
folyamatok, tevékenységek anyagat az dvodaigazgatd elfogadasa utan a heti képességfejlesztod
tervben rogzitik. Jelzik az esetleges lemaradasokat, cseréket, potland6 anyagokat. (A tanulasi
folyamatok elcserélése indokolt esetben lehetséges. Ezt rogziteni sziikséges a csoportnaploban.)
A napi tevékenységekre vazlattal késziilnek.

A tevékenységek latogatasara csak a nevelOtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben az 6voda
igazgatdja adhat engedélyt.

A pedagdgusok szervezett tevékenységének megkezdése utan a csoportok nem zavarhatok,
kivételt az igazgato, és az igazgato-helyettes tehet.

Rendezvények és iinnepségek idépontjai, oltozet

Az 6vodai rendezvények megtartasa a nyitvatartas ideje alatt torténik, az éves munkarendnek
megfeleléen. A nyitvatartasi id6tdl valo eltérésre az dvoda igazgatdja adhat engedélyt.
Unnepek alkalméval a dolgozok és a gyermekek 6ltdzete az iinnepnek megfeleléen kotelezd

egyenruha (fehér ing/bliz, s6tét nadrag/szoknya €s az 6voda emblémédjaval ellatott zold
mellény).

Nyilt napok megtartasanak rendje

A csoportszobaban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nevelési nap,
iinnepélyek, sziildi értekezlet, lelki napok stb.)

A nyilt napok id6pontja a munkatervben keriil meghatarozasra. Iskoldba késziiloknek
november €s marcius, k6z€psds kortiaknak marcius.

A sziilék a nyilt nap eldtt két héttel értesiilnek a lehetdségrél és a képességfejlesztd
tevékenységekrol, tanulasi folyamatokrol.

Az érdekl6d6 csaladok évente ketté alkalommal, szervezett programokon vehetnek részt,
ismerkedhetnek az 6vodaval (Nyitott kapu program).

A pedagogusoknak szervezett hazi bemutatd idépontjai az 6vodai éves munkatervben
keriilnek meghatarozésra.

A feliigyelet rendje:

Az egészségvédd €s biztonsdgi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit — fokozottan kell érvényesiteni az 6vodara bizott gyermekek esetében.
Biztonsaguk, testi épségiik megovasa nagy feleldsségii, kiemelt feladat.

Az 6voda a jogszabalynak megfeleléen biztositja a gyermekek folyamatos feliigyeletét. Az
épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat!

A feliigyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni,
mert személyesen felelds a rabizott gyermekekért.

A gyermekek az 6voda létesitményeit, helyiségeit az 6vodapedagogus, a segitd szakemberek,
illetve a dajka feliigyeletével hasznalhatjak.

Nevelés nélkiili munkanapon tigyeletet tartunk, ha azt a jelentkez6 gyermekek szamara
irasban kérik a sziilok.

Gyermek csak az 6voda nyitvatartasi idejében tartozkodhat az intézményben.
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Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Intézményilinkre az Nkt. 33.§ (1) bekezdés alapjan vonatkozik a korzethatar
figyelembevételének elbirasa.

Az 6vodai beiratkozas jogszabalyi rendelkezéseit a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rendelet) 20. § (1) bekezdése tartalmazza.

A jogszabalyi és a fenntartoi Utasitas szerint, az Onkorményzattal kétott megallapodast
figyelembe véve torténik a beiratas megszervezése. A jelentkez csaladokkal torténd
beszélgetés alapjan sziiletik dontés az dvodai felvételrdl. Elsdsorban az 6voda szellemiségét
elfogad6 csaladok gyermekei keriilnek felvételre. A hatarozatrol a beiratkozast kovetd egy
hénapon beliil kapnak irdsos értesitést a csaladok.

Az o6voda a beiratkozas elott legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas iddpontjat
nyilvanossagra hozni.

A Nkt. 8. § (1) Az évoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatdsra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a teleptilésen ... lakohellyel,
ennek hidnyédban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesitheto.

Ovodai atvételre, elhelyezésre a betoltott helyek fiiggvényében év kozben is van lehetéség
(pl.: koltozés esetén), a sziild barmikor kérheti gyermeke 6vodai felvételét, atvételét. Az
ujonnan érkezd gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A
felvétel elbirdlasa a beirataskor szokasos modon torténik.

A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az dvodaigazgatd dont.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodaigazgatd dont a sziilok és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Nkt. 45.§ (2) bekezdése szerint a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
hatodik életévét betdlti, tankotelesse valik. ... A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd
szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt.

Az ovodai elhelyezés megsziinése
Nkt. 53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,
b)= a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol

torténo kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
d)~ az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

Egyéb, a milkodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda berendezéseit (pl padok, asztalok, vetitdvaszon, projektor...) csak az 6vodaigazgato
engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmaddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturélis tevékenységgel fligg dssze.
Ugynokok, iizletszerzék, vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal megszervezett konyv, illetve jatékvasar esetén.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part, vagy parthoz koétddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az 6vodaban az dvodaigazgatoval egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani a sziilok
igényeinek figyelembevételével a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, kézmiives,
stb). Az egy¢b foglalkozasokon 6vodapedagdgus is részt vehet.
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e Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas! Az 1999. évi XLII. Tv. alapjan az 6voda
bejaratanal el kell helyezni a ,, Tilos a dohanyzas!” feliratot.

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az 6vodaigazgatd (tavollétében a helyettes)
elézetes engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrl, az épiilet
allagmegovasarol a rendezvény szervezodje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel
tartozik.

BELSO ELLENORZES

Bels6 ellendrzésre jogosultak az 6vodaigazgato, az igazgatd-helyettes, a munkak6zosség
vezetd, az 6vodaigazgatd altal megbizott 6vodapedagogus, a gazdasagi vezeto.

