Szent Bazil Oktatasi Kézpont Ovoda

Szervezeti Miukodési Szabalyzat

2013



Szent Bazil Oktatasi Kézpont Ovoda

Tartalomjegyzék
1. INTEZMENY! JELLEMZOK, DOKUMENTACIO .......c.coviiiiiiiiceeeeee ettt 3.
IO 101 (=4 .4 1= 0V =T F- Lo OO PUPPPPPPRPS 3
1.2 Az intézmény jogalldsa, gazdalkoOdASi MOU)u......cciivriiiieeiiiiiie et e e e e eereae e e e 3
1.3 INtEZMENYI SZAKFEIAUALOK ........eiii ettt e ettt e e e e e e e st e e e e s ettt e e e e e s nstb e e e e e s snsraaeeeeeennees 3
2. SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMOK ..ottt ettt e e e b s e s e et e s e e s e s b eeens 3
2.1 AZ GVOdA NEVEIEST PrOGIAMJA ... uueeieesceeeeeeeeeeiitttteeteesaittteeeeessassseeeeesassareaesaasssaeeeessasssseseessasnseeeees 3.
2.2 MINBSEQITANYITASE PrOGIAM .. ..ciiiiiiiiiiiiit st ettt ettt ettt e etbee e ettt e e sbeeesabae e e s beeeeenbeeaesnbeeesanneeaans 4
2.3 AZ OVOUAI MUNKA BVES tEIVE ... ceevee i eeeeee et e e ettt e e e ettt e e e et e e e e s eea e e e s ee b e e s ee b eeseeaaaeeeesanaanss 4.
2.4 A dokumentumok KOtel@YiIlVANOSSAGA ...........ceieeiieiiiiiitiieeeeees s e s st e e e e e eeeaeeeeeeeseessensnnrnnes 4
3. AZ OVODAI TAGINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ..ocecuiiviieieeee et 5
3.1 Atagintézmény VEZHE (OVOAVEZER) ..........uueveeeiiieiieeeee e e e ie s e e e e e e e e e e e e e e s e e e e s annnes 5
3.2 AtagintéZmeénNy-VeZBMUNKATAISA .........uuvuriiiriiiiieiiieeeeeeeeeee e e e e e e s es s s e e e eeraeaaeaeeeeeesnnsennrnnes 6
I R W= |/ < ST 6
T2 B V.20 \V/o e F- o T=To F= Vo oo T8 E-To QUSSR 6
B.2.3. AUATKAK ..ttt n e 7
I N @ V(o 1o - L1 11/ @R TR TR TR U RSO U RS RRURR 7
3.2.5.  Konyhai @alKalMazOotl .........cooeiiieii ettt et e e e e e e e e e e e e e e e 8
3.2.6.  KarbDantartO, UOVAIOS ...........oiiiiiee e eeeeeeme e e e et e e e ettt e e e et e e e e e e st s e e s es e e e s esban e eeaeeaaneeaees 8
3.3 A NEVEBESIUIETE BITEKEZIEIEK ...vve it e e e et e e e e e b e e e e e aaaeeeeeenes 8
3.4 A SZaKMmai MUNKAKOZOSSED .....ccceeei i cmcmmmmnsetveeeeeeeeeeeeetaeaaaaassassssssassnsaasareeeaeeaaaaeaaaeessssanaansnssnsressnnneeees 8
341 MUNKAKOZOSSEY VEZRL......uvvuriiiiiiiiiiiieeieeee e e e e e et ee s e et e e e aaaaaeeeaa e s e e s e s s s snsasbasbsrereneeaaeeeeees 8
3.5 GYermekVEdEIMI fEIBE ...........uuiiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e e s e e e rr et e e e e aaaaa e 9
4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDUJE .......cviuiiuiiiieiteeeeeeeeemeee e s aie e eees s seesas s see st s s sessnssssnsaee s 9
T VLY (YT I <Y 2 9
4.2 OVOUA SZUNELEK ...ttt et e e et e e e et e e et e e e e et e e e e et e et e eeeeaeeseeeeeeree e 9
4.3 A doIgOZOK MUNKAIENJE .......vveieie e cciiiee ettt ettt e e e s ettt e e e e s ebtae e e e s ssbaeeeaeesantbaeeeeessastbneaeeesanes Q..
5. OVODAI JOGVISZONY .ottt e et e e e et e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eee e 10
5.1 OVOUAT TEIVELEN ...ttt e e e et e e e et e e e e et e e et e e et e e e e e e e e eeeeaens 10
5.2 Tavolmaradas igazolasara vonatkozo SZabalyok:............cccuviieiiiiiiiiie e 10
LT =1 =5 1 o] ST 10
7. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAL........ocuiimeieeeeeeeeeeeeeeeee e eeeaeeee e enatese s e 11
8. AZINTEZMENYI HELYISEGEK HASZNALATI RENDUJE .....comviiiiioieiieeeeeeee e 11
9. INTEZMENY! OVO-VEDO ELOIRASOK .......cciiuiieeiieiee ettt eeme ettt een e 11
9.1 Az 6voda és a sZM altal betartandd BIFASOK:.............viiiiiieiii e e r e e e e 11
10.  AZ INTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS FORMAI .....ccooviiiieiiieeeeeeeee e, 31
10.1 A szlbkkel vall KAPCSOIAHAITAS ..........eeiiiiiieecceetiee ettt e st e b e e sareeas 13
10.2 A tagintéZmeéNnyi SZRIKOZOSSEY ....ciuvvieiiiriieeiiiie ittt ettt e et e e sibe e e bb e e e saree s sabeee e e 13
11. A TAGINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAL oot 13
O A 1] o = T 13
11.2 Egyéb kapcsolatok fOrmai €S MOGJA: ....cceevvviiiieeiiiiiiiee et ce et e e et e e e e s srbaeeeae e e 14
12. PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE .....eoee ottt st eea e e seeeeseeeseeeaeaaaas 14



Szent Bazil Oktatasi Kézpont Ovoda

1. INTEZMENYI JELLEMZ OK, DOKUMENTACIO

1.1 Intézményi adatok

Intézmény neve: Szent Bazil Gorog Katolikus Ovadlgalanos Iskola, Gimnazium,
Szakkdzépiskola és Kollegium
Cim: 4087 Hajdudorog Sziv u. 3.

Az intézmény OM azonosito: 031238

Csoportok szama: 5
Férhelyek szama: 12%f

Intézményben alkalmazottak 6sszes létszadmas 19 f
Ovodapedagogusok szama: &1 f

Dajkak szama: 56f

Konyhai dolgozo: 14

Ovodatitkar: 1 6

Karbantart6: 14

1.2 Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja

Az intézmény a Szent Bazil Oktatasi Kozpont tagiményeként nem rendelkezik 6nallo
gazdalkodassal. Az intézményi vagyon feletti rekeleés joga az intézmény fenntartéjat illeti
meg. Az intézmeény fenntartasi ésikidési koltségei a fenntartét terhelik. A feladatok
ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozoket az OktatagoKibkezeli.

1.3 Intézményi szakfeladatok

Alaptevékenysége az ovodaskoru gyermekek nevedzs@ltalanos iskolai tanulmanyokra,
életmodra dlkészitése a mindenkor hatélyos jogszabélyok égyandokumentumok alapjan.

2. SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMOK

2.1 Az 6voda nevelési programja

A 137/1996. (VIII. 28.) kormanyrendelettel kiad@tvodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
a magyarorszagi 6vodakra altalanos ériérgnyelveket adott az é6vodai neéelunkara.

Meghatarozza:

- Az alapelveket

- Az évoda funkciéit

- Az 6voda nevelés feladatait

- Az bvoda élet szervezési elveit

- A neveb-fejleszt 6vodak varhato sikerkritériumait

A helyi évodai nevelési program a kételen ebirt alapdokumentum.

A helyi programot a nevélestiilet készitette, a sdumunkakdzdsség véleményezte, majd a
fenntartd tanulmanyozas utan a szakért megvizsgaltatta, s ez alapjan a fenntarto
jovahagyta.

A helyi nevelési programunk tartalmat az 1999.l&N1l. Kbzoktatasrol szolo torvény 47. §
hatédrozza meg.
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Helyi programunk cime:

A Hajdudorogi Goérog Katolikus Ovoda helyi nevelésprogramja

A helyi program 1999. szeptember 1-jén kerllt beteszre a kiscsoportban. A modositott
helyi nevelési program 2010. szeptember 01-én kbeaezetésre az intézményben.

A helyi programot szidi értekezlet keretében ismertetik az Ovodapedagiqus
csoportonként egy példany a csoportszobaban @kszéhdelkezésére all tanulmanyozas
céljabol.

Az 6vodai pedagdgiai program tartalmazza:
A modositott alapprogramban foglaltaknak megfefeh:

- A hitre nevelést, amely segiti olyan 6vodai korretelegkér megteremtését, amelyben a
gyermek a Jézusi szeretet legalaplibtmegnyilvanulasait tapasztalja €s gyakorolja.

- Azokat a nevelési feladatokat, amely biztositjadsadaskoru gyermek féglésének és
nevelésének optimalis feltételeit.

- Az Ovoda kozvetetten segiti az iskolai kozossediber@r beilleszkedéshez szikséges
gyermeki személyiségvonasok tejesét.

- Az oOvoda pedagodgiai tevékenység rendszere és t&fyyiyezete segiti a gyermek
kornyezettudatos magatartasanak kialakulasat.

- Figyelembe veszi a csaladok sajatossagait, szakagaegyuttrikodés soran érvényesiti
az intervencios gyakorlatot, azaz a segitségnyagakdhoz illesztett megoldasait.

- Az ovoda kapcsolatot tart azokkal az intézmeényekleielyek az ovodaba léepesitel
illetve az Ovodai élet soran (pl. gyermekjoléti Batat, egészséglgyi illetve
k6zmivelédési intézmények iskolak) meghatarozo szerepeenék be a gyermekek
életébe.

2.2 Mingségiranyitasi Program

A pedagogiai program végrehajtasa adaé@yiranyitasi program megvalésitasaval biztositott.
Ennek keretében az intézmény fEagfejlesztési rendszert valosit meg:

- A nevebmunka mérhét és eredményes ellatasara
- A pedagogiai hatékonysag vizsgélatara

- A folyamatos fejpdés garantalasara

- Atehetséggondozas megvaldsitdsara

2.3 Az 6vodai munka éves terve
A munkaterv tartalmazza:

- A konkrét feladatok, tevékenységek megnevezeését
- A hataridsk megjelolését
- AfelelésOk név szerinti felsorolasat

2.4 A dokumentumok koteled nyilvanossaga

Az intézmeény koteles a ihodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni,y hag
alkalmazottak, a szék, tajékozédhassanak.
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Dokumentumok:

Nevelési program
SZMSZ

Hazirend

Eves munkaterv

A dokumentaciok megtekinthék:

- Vezetiiroda
- Csoportszobak
- Ovoda honlapja

A dokumentumok hozzafértietegeét az érdesdiok szamara oly modon kell biztositani, hogy
az iratokhelyben olvashatdlegyenek.