Az épiilet, az eszkozok, a felszerelések allaganak ellendrzése

e Az ¢épiilet allaganak ellendrzése szakember altal évente, illetve sziikség szerint valosul meg. Az
ellendrzésrol késziilt jegyzokonyv alapjan intézkedési terv késziil, amelynek megvalositasaért
az ovoda igazgatoja felel.

e Ellendrzést végezhet a vezetoség valamelyik tagja is.

o A jatékszerek, jatékeszkozok ellendrzése naponta, a hasznalatba vétel elott a pedagogus
feladata. A felmeriil6 hibakat, veszélylehetdséget koteles az dvodaban tartdzkodo vezetonek
(vagy a helyettesitési rend szerint) jelenteni, aki a sziikkséges intézkedést megteszi.

o Tisztasagi ellenérzésekre havonta keriil sor.

e A dolgozd koteles megismerni a munkavédelemmel kapcsolatos eldirasokat. Evente
munkavédelmi oktatdson vesz részt minden dolgozo.

e A Munkavédelmi szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

e Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéseeért, hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatdja felelds.

e Az 6vodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a Belsd ellendrzési
szabalyzat tartalmazza.

e Az éves munkaterv a nevelési év nyitd értekezletén a nevelOtestiilet jovahagyasaval 1ép
érvénybe. Az adott évre tervezett ellendrzésekrél az éves munkarend alapjan szereznek
tudomast a pedagogusok. Az ellendrzési tervben nem szerepld ellendrzésrdl az 6vodaigazgato
dont.

e A pedagogusok teljesitményértékeléséhez kapcsolddo ellendrzés feladatainak leosztasa az
intézmény mindenkori éves munkatervében jelenik meg (igazgato-helyettes, mentor,
munkacsoport vezeto...).

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, konkrét tartalmat és
modszereit, valamint az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését a belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodaigazgatd felelds.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja
e Biztositsa az 6voda neveldmunkdjadnak jogszerliségét, jelezze az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl valo eltérést,
e Segitse az intézményben folyd neveldémunka eredményességét, hatékonysagat,
e Az 6voda igazgatdja szdmara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol,
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e Megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet, tarja fel a szabalytalansdgokat, hianyossagokat,
mulasztasokat,

e Biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirdsok szerinti
mikddését,

e Vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos belsd és
kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
e A pedagdgusok munkafegyelme,
o A tevékenységek pontos megtartasa,
¢ A neveldomunkahoz kapcsolédo adminisztracid pontossaga,
A csoportszoba és a hozza tartozo helyiségek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
Az 6vodapedagdgus — gyermek kapcesolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
A neveldmunka szinvonala a tanulasi folyamatokban,
A tanulési folyamatokra, tevékenységekre, egyéni fejlesztésre torténd felkésziilés, tervezés,
A tanulési folyamatok, tevékenységek, egyéni fejlesztések felépitése €s szervezése,
Az alkalmazott modszerek,
A gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a
tevékenységekben,
Az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja és mindsége.

Az ellendrzés fajtai
e Tervszerl, eldre megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,
e Spontén, alkalomszerii ellenérzés,
e A napi probléma feltarasa érdekében torténd ellendrzeés.

e Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
az ovodaigazgato,

az 6vodaigazgato-helyettes,

a szakmai munkacsoport vezetd

az 6voda nevel6i kozossége

a Sziilé1 Kozosség

A pedagogiai ellendrzés teriiletei:
e apedagdgiai program feladatainak végrehajtéasa,
az intézményi éves munkatervben megfogalmazott feladatok hataridés megvaldsitasa,
a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,
valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellenérzése,
a gyermekek képességeinek, magatartdsanak és szorgalméanak felmérése, értékelése,
a torzskonyvek, csoport-, felvételi-mulasztasi-, és személyiségfejlodési naplok folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése,
a szakmai felszerelések, foglalkoztatd termek berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata,
e agyermekek egészség- ¢s balesetvédelmi oktatasa,
e a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,
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Ertékel6 (realizalé) megbeszélés
Az ellendrzést kovetden értékeld megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat tapasztalatait.
A feltart hianyossagokat, és a kedvezo tapasztalatokat is célszerti bemutatni €s értékelni. Az értékeld
megbeszélésen mindig ra kell mutatni.
e ahibak és a mulasztasok jellegére,
e az el6idézo koriilményekre,
e az erdsségekre,
e kovetendd, megosztandd gyakorlatokra.
A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat és a megosztando
jogyakorlatokat is az értékeld megbeszélésen egyeztetik.

Az értékelo (realizalé) megbeszélés szempontjai
o Az ellenOrzést koveto onértékelés,
A tevékenység vazlata,
Az értékeld lapon feltiintetett szempontok,
Hibak, mulasztasok jellege, a mulasztast eldidézo koriilmények
Pozitivumok.

Az ellendrzést koveto intézkedések
Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket az ellendrzést

végzo koteles elvégezni.
Intézkedik:

e akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl,
a hibak, hidnyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,
a megeldzés feltételeinek biztositasarol,
az igazgato ¢€s az €rintett kollégak tajékoztatasarol,
a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,
sziikség esetén a fenntartd értesitésérol.

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

Az 6vodaigazgato ellen6rzo tevékenysége
Az egyszemélyes felelds vezetd, a belso ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az
Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre. Az dvodaigazgatod
ellendrzési feladatai:
e Biztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- €s személyi feltételeket,
Hatariddket ad az éves ellendrzési iitemterv €s az ellendrzési programok Osszeallitasara,
Megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését,
Megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,
Elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
Az ellendrzés litemezését az dvoda éves munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.
Ellendrzést végez az 6voda egészét illetden az 6vodaigazgatod, sajat hataskorében a helyettes
¢s a munkak6zosség vezetok.
e Az ovodaigazgato az éves munkaterv alapjan a neveldmunka eredményessége €s az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat.
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e Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az
ovodaigazgatdo minden pedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Az ellendrzés tapasztalatairdl feljegyzést készit, amelyet ismertet az érintett
pedagogussal. Az ¢értékeléshez dicséret és az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten
kertl sor.

e Az oOvodaigazgatd az intézményben megvalosuldé valamennyi tevékenységet ellendrzi.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgato-helyettes, a mindségfejlesztési felelés munkajat. Ennek
egyik eszkoze a beszamoltatas.

e A tanfeliigyeleti ellendrzésben résztvevok, a mindsités elott allok tajékoztatasa, segitése €s
ellendrzése, értékelése a munkaterv alapjan torténik.

e A nevelési év zar6 értekezletén az dvodaigazgatd értékeli a neveldémunka belsé ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az erGsségeket, tervezi az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket. Ekkor torténik az értékelésben résztvevok nyilvanos értékelése.