3. AZ OVODAI TAGINTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE

3.1 Atagintézmény vezdije (6vodavezed)

Az intézmény élén az intézményvezedll, aki az intézmény egyszemélyi félet és
képvisebje. Vezebi munkajat egyszemélyi, egyéni falebéggel a lelki vezét
kozremikddésével végzi.

Az Ovodai tagintézmény napi munkdjanak kozvetlerzedge a tagintézmény-vezet
(6évodavezdl). Feladatait, jogkorét, felétségét a koznevelési torvény hatarozza meg.

Munkaideje: heti 40 ora
Gyermekcsoportban toltetidoteles éraszama:

Kiemelt feladatai €s hataskore.

* A neveb és oktatdé munka iranyitasa és ellegse.

* A nevebtestilet vezetése, és dontéseinékédzitese.

* A dontések végrehajtasanak szakszzervezeése, ellérezése.

* A mukodéshez szikséges személyi és targyi feltételetodiasa, a Szent Bazil
Oktatasi K6zpont rendelkezésére allo koltsegvdaggamn.

* Az intézményt iranyitd bels szabdlyzatok vezét utasitasként valé kiadasa a
hatélyossagrol torténgondoskodas.

* Egyuttmikédés a szdi munkakozosséggel, a sékkel, a gyermekekkel, az
erdekképviselettel.

* Az egyhazi, nemzeti és intézmeényi innepek méltévezése.

* A gyermek és ifjusagveédelmi munka, valamint a gyekbalesetek megeésének
iranyitasa.

« Dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly uetmas hataskorébe.

Feladatkdrébe tartozik kiléndsen:
* Az intézmény katolikus szellemének kialakitasa éginzése.
« Ovodai szinf munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése.
» Az 6vodai nevditestlleti értekezletek @tészitése.
* A nevelési év beosztasanak megtervezése, kiramkuddmyedélyezése.




Szent Bazil Oktatasi Kézpont Ovoda

* A beiskolazas megszervezése, és lebonyolitasa.

» Jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben vélemeényezeés.

* A panaszok és a kdzérdekejelentések kivizsgalasa.

* A csoportok tevékenységeinek figyelemmel kisérigdegatasa.

Az Ovodai nevditestilet tagjai tovabbképzésének megszervezéserétékmek
biztositasa.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézmény vedjet

A tagintézmény vezétvélemeényezeési jog illeti meg: az alkalmazotti jsgony létesitésekor,
modositadsakor, megsziintetésekor, jutalmazési, fegyés kartéritési tgyben, valamint
tovabbképzés és tovabbtanulas engedélyezésekor.

Dontési jog illeti meg a szabadsag és rendkividbadsag Ugyében.

Feladata a fenntarto, az intézményvézaet a fel6bb oktatasi hatésagok részére jelentések
elokészitése.

A tagintézmény-vezehelyettesitési rendje:
A tagintézmény-vezét szabadsaga betegsége,valamint hivatalos tavolléte esetén a
munkakdzdsség vezebvodapedagdgus beosztasl munkatarsa helyettesiti.

3.2 A tagintézmény-vezét munkatarsai
3.2.1. Lelki vezed
Az 6vodavezet kozvetlen, mellérendelt munkatarsa.

Tevékenységével kapcsolatos feladatok:
* Az intézmeény katolikus szellemének alakitasa ésonzége.
» Az évenkeénti lelkigyakorlatok szervezése.
» Egyéb lelki programok vezetése, illetve segitése.

3.2.2. Az 6vodapedagogusok

- Az 6vodapedagogus kozfeladatot ellatd személy.

- Alapveb feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa.

- Az Gvoda teljes nyitva tartdsa alatt vodapedagdagialkozik a gyermekekkel.

- Heti munkaideje 40 Ora, mely koétetezdrabol, valamint szakfeladatanak megiglel
tevékenységekkel dsszefifgigladatok ellatasahoz sziikségeshii all.

- Koteles oréit a gyermekek kdzott, csoportban koteles telbil

- Azonos csoportban dolgoz6 6vinheti, illetve déladttos — délutanos valtds mdédozatait
alkalmazhatjak. E6l az adott nevelési évben az 6vodapedagdgusok eélmmese utan
az 6vodavezét8tagintézmény-vez&l dont.

- Az Qvodai élet tevékenyséegformainak megvalositéséthil — péntekig tart.

- Az Ovodai élet napi szervezeti kerete a gyermekkeétesajatossagait figyelembe \ev
napirend, melynek 0&sszeallitdsanal figyelembe keadhni a gyermekek életkori
sajatossagait.

- Barmilyen céllal viszi az 6vdnovodai kornyezeten kivil a gyermekeket, tiz 6vadéfie
legalabb egy felftt kisé szikséges. A tavozas tényét, helyét, varhatotidejgédvozas
elétt szikséges kdzolni az 6vodaveéeet (tagintézmény-vezétel) (kirandulds esetén
legaldbb harom nappal).