Az 0vodaigazgato-helyettes ellenérzo munkaja
A vezetdk alapvetd feladata a beosztott alkalmazottak munkdajanak és a teriiletnek a
folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen
megosztottan torténik.
A kiemelt ellendrzési teriiletek:
e A hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyzatok eldirdsainak betartésa,
e A felsObb vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
e Tanligy-igazgatadsi, modszertani, statisztikai és egyéb bels¢ végrehajtasi utasitdsok
megtartasa,
e A hataridds feladatok teljesitése,
e Az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossdga (kiilondsen a neveldmunkat
segitdk)
o Az igazgato-helyettes az ellendrzéseit az igazgatd szobeli, vagy irdsos megbizasabol végzi.
Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot, szoban, irdsban.

A szakmai munkacsoport vezet6 ellenérzé6 munkaja
e A mindségfejlesztés érdekében megfigyeléseket végezhet a neveldmunka teriiletén az éves
itemterv alapjan az igazgatd szobeli, vagy irasos megbizasabol. Tapasztalatairol
folyamatosan tajékoztatast nyujt szoban, irdsban.

Az 6vodaigazgatd, az igazgatd-helyettes, €és a munkacsoport vezetd ellendrzéseinek le kell
fednitik a teljes intézményi miitkddést!

A fenntarto ellendrzé munkaja
e A fenntarté jogszabalyi kitelezettsége az intézmény ellendrzése.
e Azellendrzés tapasztalatait az igazgatoval, esetleg a neveldtestiilettel, sziikség esetén az egyes
pedagbdgussal megbeszéli. A tapasztalatokat — a feladatok egyértelmli meghatérozasaval —
Osszegzi, értékeli.

A jutalmazas szempontjai
A kitiintetésre javasolt munkavallalo:
e Legalabb 5 éve dolgozik az intézményben.

e Az ovodaigazgatd €s a kitlintetésre javasolt személy kdzvetlen munkatarsai szerint magas
szinvonalti szakmai munka és felkésziiltség jellemzi.
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Munkafegyelme példamutato.

Az intézmény céljait, a pedagdgiai programot innovativ képességgel, nagyfoka 6nallosaggal
valositja meg.

Kovetkezetes és igazsagos, példaértékii magatartasa miatt tisztelet dvezi.

Tovébbi szempontok

Az intézmény jo hirnevének keltése, sikeres rendezvények lebonyolitasa.

Aktiv, eredményes kapcsolattartds az intézmény érdekében.

A koz0Osségi élet és a munka koriilményeinek javitasa.

Magas szinvonali munka, rendszeres tobbletmunka végzése.

A gyermekek iskolara vald eredményes felkészitése, a palydzatokon vald sikeres részvétel.
Intézményi bevételt noveld tevékenység végzése.

Kiemelked6 vallasos és erkolcsi nevelési tevékenység.

Szakmai tovabbképzés tartasa a munkatarsak szdmara.

Modszertani segédanyagok Osszedllitdsa a pedagodgiai program eredményesebb megvaldsitasa
érdekében.

A jutalmazas eldtt az igazgatd meghallgatja a nevel6testiilet/vezetdség véleményét.

KULSO ELLENORZES

e Fenntarto
e OH
e Szakhatdsagok

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMALI, ES RENDJE

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai: kiillonbozo értekezletek, forumok, tilések,
nyilt napok, elektronikus kapcsolattartas.

Az ovoda kiilonbozé koézosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait a
megbizott pedagdgusok segitségével az 6vodaigazgatd fogja Ossze. Az 6voda kozdsségeinek
kapcsolattartdsaban a rendszeres id6pontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok a munkarendben keriilnek kiirasra.

Az O6vodavezetdség ¢évente egy alkalommal beszdmol a nevelGtestiiletnek, értékeli a
neveldtestiilet és a sajat munkéajat.

A szakmai munkakozosség évenként beszamolot tart az adott munkakozosség fejlodésérdl,
munkdjarol.

Gyermekkozosség

e Négy vegyes ¢életkoru 6vodai csoport,
e Lehetdség van a kozos programokra, tevékenységekre (udvari jaték, sétak, kirandulasok)

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagjai alkotd6 modon kozremiikddnek a neveldmunka fejlesztésében, a
neveldtestiileti egység alakitasaban.

Az oOvodapedagogusok nevelé munkaval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tavollevo
ovodapedagogus helyettesitését a testiilet tagjai egyenld aranyban végezzék, az 6voda érdekének
¢és az egyéni érdeklddésnek megfelelden.

A neveldtestiilet tagjai apoljak a katolikus lelkiséget (reggeli ima, hétkezdd dhitat)

A katolikus kozosség szervezése, formaldsa, az intézmény hagyoményainak apolésa.

A sziilok, a munkatarsak, a gyermekek emberi méltésaganak tiszteletben tartasa és jogainak
érvényre juttatdsa a munkatarsi kozosség minden tagjanak feleldssége.
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A sziilok kozossége

A NKkt. 73.§-a rendelkezik a sziilok kozosségeérdl. Ennek alapjan: a sziilok meghatarozott jogaik

érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre (Sziiloi
Ko6z06sség/SzK).

A NKkt. értelmében és az Egyhazi Tanitohivatal nevelésrol szold6 dokumentumai alapjan

biztositjuk a sziiloknek:

A szabad dvodavalasztasi jogot. Ovodankban katolikus szellemben folyik a nevelés.