- Ovodabol csak irasos stiilkérésre lehet a gyermekeket egyediil hazaeng&dlriil a
kérések alapjan névsort kell vezetni.
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- Az 6vodapedagogus munkakori feladatait az SZMSZéklete tartalmazza.

Az ovodapedagogusok tevékenységével kapcsolatdatfek:

- A neveb munka kulcsszerefje az 6vodapedagdgus.

- Az oOvodai nevelés csak a fenntartdé altal jovahaghelyi nevelési program alapjan
torténhet és a gyermek neveléséhez sziikséges @elftai életet magaban foglal
tevékenységek keretében szervezimetg.

- Az Ovoda teljes nyitvatartasi idejében a gyermekekéirtérd foglalkozdsok mindegyikét
ovodapedagogus iranyitja.

- Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, kemiészitve szolgalja a gyermek
fejlédését. Ennek alapveteltétele a csaladdal valo egydtikddés.

- Az Ovodapedagégus figyelembe veszi a csaladok osa@fait, szokasait az
egyuttmikdodés soran érvényesiti az intervencidés gyakorlaaabz a segitségnyujtas
csaladhoz illesztett megoldasait.

- Az ovoda kapcsolatot tart azokkal az intézmeényeklieielyek az ovodaba léepesitel
illetve az Gvodai élet soran (gyermekjoléti szoddak, gyermekotthonok, egészségugyi,
illetve kézmivelédési intézmények) és az dvodai élet utan (iskatdéhatarozé szerepet
toltenek be a gyermek életében.

- A gyermek egészséges taeséhez, fejlesztéséhez a napi rend és a hetbiztusitja a
feltételeket a megfelél idétartamd parhuzamosan végezhet differenciélt
tevékenységével, szervezésével.

- A napirend igazodik a kilénb6zevékenységéhez és a gyermek egyéni sziikséglgteihe
valamint tekintettel van a helyi szokasokra, igémge A napirendet athatja a keresztény
erkdlcsi nevelés.

- Fontos a tevékenységek kozotti harmonikus ararmgmsebtt tartva a jaték kitlintetett
szerepét.

- Az OQvodai élet szervezésében a gondozasnak kiszekpe van.

- Az 6vodapedagobgus a gondozas folyamataban is répi@il kapcsolatait a gyermekekkel,
egy uttal segiti onallosaguk féglését egyittitkbdve a gondozast végztobbi
munkatarssal.

3.2.3. A dajkak

Tevékenyseégukkel kapcsolatos feladatok
Mindazokat a feladatokat végzik, amelyek sziksdgesegyermek egész napos oOvodai
ellatasahoz az 6vodaban végzett nevelési célo&sgbez.

Feladatuk az ovodapedagogus iranyitasaval:

- A gyermek gondozaséban, nevelésében valo részvétel.
- Az dvoda helyiségeinek folyamatos rendszeres tsattasa.
- Elvégzik a vezét altal munkakoriikbe utalt feladatokat.

3.2.4. Ovodatitkar

- Feladatait a munkakoéri leirasa alapjan latja el.

- Munkakori leirast a dolgozo személyi anyag tartairaa

- Az 6voda jogszabdlybandégit nyilvantartasait koteles vezetni:
a gyermekek adatairdl
az alkalmazottak adatairol
egyeb nyilvantartasok és jegkbnyvek
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3.2.5. Konyhai alkalmazott

- Feladatait a munkakoéri leirasa alapjan latja el.

- Elvégzi a tagintézmény-vezeéltal munkakorébe utalt feladatokat.

- Feladat kulondsképpen:
- az 6voda télalokonyhgjanak illetve a kijelolt heBgek folyamatos rendszeres
tisztan tartasa,
- az ételek kezelése soran a higiéniai szabalyokthsta

3.2.6. Karbantarto, udvaros

- Feladatait a munkakoéri leirasa alapjan latja el.
- Elvégzi a tagintézmény-vezeés a gazdasagi veéeiltal munkakorébe utalt feladatokat.

Az ovoda minden dolgozéjara vonatkozdan elvardsoagkatolikus egyhaz tanitdsaval
Osszefug§ viselkedési és megjelenési szabalyok betartasajn@zmeny szellemének
megfeleben a hitélet gyakorlasa.

3.3 A neveébtestileti értekezletek

- tanévnyito, tanévzaro, nevelési — alkalmazottikézéet

- munkaértekezletek 6vodapedagogusok részére hadlkgipmmal, illetve szikség
szerint barmikor

- technikai dolgozék részére kéthavonta, illetve seégkszerint barmikor

3.4 A szakmai munkakdzdsség

- Az Ovodaban rikddds nevelési munkakozossédpatarozott idre valasztia meg a
munkakozosség vedt dont nikddeési rendjéil és programjarol.

A szakmai munkak6zésseg dont:

- bels tovabbképzési programokrol

- anevebtestilet dontési jogkorébatruhazott pedagdgiai, szakmai kérdésekben
- amunkakdzosségi tagok programhoz kapcsolddo felmda megbizasairol

- véleményezi a szakmai célra rendelkezésre alloggehpzok felhasznélasat

3.4.1 Munkak6z0sség vezét

A szakmai munkak6zOsség tagjai tanévenként sagitnsa tevékenysegik iranyitasara,
koordinalaséara kimagaslé felkészultséss jol szervez munkakdzosség vedevalasztanak.
A munkakozdsség ve#dt az intézményvezét bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta potliékban részesitil.

A munkakdz@sséqg vezétladatai:

- Osszedllitia a munkaktzosség éves munkaprogramijat.

- Ertekezleteket hiv dssze.

- Tervezi, szervezi, vezeti munkaterv alapjan a mkakéassegi foglalkozasokat.

- Szervezi a munkak6zosségi tagok szakmai tovabbképaéezdeményezi az 6nképzési
tertleteket.

- A munkakdzosségi tagok munkajat hospitalasok sisraeri meg.

- Seqiti a palyakeZdovorsk munkajat.

- Részt vesz a kijelolt téma vizsgalatok elemzéseibraakelésében.

- A munkakdz6sség tevekenységléninden év majusaban irasbeli értékelést készit.
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3.5 Gyermekvédelmi felads

Feladata:

- Veszélyeztetett gyermekek nyilvantartdsa, rendszeyeodaba jarasuk figyelemmel
kisérése.

- Halmozottan hatranyos illetve hatranyos helfizptermekek nyilvantartasa.

- A gyermekvédelmi torvény véltozasdnak figyelemmedékése a gyermek jogainak
védelme érdekében, az 6vodapedagogusokkal rendsagresolattartas.

- Folyamatos kapcsolattartas a gyermekjoéléti, csalfiisszolgalattal, a gyermekvédelmi
jelzérendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd személyekke

- Az Ovodapedagogussal sziikség esetén latogatjazeélyextetett és hatranyos helyzet
gyermekek csaladjat, tanacsot, segitséget ad ékerl.

- Rendszeresen részt vesz a szakmai tovabbképzések&msi gyermek - ifjusagvédelmi
bizottsag ulésein.

4. AZ INTEZMENY M UKODESI RENDJE

4.1 Nevelési év

Szeptember 18t augusztus 31-ig tart.

Uj gyermekek fogadasa szeptembe#lifdlyamatosan torténik.

Nyari mikddési rend: junius 1. — augusztus 31.

Ovoda nyitvatartasa napi 10 6ra, béif- péntekig 7°-17°° 6ra kozott.

Ha a gyermeklétszam ideiglenesen csoportonként atafcsokken, csoportdsszevonast kell
szervezni.

4.2 Ovodai sziinetek

Nyari idészakban egybefliggn négy hét idtartamra takaritasi, karbantartasi célra az 6évoda
zarva tarthat. A szunet ddontjat és tartalmat az ovodavezéerelme alapjan a fenntarto
engedélyezi. A sztiket a nyari nagytakaritas megkezdédit dlarom hdnappal tajékoztatni
kell a kijelolt idstartamrol.

A nevelési év soran 6t nevelés nélkili munkanapetelgénybe, melyet az éves pedagdgiai
munkatervben kell régziteni.

Karacsony és Ujév kozotti ddzakban energiatakarékossagi okok miatt — amernmyités
igény nem meril fel — az 6voda zarva tart a dolgszaabadsagukat toltik.

A dolgozok részére a szabadsagot a nyéazdkban illetve a téli bezaras idején kell kiadni.

4.3 A dolgozok munkarendije

A tagintézmény zavartalanibdésének érdekében az alkalmazottak munkarerndj@iada
vezebje (tagintézmeény-vezeé) allapitja meg.

A munkakari leirdsokat a tagintézmény-védetsziti el.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalamomka — €s balesetvédelmi szabalyokat és
a hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsol&tgzmés az intézmény megbizott
munkavédelmi felélsének feladata minden tanév elején.

- Az intézmény hivatalos munkaidejében fételezebnek kell az épiletben tartézkodnia.
- A munkarendet az 6vodaveédtagintézmeny-vezé} késziti el.

- A dolgozodk kotelesek munkakezdéétetiz perccel a munkahelyen megjelenni

- Akadalyoztatasuk esetén kotelesek értesiteni adadvezeijét (tagintézmény-vezé)

A tavolléwsk helyettesitési rendjét az ovodavéz@ghgintézmeny-vezé) szervezi meg.
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5. OVODAI JOGVISZONY

5.1 Ovodai felvétel

A felvételnél figyelembe kell venni, hogy a sétiinegilleti a nevelési, illetve a nevelési-
oktatasi intézmény szabad megvalasztasi joga.

- Minden év majus etskét hetében torténik.

- Az Ovodaba beiratott gyermek a térvéenyben meghatétréletkorban vehéffel.
- Afelvételsl 21 napon beldl irdsban értesitjuk a z0l

- Az elutasitasrol hatarozatot kell hozni.

5.2 Tavolmaradas igazolasara vonatkozo6 szabalyok:

Az 6vodas gyermek személyi adatait, jelenlétét, hilhnyzasait a felvételi és mulasztasi
napléban kell a csoportvedebtvorsnek nyilvantartania, a mulasztast naponta bejegyezn
havonta dsszesiteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni ha:

- A gyermek ebzetesen engedély kapott a tAvolmaradasra a csepettwvorstdl, illetve
a vezeb 6vorstol
- Betegség miatt az orvos az ovoda latogatasattijeelti

Hianyzasok:

- A betegségll felgyégyuld, az igazolatlanul tavollvilletve Ujonnan évodaba kefiil
gyermek csak érvényes orvosi igazolassal vebeta gyermek kdzosséegbe.