A katolikus hit és erkdlcs normainak megfeleld tamogatast.

Megismerhetik az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, és tajékoztatast kaphatnak az
abban foglaltakrol.

Gyermekiik fejlodésérol, magaviseletérol részletes és érdemi tajékoztatast, a neveléshez
tanacsot ¢és segitséget kaphatnak (csaladlatogatas, fogado ora, sziildi értekezlet, évente két
alkalommal a gyermek fejlodésének értékelése).

Az igazgat6 és az 6vodapedagdgusok hozzajarulasaval részt vehetnek nyilt napokon.
Kezdeményezhetnek, létrehozhatnak SzK csoportot, abban tagsagot vallalhatnak.

A SzK tagok megvalasztasara minden nevelési év elején a sziildi értekezleten keriil sor.
Csoportonként harom (3) f6 megvalasztasara van lehetdség, tobbségi, nyilt szavazassal. A SzK
tagsagra barki jelentkezhet, illetve barkit javasolhatnak, fiiggetleniil att6l, hogy el6z6 évben
betdltotte-e ezt a feladatot.

Véleményt nyilvanithatnak az 6vodai élettel kapcsolatban, szoban az 6vodaigazgatonal, vagy
irasban (évente elégedettségmérést végziink).

Biztositjuk a sziildknek azokat az informacidkat, amelyek szlikségesek a nevelési év sordn a
ruhazattal és felszerelésekkel kapcsolatban.

Kapcsolattartas a sziil6kkel

Evente legalabb egyszer csaladlatogatas az egészségiigyi helyzetto] fiiggéen,

Az jonnan érkezé gyermekeket 6vodaba 1épés eldtt meglatogatjuk,

A problémas gyermekekhez az év folyaman sziikség szerint ismét elmegylink,

A fogadoodrak rendje: a munkatervben meghatarozottak szerint, (sziikség esetén eldzetes
megbesz¢lés alapjan)

Fogadoora, egyéb megbeszélés online formaban is lehetséges.

A gyermekcsoportok csoportonként elektronikus lizendfalat mitkodtetnek.

Sziil6i értekezletet év elején, az év végén, valamint sziikség esetén tartunk,

Sziilék 0sszejovetelére van lehetdség két-haromhavonta, a munkarend szerint,

Hétkezdd 4hitat a sziilok részére,

A kiscsoportos kort gyermekeknek ajanljuk, a kozépsdsoket kérjilik, a nagycsoportosoktol
elvarjuk, hogy nagyobb tlinnepek alkalmaval részt vegyenek a szentmiséken,

Jatszohazak szervezése,

Csaladok szamara szervezett programok,

Kisharang cimii 0jsag szerkesztése, a honlap gondozésa,

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az dvoda nevelési torekvéseit €s konkrét programjait.
Kivanatos, hogy az 6vodapedagdgusok jol ismerjék ovodasaink csaladi hatterét és a sziilokbol
is egy €16 kozosseég jojjon létre, amely sokat segithet a gyermekek nevelésében.

A sziil6k az 6voda valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

Leendd novendékeink sziileinek tajékoztatdsara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivano csaladok a Nyitott kapu programon ismerkedhetnek 6vodankkal, szobeli
¢s irasbeli tajékoztatast kapnak intézményiinkrdl. A jelentkezés alkalméval az 6vodaigazgato,
vagy helyettese ismerteti a sziilokkel 6vodank hazirendjének alapvetd rendszabalyait, nevel6i
célkitlizéseinket.
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A sziilo felel6ssége:

Elosegitse gyermeke dvodai kozosségbe valo beilleszkedését.

Minden tdle elvarhatot megtegyen gyermeke fejlodése érdekében.

Rendszeres kapcsolatot tartson fenn a gyermekével foglalkozo pedagdgusokkal (sziil6i
értekezlet, nyilt nap, fogado ora, k6zos tinnepek, 6vodai programok keretében).

Gondoskodjon arr6l, hogy gyermeke o6vodai nevelés keretében iskolai életmodra felkészitd
tevékenységeken vegyen részt.

Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésében.

A Sziiléi Kozosség

A SzK, mint érdekképviseleti szerv sajat, elfogadott SZMSZ szerint miikodik.

A sziil6k altal megvalasztott SzK tagjai megvalasztasukkor vallaljak, hogy a katolikus hit és
erkOlcs normai szerint képviselik a tobbiek érdekeit. Ezért példamutatd és kozosséget épitd
magatartdsukkal nagymértékben hozzdjarulnak az intézményben a csalddias légkor
alakitasahoz.

A SzK tagjai kozvetleniil tartjak a kapcsolatot az dvodaigazgatoval, az 6vodapedagdgusokkal.
A Sziil6i Kozosség tilésein részt vehet az intézmény vezetdségének egyik tagja.

A SzK az alabbi jogokkal rendelkezik:
Dont a sajat mikodési €s képviseleti rendjérol.
A sziiloket anyagilag érintd kérdésekben véleményezési joga van (fakultativ kirandulésok,
szinhazlatogatas...).
Véleményezi az 6voda éves programtervét szeptember elsd napjaiban.
A Hazirend, a Pedagogiai Program és a SZMSZ elfogadasakor véleményezési joga van.
A SzK képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet olyan rendkiviili értekezleten, ahol egy
csoport gyermekei nagy részét érintd nevelési kérdésekrol esik szo.
Javaslatot tehet szoban és irasban.
Gyakorolhatja a neveldtestiilet altal a SzK-re atruhazott jogkort. A nevelGtestiilet a nevelési év
elején dont az atruhdzandd jogkorrél. Az atruhazott jogkorrél — a nevelGtestiilet altal
meghatarozott idékozben €s modon — a neveldtestiiletet tajékoztatja.

A SzK feladata:

A csoportban 1év0 sziilok dsszefogasa (dialdgus és kompromisszumkészség alakitasa) a neveldi
munka segitése érdekében.

Részvétel az 6vodai rendezvények szervezésében, képességeikhez mérten segitségnyujtas az
ovoda fejlesztésében.

A sziilok képviselete az 6vodan kiviili teriileti, vagy orszagos sziiléi szervezetben.

A katolikus sziiloket 0sszefogd érdekvédelmi kozosségek felkutatasa, €és lehetdség szerint
bekapcsolddas a munkajukba.

Az 0vodaigazgato és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas

A mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;

A heti/kétheti (alkalmankénti) rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

Az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;

Az igazgatd €s a helyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntartozkodasa
soran;

Az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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Panaszkezelés

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul.

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben felmeriild problémak, hibak a
legrovidebb idén beliil megoldasra keriiljenek — ezzel az 6voda zokkendmentes miikddésének
biztositasa, a sziil6k és az alkalmazottak elégedettségénck megléte.

A panaszkezelés soran torekedni kell arra, hogy a felvetddott problémak, panaszok az 6vodan
beliil megfeleld szinten rendezédjenek.

Az 6voda ndvendékeinek torvényes képviseldit, valamint az dvoda dolgozdit panasztételi
jog illeti meg.

A panaszkezelési eljaras rendjérdl az 6vodaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden novendék
torvényes képviseldjét és minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.

Panaszkezelési eljaras:

1. A csoportos 6vodapedagogus kezeli a problémat, vagy az igazgato-helyetteshez fordul.
2. Az igazgatd-helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

3. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

4. Az igazgat6 a fenntartohoz fordul a probléma megoldéasa érdekében.

A panasz benyujthato:

e személyesen

e irasban (cim)

e elektronikusan (e-mail-cim).
A panaszt mindig rogziteni kell. A panaszt érkeztetni, iktatni sziikséges az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden. Ha szobeli a panasz, jegyzOkonyvet kell rola felvenni. Az intézménybe érkezett vagy
az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban kell
meghatdrozni.

A panasz kivizsgalasat maximum harom napon beliil meg kell kezdeni.
e A problémakat, észrevételeket elemezni sziikséges. Olyan panaszok kivizsgalasa lehetséges,
melyekkel kapcsolatban az 6voda jogosult az intézkedésre.
o Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
o A miikddés javitasa érdekében a tanulsagok megfogalmazasa.
o A sziikséges intézkedések megtétele, errdl a panasztev tajékoztatasa. Amennyiben a
megoldashoz tobb iddre van sziikség, egy honap utan a valtozas kozos értékelése.
o Panaszt szoban és irasban is lehet tenni.
A panaszrol feljegyzés késziil.
o Az irasbeli panaszra az ligy stlyossagara valo tekintettel legkésébb nyolc napon beliil
kell valaszolni.

o

Felelosségi korok:

o Ovodaigazgato: feleléssége kiterjed a vezetése alatt miikodd intézménnyel
kapcsolatos valamennyi panasz kezelésére, illetve a panaszkezelés ellendrzésére.

o Neveldtestiilet: panasz esetén javaslatot tesz a panaszkezelés szabdlyainak
meghatarozasara, a panaszkezelésre jogosult személyek kivalasztasara.
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AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval és a Katolikus Pedagogiai
Intézettel. A KaPI a Magyar Katolikus Plispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja.

A fenntarté

e jovahagyja a jogszabaly altal meghatarozott intézményi dokumentumokat, azokhoz
egyetértését adja,

e Dbiztositja a mikodési koltségeket,

e jovahagyja és ellendrzi az 6voda koltségvetését,

e kinevezi az 6voda igazgatojat,

e cgyetértési jogot gyakorol a helyettes megbizasakor,

o felligyeleti joggal rendelkezik, fellebbezési hatdsag az igazgato és a neveldtestiilet dontései
felett.

e Az intézmény igazgatdja megkiildi a fenntartonak a szokdsos jelentéseket, statisztikakat, és
minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

e Az o6voda dolgozoi részt vesznek a fenntarto altal eldirt programokon.

A helyi Egyhazkozség

o Az Egyhazkozség erkolcsileg és anyagilag is messzemendleg tamogatja 6vodankat.

e A helyi plébanos rendszeresen részt vesz az értekezleteken, felkérésre eldadast tart a
dolgozoknak, sziiloknek, amelyeken hittani, és katolikus pedagogiai alapismereteket
fogalmaz meg az érdekl6ddk részére.

e Ovodank névendékei az éves munkatervben rogzitett idépontokban dvodas liturgian
vesznek részt a templomban.

e A templomban iddszaki kiallitasok szervezése lehetséges a ndvendékeink munkaibol.

Ovoda-6voda
e Katolikus 6vodak (Salgdtarjan, Pécel, Vac, Nagykords, Mogyordd, Godolld, Szolnok,
Dunakeszi...) altal meghirdetett programok
e A helyi 6nkormanyzati 6vodak altal meghirdetett programok

Iskola-6voda
e Egyiittmiikodés a Szent Agoston Keresztény Altaldnos Iskola és Gimnaziummal,
e A tanitok latogatdsa az 6vodaban, ismerkedés a leendd iskolasokkal, az 6vodai neveld-
fejlesztd munka modszereivel,
e [atogatas az iskoldba, taladlkozas régi 6vodasainkkal, ismerkedés baratkozas az iskola
légkorével,
o Koz0s tajekoztatas a csaladok megfeleld iskolavalasztasa érdekében.

Ko6zmiivelddési intézmények
e Konyvtarlatogatasok,
e Mivelddési haz programjainak figyelemmel kisérése, eléadasok, kiallitasok
megtekintésének lehetdsége
e Részvétel a varos kulturélis rendezvényein, ezekbe lehetdség szerint bekapcsolodas,
o A gyerekek részére szinhazlatogatast szerveziink a sziil6k igénye szerint.
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Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi felelés kotelessége sziikség esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal vald
kapcsolattartas, az értesités. Feladata, hogy a pedagdgusokkal és a szakemberekkel kozdsen
megeldzze a gyermekek veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Kozremiikodés a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban €s megsziintetésében.

Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

A kapcsolattartds rendje a szocialis segitd munkatarssal (telefonos kapcsolattartds sziikség
esetén)

Az 6voda épiiletében ki van helyezve a GylV felelés neve, ¢€s fogadoideje,

Pedagdgiai szakszolgalat

A helyi pedagodgiai szakszolgalattol heti két alkalommal logopédus fejleszti a foglalkozast
igénylé gyermekeket. Munkarendjét egyezteti az Ovoda igazgatojaval. Kapcsolatot tart a
csoportban dolgoz6d Oévodapedagogusokkal, a gyermekkel kapcsolatos informéciokrol
tajékoztatast ad, konzultal veliik.

Pedagogiai szakszolgalat segitségét vessziik igénybe a gyermekek év kozben sziikséges
kezelése, ellatasa érdekében. A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a
pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatd-helyettes a felelés. Munkaja
soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait.

Egészségiigy

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja az NKkt.-ban eldirt,
évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa (védond, fogorvos). A szolgaltatokkal a
sziirdvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgato-helyettes a felelGs.

Az intézmény lizemorvosa a jogszabalyoknak megfelelden latja el a feladatat.

Beszallitok

A gyermekek étkeztetését térités ellenében kiilsé szolgaltatokkal oldjuk meg.

HAGYOMANYOK, UNNEPEK

Az oOvoda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az ovoda

hirnevének megdrzése, Oregbitése az ovoda kdzosségének joga és kotelessége.

A vendégek meghivasardl — a nevelOtestiilet javaslata alapjan — az 6voda igazgatdja dont.
A mindennapi ¢letbe beépiilé hagyoményaink:

Nemzeti linnepeink

A novendékeink életéhez kapcsolodo iinnepeink, hagyomanyaink, programjaink
Egyhézi tinnepek

Magyar néphagyomanyokhoz kapcsolodo tinnepek

A természettel szorosan Osszefiiggd tinnepek

Az linnepek felsorolasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.

Arra toreksziink, hogy az iinnepeket érzelmi tartalommal toltsiik meg ¢és kiemeljiik a

mindennapi élet eseményeibdl (szép abrosz, linnepi ruha, égd gyertya, egy szal virag, stb.) A
megemlékezések nagy részét a lelki beszélgetések anyagdban dolgoztuk ki. Vannak helyi
sajatossagaink is, valamint a jeles napokat linnep illetve megemlékezés keretében csoportban vagy
ovodai szinten valositjuk meg.
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Az oOvoda hagyomanyainak &apolasa, fejlesztése, tartalmanak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének.
Az tinnepek alkalmaval gondoskodni kell az 6voda diszitésérdl az iinnep hangulatdnak
megfelelden.

Az iinneplés kiilsoségekben megnyilvanulo formai
e A gyermekek iinnepi viselete:
Fehér felsorész, sotét alsorész, valamint az 6voda emblémaval ellatott mellénye.
e A felnéttek iinnepi viselete:
Az 6voda egyenruhgja (fehér bluz, zold szoknya, az 6voda emblémadjaval ellatott z61d mellény)

EGESZSEG, VEDO-OVO ELOIRASOK
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérol, a nevelés
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalinos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az
ezzel kapcsolatos képzés megszervezése az ovodatitkar feladata.

e A pedagogusoknak gondoskodni kell a gyermekek balesetvédelmi tijékoztatasardl, melyet
évente egyszer, valamint alkalomhoz kétve végeznek, és a csoportnaploban rogzitenek. Ennek
visszacsatolasat is meg kell valdsitani.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az dvodat latogatod
védono latja el:
e Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsagban és egészséges kornyezetben nevelkednek-e.
o Tisztasagi sziiréseket végez, kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal. Elhanyagolas esetén
jelez a teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat felé. Elozetes egyeztetés, felkérés esetén
részt vesz az 6vodai egészségneveld programokban.

Az 6voda minden ndvendéke szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékido, pihendidd, szabad mozgas, étkezési
lehetdség beiktatasaval, életkoranak és fejlettségének megfeleld alakitdsaval. Védelmet biztosit
szédmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részeére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Az 6voda miikddtetése soran az NNK altal meghatarozott szabéalyokat szigortian be kell
tartani: fertdtlenités, takaritas, mosogatas, mosas ...

Az o6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a csoportos
6vodapedagogust.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas
egészségligyl vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozdsa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.
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Az intézményben a biztonsag szem elott tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld,
megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozoja a nevelési év elején munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi
oktatasban részesiil. Errdl jegyzokonyv késziil. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania
a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat.

A kozérdeki telefonszamok az iroddban és a folyoson olvashatok.

Az egészségligyi szekrény feltoltéséért, az évenkénti ellendrzés megvaldsulasaért az
ovodatitkar a felelds.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

Tlizet gyujtani csak irdsos bejelentés utan az igazgatd engedélyével és a biztonsagi eldirasokat
figyelembe véve lehet.

A SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ES FELOSZTASANAK ELVEI
A mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden torténik a raszorultsag elve
alapjan.
A téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések
e A gyermekek sziilei az intézményben a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért a mindenkori
jogszabaly eldirasai alapjan a meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.
o Az étkezési téritési dijat utdlag, az igénybe vett napok szama alapjan kell megfizetni utaldssal,
vagy gazdasagi vezetonél készpénzzel.

RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
e A Gondviselés Ovoda rendelkezik Honvédelmi Intézkedési Tervvel (HIT), amely szabalyozza
a rendkiviili helyzetek idején sziikséges feladatok végzését.

e Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk. Rendkiviili eseményen kell érteni minden
olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.

e Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek ¢€s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
o Egészségiigyi vészhelyzet,
e A természeti katasztrofa,
o Atliz,
e A robbantissal torténd fenyegetés.
e Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az Ovoda igazgatdja hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
e A fenyegetd tartamu értesités telefonon, levélben vagy elektronikus ton (e-mail) érkezhet.
e Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozojanak az 6voda épiiletét, vagy
a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal k6zolni az dvoda igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleldssel. A fenyegetés utan a kovetkezok szerint kell eljarni:
e afenyegetd bejelentést kozolni kell az illetékes hatosaggal, Tel.: 112
e clrendelni a bombariadot (szaggatott csengdszo)
e intézkedni az épiilet biztositasara
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e A fenntartot,

44/52



I
8T oy
kY g

»( \)W\g‘u A Foti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodaja (OM: 032 823) Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

e Tiiz esetén a tlizoltosagot,

e Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e Személyi sériilés esetén a mentoket,

e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja sziikségesnek tartja.

e A rendOrségi bejelentés soran az észlelonek kézolnie kell:

- az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, sajat nevét,

- a fenyegetés tényét és idopontjat, tartalmat,

- az egy¢éb benyomasokat, telefonal6 esetén (hangja, kiejtése stb.)

e Az ¢piilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést végzo
hatéség informacidja alapjan az dvodaigazgatd, akadéalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelds dolgozoé kijeldlésével) egyiddben gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
A vizszerzési helyek szabadda tételérol
Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)
fogadésarol

e Bombariad6 alkalmaval a székhely, valamint a telephelyek épiileteinek kiiiritése a tlizriadd
terv szerint torténik. A tlizriadd esetén sziikséges tennivalokat évente gyakorolja az intézmény
minden hasznéldja.

e Bombariad6 esetén alapvetd kovetelmény, hogy valamennyi alkalmazott, és a gyerekek
vészhelyzetben i1s Orizzék meg nyugalmukat, segitsék eld a vészhelyzet elharitasaban résztvevok
munkajat. A dolgozok kotelessége a gyermeklétszdmot ellendrizni, hogy minden gyermeket
kimenekitettek-e.

e A bombariad¢ alatti hatosagi ellendrzés lebonyolitasa, a bombariad6 leallitasa:

- A bombariad6 elrendelése és az épiilet kiliritése utan, illetve a rendérség megérkezésekor a
megbizott személy elkiséri a renddroket (tlizszerészeket) az épiilet helyiségeinek atvizsgalasara. A
helyiségeket kinyitja, majd ellendrzés utan visszazarja.

- Amennyiben az ellendrzés befejezése utan a hatosag erre engedélyt ad, a bombariadot meg
kell sziintetni. Munkaidd alatt értesitik az érintetteket arrol, hogy folytathatjadk a munkajukat.

e Miutén a rendOrség szakemberei atvizsgaltak az épiiletet, €s lehetové tették a visszakoltozeést,
a szokasos napirend szerint folyik az 6vodai élet.

e A bombariado6rol, a hozott intézkedésekrol a vezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrdl

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- A k6zm (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol

- Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol

- Az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A rendkiviili esemény megszlinése utan jegyzOkonyvezni sziikséges a teendok
megvaldsulésat.
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Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellaté dvodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

A sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziildt
értesitenie kell,

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi 6vodapedagdgusnak is
részt kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell 6rizni.

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

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4116 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokih munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a kiilso segité szakember altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kdtelessége.

Biztositjuk, hogy a Sziil6i K6zdsség képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

A sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben ¢€letét vesztette),
Valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

A gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

A gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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A besz€loképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE
Az intézményben tartézkodas rendje

Az Ovodaban szervezett neveldmunka folyik, amely meghatdrozott munkarendhez,

idébeosztashoz kotddik, s amelyet nyugodt koriilmények kozott, kiilsd, belsé zavard koriilményektol
mentesen lehet csak megszervezni. Ebbdl kiindulva szabalyozza az intézmény a belépés és a
benntartézkodas rendjét.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerti
hasznalata.

A neveldi szobdban elhelyezett szamitogépet, nyomtatdt és szkennert az 6voda dolgozoi a
munkavégzésiikkel kapcsolatban hasznalhatjak.

A melegitdkonyhéba csak az 6voda alkalmazottai és az ételszallitok 1éphetnek be.

A soszoba haszndlati rendje az ajton kifiiggesztve lathato.

A tornaszoba haszndlati rendje a nevelési év elején esedékes neveldi megbeszélés alapjan
torténik.

Belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
6vodaigazgatonak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodiban. Ok az
épiiletben egyediil nem tartézkodhatnak.

A hivatalos latogatas az 6voda igazgatdjaval valo egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény kiilonb6z6 helyiségeinek hasznalati rendjérdl a hazirend rendelkezik.

A helyiségek, létesitmény berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznélatbavétel
ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkdzoket csak az igazgatod irasbeli
engedélyével szabad az épiiletbdl kivinni.

Az intézmény helyiségeit - az intézmény miikddési idején kiviil — az igazgatdval kotott bérleti
szerzddéssel, bérbe lehet adni, melynek megkdtésénél a Sziiléi Kozosség egyetértési jogot
gyakorol.

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelosek:

Az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméeért,

A rend, tisztasag megovasaért,

A tliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az intézmény SZMSZ-ében, valamint a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda teljes teriiletén dohanyozni tilos!

A CSALADOK DICSERETENEK ELVEI, VALAMINT KARTERITESI FELELOSSEGUK

A dicséret elvei

Ovodank a nevelési év végén irasos dicséretben részesiti azokat a csaladokat, akik az év
folyaman aktivan bekapcsolddtak az 6voda €letébe, munkajukkal, tdimogatasukkal segitették
az ovoda gordiilékeny miikodését.