- Az igazolast a csoportban dolgozé é6nek kell atadni.

- A szub kotelessége, hogy gondoskodjon arrél, hogy gyeemek térvényben
meghatéarozott életkortdl rendszeres évodai nevetéstszesiljon.

- Amennyiben a gyermek igazolatlanul mulaszt 6t n&m w@a csoportban dolgozd ovidn
felhivjak a szik figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezméeyei

- Az igazolatlan mulasztas tiz napjat kdest az Ovodavezétirasban szolitjia fel a
szubket.

MegsZinik a gyermek 6vodai jogviszonya:

- Ha a sz gyermekét masik 6vodaba beiratja
- Ha a gyermek az iskolai tanulmanyait megkezdte

6. TERITESIDIiJ

- Téritési dij befizetése havonta egy alkalommalétik A befizetés pontos datumat jol
lathato helyen kell kifliggeszteni.

- Atéritési dij szedését az dvodatitkar vegzi.

- A gyermekek és a fefittek ebéd igénylését személyesen vagy telefonast ledjelenteni,
el6z6 nap 11 oraig.

- Tavolmaradas esetén a téritési dij fizetése szlretéel nem hasznalt dij 6sszege a
kovetked honapban tulfizetésként keril elszamolasra.

- Elére be nem jelentett hianyzé gyermeket harom nap atésoportvezétovons koteles
az étkezésh kijelenteni. Téritési dijat éte kell fizetni.
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- Amennyiben a szidtlgondozé nem fizette ki a téritési dijat, annakekige felszolitja a
szubt, a fizetés rendezésére.
- Be nem jelentett hiAnyzas esetén a&mném tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére

7. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

- Az 6voda niikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és disesi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell taffartbtlenités, takaritas).

- Az Ovodaban megbetegiedlazas gyermeket a sdillek az értesitédt szamitott
legrovidebb idn belll haza kell vinnie.

- Labadoz6 gydgyszeres kezelés alatt allo gyermelbvamlat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

- Fer6z6 gyermekbetegség esetén az ovodat azonnal értdsdtea tovabbi megbetegedés
elkertlése érdekében, fokozott figyelmet kell feadi a ferétlenitésre, tisztasagra.

- Az 6voda konyhajaba csak egészségigyi kiskonyerelelked személy Iéphet be.

- A csoportszobdba si#iil csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyidtp,
Unnepélyek, stb.)

- Sdlyos balesetet telefonon vagy személyesen azberiall jelenteni a fenntartonak.

- A gyermek baleseteket nyomtatvanyon kell nyilvaiatair Jegyékonyv felvétele utan
nyolc napon belll meg kell kildeni a fenntartoriétve at kell adni a szdknek.

- A nevebi munka folyaman az dévodapedagdgus altal bevittal&almazott eszkdzok
baleset és tuzvedelmi szempontbdl megielelegyenek.

- Az Ovoda egesz teriletén dohanyozni TILOS!

8. AZINTEZMENYI HELYISEGEK HASZNALATI
RENDJE

Az 6voda helyiségeit csak alap és specialis tewdaggel kapcsolatos feladatok ellatasaira
hasznalhatjuk, a hazirend szigoru betartasa mellett

Alkalmanként nem nevelési-oktatasi célra atengecbak a gyermekek tavollétében, a
fenntarté engedélyével lehet.

A hazirendben leirtak szerint, melyet az évoda éss$msznaloja, €s az évodaban tartozkodo
személy koételes betartani.

9. INTEZMENYI OVO-VED O ELOIRASOK

Idegenek az éplletbe — vagyonvédelmi és biztonségok miatt engedéllyel |éphetnek be,
melyet az évodavezét| kerhetnek.

- Az elektromos berendezések szaksiersznalatdért az 6voda 6sszes dolgozojaitelel

- Az 6voda udvaron taldlhatd kapuk zarasaért valaramtépilet zardsaért mindenkor
utolsoként tavozott dolgozo a felsl

- Az épulet riasztérendszerét az intézmény karbaijteittetve az dvodavezékezeli.
Akadalyoztatasuk esetén a megbizott személy.

9.1 Az 6voda és a széik altal betartando eléirasok:

- A helyiségek és az udvar rendjének betartasa,é&kglt eveszkozok rendeltetésster
hasznélata.
- Az orrnyilasba és szajba idegen anyagokat nem ket
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- Alvasidoben csak az ovdnaltal engedélyezett targyat tarthatja maganal.

- A csoportszobabdl csak engedéllyel, feliigyeletdatidéphet ki a gyermek.

- Az udvaron csak ovdin feligyelet mellett tartozkodhat a gyermek.

- Az épuletldl csak az 6vodapedagdgus engedélyével [éphet Ki.

- Tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fidkatalmazast és lelki terrort, fenyegetést
nem alkalmazhat.

- Az 6vodapedagogus az ovodai foglalkozasokra azadkészitett, hasznalt pedagdgiai
eszkozoket a védovo ebirdsok figyelembevételével viheti be a foglalkoZdsao

- A gyermekek érdekében, a balesetek elkerilése ,m&t 6voda udvaran csak
ovodapedagogusok felligyelete mellett lehet tartdmko Miutan a szidl atvette
gyermekét, az oOvoda teriletén bekovetkezett balkddat az 6voda nem vallal
felelésséget.