Kartéritési felelosség

A szandékos karokozas esetén a sziilok kotelesek az okozott kart megtériteni.
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o A kar értékének megbecsiilése a gazdasagi vezeto feladata.

o A kartéritési feleldsség szabdlyait a dolgozok esetében a munka térvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK

e Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak igazgatoi utasitasokként.

e A mellékletben talalhatd szabalyzatok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabdlyi eldirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
igazgatdjanak megitélése ezt sziikségessé teszi.

e A SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs rendelete (2016/679) és a 2011. évi CXIL. torvény alapjan az
intézmény adatkezelési szabalyzata az 2. szamu mellékletben talalhato.
A GDPR tisztvisel0 neve a faligjsagon olvashato.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

MELLEKLETEK
e Adatvédelmi szabalyzat (ktelezé melléklet)
e Adatkezelési tajékoztato
e Esélyegyenldségi terv
e Kulcskezelési szabalyzat
e Belso ellendrzési szabalyzat
e Gyakornoki szabalyzat
e Munka- és balesetvédelmi szabalyzat
e Munka- és védoéruha szabalyzat
e Tlzvédelmi szabalyzat
o [Iratkezelési szabalyzat
e Munkakori leirasok
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A Foti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodaja (OM: 032 823)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

EGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAK FOHATOSAGA

H-2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Postacim: H-2601 Vac, Pf, 87.
Telefon: +36 27/814-100

Web: www.ekif-vac.hu

Ikt.sz.: 1397/119/6/2024.
Ugyintézé: Kovacsné Csillar Zsuzsanna

Targy: Szervezeti és mikodési szabalyzat
fenntartdi jovahagyasa

FENNTARTOI HATAROZAT

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolsk Fohatbésaga (szekhely: 2600 Vac. Migazzi Kristéf tér 1. a
tovabbiakban Fenntarté) nevében a Foti Romai Katolikus Egyhazkézség Gondviselés Ovodaja
(székhely: 2151 Fot, Szeberényi u. 1., OM azonositd: 032823, a tovabbiakban Intézmény)
intézményvezetoje altal hitelesitett, 2024. junius 13. napjan a nevelStestilet bevonasaval keszitett és
elfogadott szervezeti és milkidési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)

jovahagyom.

A fenntartéi jévahagyassal érvényessé valt SZMSZ nyilvanossagardl a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden az Intézmény vezetése koteles gondoskodni.

INDOKOLAS

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 32. § (1) bekezdésének i)
pontja alapjan, ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi szemeély vallasi egyesilet tartja fenn, a
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi intezmeny pedagogiai
programja a fenntarto jovahagyasaval valik érvényesse.

Az SZMSZ-t az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan nyilvanossagra kell hozni.
Vac, 2024. julius 04.
&

Puskas Tibor Balazs
foigazgato
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Legitimacios nyilatkozat

A Fou Rémai Katolikus Fgyhazkozség Gondviselés Ovodaja Sziloi Kozosségének képviseletében
nyilatkozom, hogy a SzK az intézmény Szervezeti és mikodési szabdlyzatat, annak modositdsit - a
2072012, (VL 31.) EMMI rendelet 122.§ (9) bekezdéséében meghatdrozott modon - megismerte. A
benne foglaltakkal kapesolatos véleményét az intézmény vezetdjének Kifejiette, véleményezési
jogaval ¢lt.

: A 9
For, 2024, (., 0. ﬁ O~ (

-
.
R R

Sziiloi Kdzosség elnoke

A Foti Romai Katolikus Fgyhdzkdzség Gondviselés Ovoddja igazgatdja nyilatkozom, hogy a
neveldtestllet (szakmai kozosség) véleményét az intézmény Szervezeti és mikoddési szabdlyzatdrol,
annak mddositdsrol - a 202012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 118.§ (3) bekezdéséében meghatdrozott
modon — a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat clfogadisa elou kikénem. I

For, 2004. 6. AL .. 2L K
' » 1 W
Mv o" I, ’ ,‘4
ovodaigazgato .

A Szervezeti ¢s mukddés: szabélyzatat az mtezmeny igazgatojdnak ) utan az A Fou
Romai Katolikus Egyhizkozség Gondvisclés Ovodaja nevelotestiilete 2024, 0@ 1 dn megtarton
szakmai dsszepovetelen ( zataval) elfogadia. Ezt az ovodaigazgato ¢s a valaszion
jegyzokonyv hitclesitok a ] Kj i3 /.&.QZ&.:.Z.O.L&.... iktatoszami jegyzokonyyon aldirdsukkal
tanasitjak. ;
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Az A Foti Roma: Katolikus Egyhizkdzség Gondviselés Ovodéja Szervezeti és mitkodési szabdlyzatdt

afenntano 33T/ €/ 2024 szimi hatirozatival jovibagyja.

....................................

EKIF figazeato
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EGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAK FOHATOSAGA

H-2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Postacim: H-2601 Vac, Pf. 87.
Telefon: +36 27/814-100

Web: www.ekif-vac.hu

Ikt.sz.: 1397/119/6/2024.
Ugyintéz&: Kovacsne Csillar Zsuzsanna

Targy: Szervezeti és mikodési szabalyzat
fenntartdi jovahagyasa

FENNTARTOI HATAROZAT

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolék Fohatésaga (székhely: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1. a
tovabbiakban. Fenntarté) nevében a Foti Romai Katolikus Egyhazkézség Gondviselés Ovodaja
(székhely: 2151 Fot, Szeberényi u. 1, OM azonositd: 032823; a tovabbiakban: Intezmeny)
intézményvezetoje ltal hitelesitett, 2024. junius 13. napjan a neveldtestilet bevonasaval keszitett és
elfogadott szervezeti és mikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)

jovahagyom.

A fenntartdi jovahagyassal érvényessé valt SZMSZ nyilvancssagarél a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden az Intézmény vezetése koteles gondoskodni,

INDOKOLAS

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 32. § (1) bekezdésenek i)
pontja alapjan, ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy vallasi egyesilet tartja fenn, a
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi intezmeny pedagogiai
programja a fenntarto jovahagyasaval valik érvényesse.

Az SZMSZ-t az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan nyilvanossagra kell hozni.

Vac, 2024. julius 04. e

=
& O

L¥H

Puskas Tibor Balazs
féigazgato
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