- A gyermekek az 6vodaba csak a éziiletve a szith altal megbizott feldit kiséretében
érkezhetnek és tavozhatnak. A gyermekek érkezésétawozasi szandékat be kell
jelenteni. Erkezéskor kotelesek a kéd€ra gyermeket megfelgl 6ltézékben az
ovodapedagogusnak atadni, illetve a gyermek taébiélezni az 6vodapedagdgusnak.

- Aszub irasbeli nyilatkozatara akkor van sziikség, haaarggket nem a sziiviszi haza.

- A szib koteles megadni lakascimét, telefonszaméat az edfésdg érdekében. A
valtozasokat haladéktalanul be kell jelenteni aad&pedagogusoknak.

- Ugyelni kell az 6voda ajtajanak zarva tartasarazb is koteles erre figyelni a gyermek
illegalis eltavozasanak megekse érdekében.

- Az Gvodaban csak teljesen egészséges gyermekkiaaitet!

A napkdzben megbetegedett gyermeket - az dkGrtesitése utan - a séikoteles
elvinni az 6vodabol, csak orvosi igazolassal josetét kozosségbe, mivel erre az ANTSZ
altal ebirt szabaly kotelezi az intézmeényt.

- Ha a gyermek fedtzébeteg - ahogy a sztitudomasara jut, - koteles azonnal jelenteni az
ovoda vezdijének. A fer6z6 betegségben szenvedyermeket nem lehet 6vodaba hozni,
gyogyulast koveten kizarélag csak orvosi igazolassal.

- Gyogyszert a sztilaz ovodapedagogusnak nem adhat at gyermeke gyajgkére. Csak
rendkivili esetben (életméngyogyszer kivételével). Et irasos feljegyzés készil az
ovodavezei és az érintettek kdzott. A gyermek ovodaban térr@egbetegedése esetén,
kuldn erre a célra kijelolt szobaban tartézkodikdaiddig, amig a szbilaz értesités utan
meg nem jelenik. Laz csillapitasara addig is vizesgatast alkalmazunk. Baleset, illetve
eszméletvesztés, lazgorcs esetén a gyereket htdbd@lt el kell latni, orvost értesiteni
mikdzben a csoport felligyeletét meg kell szervezni.

A gyermekekkel az egészségik és testi épségik rnaédel vonatkozé éirdsokat a
csoportnaplékban kell régziteni, melyet a csoparttb@lgozok kételesek betartani.

A gyermek biztonsagos és egészseges kornyezettiénstdevelése érdekében szikséges a
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek folyamgawvitasa.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 O&épedagégus kotelessége az
elsfsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy veszeélyforradajka észleli, koteles azonnal
intézkedni.

A veszélyforrasra az Ovodaveédeftagintézmeény-vezé} figyelmét haladéktalanul fel kell
hivni!

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi éenjési kotelezettség teljesitését az
ovodavezet (tagintézmeény-vezé} feladata.

A hazirend tartalmazza azokat az Ovo<véelsirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
ovodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
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10. Az INTEZMENYEN BELULI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

10.1 A szubkkel valé kapcsolattartas

A szubk és a nevék kapcsolattartasa a nevelés a gyermek személyiskgiejlesztése
érdekében kiemelt feladat.

- Unnepek ditt lelki elokészulet

- Evnyit6 és évzar6 Szent Liturgia

- Csaladlatogatas

- Nyilt napok

- Unnepek

- Fogaddorak

- Faligjsagon kifiggesztett informaciok

- Szubi értekezletek

- Ovodai rendezvények

- Ko6zo6s programok (pl. csaladi nap, munkaditék, kirandulés)
- Csoportujsag

10.2 A tagintézményi szidi koz6sség

A szubk jogaik érvényesitésére és kotelességuk teljéséészii kozosseget hoznak

létre.

- A sziubi kozosség dont sajat (tkodeési rendjéil, tisztségvisdli megvalasztasarol, a
képviseletétl.

- A szubi kozosség kepviséjéet (elnokét) véleményezési jog illeti meg.

- Az tagintézmény sz8i kozoOssége részére az Ovodavézdtagintézmny-vezé)

tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztai@dsizantezmény tkodesésl.

11. A TAGINTEZMENY KULS O KAPCSOLATAI
11.1 Az iskola

Fontos feladat egymas munkajanak alaposabb megisenerl a gyermekek eredményes
elokészitése az iskolai életmodra, az atmeneti praitésadkkentése érdekében.

Kiemelt a kapcsolatrendszerben, a Szent Bazil @itakKdzpont Intézményeivel vald
egyuttnikodés. Osszehangolt egymasra épiunkara van szilkség, hisz néwlinkank
komplex feladatot alkot. Alapvé&tcélunk a feln6§ nemzedék személyiségét ugy alakitani,
hogy képes legyen a keresztény hit befogadasara.

Kapcsolattartasunk formai, médjai a Szent Bazil @kdsi Kozpont Altalanos Iskolajaval

- Tapasztalatcsere az 6voda-iskola atméhdttelyszine az altalanos iskola, résziieaz
ovodapedagogusok és az alsé osztalyos tanitok.

- Iskolai nyilt napokon valé részvétel. Helyszine altalanos iskola, résztvék az
Ovodapedagogusok és a skl

- Nagycsoportos gyerekek megismertetése az altal&hkotaval fakultativ programokon
keresztil. Résztvék az vodapedagogusok és gyerekek.

- Ovodai és iskolai innepeken részvétel.

- Az iskolasok babéhadasa az 6vodasok részére. Helyszine az 6évoda.

- Ovodai szith értekezlet az iskola képvisaiek jelenlétében.
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Ovodai csaladi nap programjaiba valo bekapcsoldaasiok altal kézrives foglalkozas
szervezése. Helyszine az iskola sportcsarnoka.

Kapcsolattartasunk formai, médjai a Szent Bazil @kdsi Kozpont Kdzépiskolajaval:

Az o6vodas gyerekekkel megismertetjik a tagintézraigky helyszinét, kornyezetét.
Mddja, sétak alkalmaval.

K6z6s barkacsolas, kiallitas megtekintése.

Hangversenyeken valé6 részvétel. Helyszine a Gimnmazi Résztvebk:
ovodapedagogusok.

Segitségnyujtas lehitégei a tehetséggondozasban pl. &éyiwészeti szakkor
Helyszine: Gimnazium Résztuék ovodasok, pedagogusok, évodapedagdgusok.
Belsb tovabbképzések. Helyszine: Iskolak. Részietanarok, 6vodapedagdgusok.
Liturgiak, egyéb szertartasok pl. panachida, koeészvétel. Helyszine: Gimnazium
kapolnaja Résztvék: Tagintézmeények dolgozoi

11.2 Egyéb kapcsolatok formai és modijai:

Gyermekjoléti Szolgalat: Ovoda gyermek és ifjisaigphi felebsének rendszeres
részvétele a Szolgalat altal szervezett programokon
Ovoda gyermekorvosa: Javaslatok kiadasa (gyogytskalaérettségi vizsgalat)
Helyszine: Gyermekorvosi rendeRésztvedk: Sziubk
Védons: Heti rendszerességgel vizsgalja a csoportoklmpreeekek személyi higiéniajat,
illetve fejtetvességet. Osszek@zerepet tolt be az dvoda és a gyermekorvos kozott
Pedagdgiai Szakszolgalat: Varosi Onkormanyzat ittt szerédés alapjan fikodik,
az egyes intézmények létszamatol by megallapitott 6raszamban.
- Pszicholégus: Sziikség esetén gyerekek vizsgiaidéba, illetve a hajdudorogi
fogadd oraja alkalmaval.
Evente egy alkalommabisérettségi vizsgalat elvégzése.
Helyszin Ovoda. RésztikeOvodapedagdgusok, sakl
- Logopédus: Heti rendszerességgel. Helyszine O\Rélsztvedk. Esetenként széil
- Gyogytornasz. Heti renszerességgel. Helyszin Ovoda.
Konyvtar: Ovodasok alkalmankénti latogatasa. Kaltdapja alkalmabol szervezett
versmondo versenyen valo részvétel. A konyvtaé ldkdott havi program alapjan
kilénb6a rendezvényeken a dolgozok részvétele.
Miuvelédési haz: Rendezvényeken, kiallitasokon val6 réskvdelyszin: Helytérténeti
Muzeum, Tajhaz, stb. Részt\idw Gyerekek, szidk dolgozok.

12. PEDAGOGIAI MUNKA ELLEN ORZESE

Ellendrzés célja:

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és ergemek bels vizsgalatanak célja, hogy:

Biztositsa a vezéhek a megfelél mennyiséf és mirbsédi informaciot, segitse a vesdet
iranyitast, a dontések megalapozasat.

Megszilarditsa a belgendet és fegyelmet

Tarja fel a szabalytalansagokat, hiAnyossagokadgsmasokat,

Biztositsa az intézménydtasok szerinti ikddését

Vizsgalja az intézmény vagyon védelmét, a takarshkgat

14



Szent Bazil Oktatasi Kézpont Ovoda

Ellendrzés teriletei:

- A pedagogiai program feladatainak végrehajtasa

- A munkatervben meghatérozott feladatok megval&sitbataridk betartasa
- Az 6vodapedagogusok szakmai és modszertani murstajarsgalata

- Valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellerése

- A gyermekek fejpdésének ellafrzése

Az ellerbrzési tervet az 6vodaveddtagintézmeny-vezé) késziti el.

Az ellerdrzési tervben nem szeréptendkivili elledrzéssl az dvodavezét(tagintézmény-
vezeb) dont.

Rendkivli elledrzést kezdeményezhet:
- Szakmai munkak6z0sség
- Szubi k6zosség

Az ellersrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagogussakrietni kell, melyet az
onértékelés utan jeg§konyvben rogzitenek.

A nevelési évzard eértekezleten értékelni kell aagédiai munka beds ellensrzésének
eredményét, illéleg az elleirzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapiwasetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikseges intézketlése
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Legitimaciés zarorendelkezések

A Szervezeti és Nkodési Szabalyzatot az intézményvézetlsterjesztése utan a

nevebtestilet elfogadta. Az elfogadast a nétestilet jelenlédy képvisebi alairasukkal
tanusitjak.

Hajdudorog, 2013. marcius 18.

A Szervezeti és likodési Szabalyzatot a fenntarto jovahagyta.

Datum:
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A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot a s#ilszervezet (kozosség) a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte.

Hajdudorog, 2013. marcius 18.

a sdilkzervezet (k6z6sseg) elndke
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