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1. Bevezetés

A Szent Erzsébet Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a nemzeti

koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti az

intézmény belsd és kiils6 kapcsolatait, meghatarozza a szervezeti felépitést tovabba a

miikodésre vonatkozé valamennyi rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal méas

hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képez6 egyéb belsé szabalyzatok

betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az

alkalmazottakkal szemben az intézmény vezet6je munkaltatdi jogkorében intézkedést

hozhat.

A sziil6k, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak

betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény

vezetGjét, vagy helyettesét.

2. Jogszabalyi hattér

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.).

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény.

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szol6 mindenkori torvény.

Nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX.

A munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény.

A munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIII. torvény.

Az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény.

Az informaécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény.

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

A Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény

A csaladok védelmérdl szol6 2011. évi CCXI. torvény

A nemdohanyzok védelmérdl 1999. évi XLII. torvény

2003. évi CXXV. torvény az egyenl6 bandsmodrol és az esélyegyenlGség

el6mozditasarol



363/2012. (XII.17.) korm. rend. az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol és
annak modositasai

A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.).

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol
sz0l6 326/2013. Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbgus-tovabbképzésr6l, a pedagobdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l szoldo 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet és modositasai

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6lo
2015. évi CCXXII. torvény

A mindenkori tanév rendjérol sz6l6 EMMI rendelet.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
és modositasai.

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolé 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdol szolo
44/2007. (XII. 29.) BM rendelet.

a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet

a kozfeladatot ellat6 szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfelel6ségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyair6l szold
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet

A Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol

és véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.



3. A SZMSZ célja, tartalma

Az intézmény szervezetének miikodését meghatarozé helyi szabalyozas, amely a
magas szinvonald munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek
egylittmiikodését biztositja.

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

Célja tovabba a (2,5) harom-hat-hét éves gyermekekben a minket szeretd Isten
képének kibontakoztatisa a keresztény, organikus pedagbgia szemléletét ismer6
pedagogus példaja nyoman, embertarsaikkal szemben felelGsségteljes személyiséggé
formalni 6ket, illetve ennek alapjait biztositani az egyéni sajatossagok és eltérd
fejlodési litem figyelembe vételével.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Nkt. és a R. elveinek megfelel6en
meghatirozza és szabalyozza a Szent Erzsébet Katolikus Ovoda tevékenységét,
iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti
felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felel6sséget a nevelés és
gazdalkodas teriiletén, az ellen6rzés rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast.

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

Az 6voda dolgozo6i a munkajukat az alapité okiratban foglaltak, a pedagogiai program,
az ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek (nevelési terv, munkakori leirasok,
vezetbi utasitasok), valamint e szabalyzat alapjan végzik.

A SZMSZ tartalma nem éallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,

nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

4. A SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) és a mellékleteit képez6
egyéb belsé szabalyzatok hatilya kiterjed a Szent Erzsébet Ovoda valamennyi
dolgozdjara, novendékére, a gyermekek sziileire vagy torvényes képviselGire, az
intézménnyel kapcsolatban all6 kiils6é munkatarsakra, azokra, akik igénybe veszik az

intézmény szolgaltatasait. Kiterjed az o6voda épiiletére, az 6voda udvarara és a



nevelési idében torténd, a pedagbgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd 6vodan
kiviili foglalkozasokra, eseményekre. Az SzMSz elGirasai kotelez6 er6vel bird

szabalyok, az SzMSz belsé jogi normanak mindsiil.



A SZMSZ hatalyba lépése

Az SzMSz a Sziil6i szervezet (SZUK) véleményezése utan, a nevelGtestiilet elfogadd
dontése alapjan, a fenntart6 jovahagyasanak napjan 1ép érvénybe, és visszavonasig
sz0l. Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A mddositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 24.§ (2) bekezdés
hatarozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejtileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény korabbi
SzMSz-e.

A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

Az o6voda a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozza, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, az érdekl6dok tajékozodhassanak roéla.

Az SzMSz egy példanyat az 6voda irodajaban helyezziik el. Egy példanyt a sziil6k
szamara az épiiletben fiiggesztiink ki, és arrél az elsé sziil6i értekezleten a sziil6knek
tajékoztatast adunk.

Az intézmény SzMSz-e olvashato6 a honlapon.
A dokumentum feliilvizsgalata

A SzMSz feliilvizsgalatat sziikség szerint, de legalabb 3 (harom) évente sziikséges

elvégezni.
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5. Intézményi alapadatok

5.1. Intézményi azonositok

Az 6voda neve:

Az 6voda cime:

Tipus

Kozponti telefonszam:
Ovoda mobil szdma:
Az 6voda e-mail cime:
Az 6voda honlapja:

Az 6voda vezetGje:

Szent Erzsébet Katolikus Ovoda
2120 Dunakeszi, Szent Laszl6 utca 4.
koznevelési intézmény (6voda)
06-27/636-397

+36 30 159 3779
szenterzsebetovidk@gmail.com
www.szenterzsebetovidk.hu

Kardos - Csak Katalin

Az 6voda lelki vezetését ellatd egyhazi személy: Farkas Laszlo, plébanos

Az 6voda alapitdja:

A mébdosito alapité okirat kelte
A modosito alapito okirat szama
Az alapitas idopontja

Az 6voda fenntartoja:

(EKIF)
Az 6voda mikodtetGje:
(EKIF)

OM azonositd
Adoszam:

Engedélyezett 1étszam

Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
2020.02.25.

PE-06/hat/1108-2/2020

2011.09.01.

Egyhazmegyei  Katolikus Iskolak
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Egyhazmegyei  Katolikus Iskolak
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

OM 201611

18221682-2-13

152 f6

5.2. Az intézmény alaptevékenységei: 851011 Ovodai nevelés

5.3. Alap, illetve specialis feladatai:

F6hatosaga

F6hatosaga

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet§ sajatos nevelési igényi

gyermekek 6vodai nevelése: azok a gyermekek, akik a szakért6i bizottsag véleménye

alapjan nyelvfejlédéssel és beszédzavarokkal, enyhe mozgasszervi fogyatékkal

kiizdenek

5.4. Egyéb tevékenységek

e 562912 Ovodai intézményi étkeztetés
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6. Szervezeti felépités

A szervezeti felépités meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok és

az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

6.1. Az 6voda vezetGsége

Intézményvezets

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezet6je az EKIF f6igazgatdja altal kinevezett
intézményvezet6. Kozvetlen munkaltatéja az EKIF Fdigazgatbja. Vezetoi
tevékenységét egy helyettes, munkakozosség-vezet6/k, valamint szakképzett
gazdasagi vezet6 kozremiikodésével latja el. Az intézményvezet6 jogallasat, az
intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
munkaszerz6désben rogzitett munkakori leirds, az Nkt, a mindenkor hatalyos
munkajogi szabalyozas allapitja meg. Mivel a katolikus 6voda egyhazon beliil miikod6
jogi személy, az intézményvezet6 kozvetlen rendelkezéseket is kaphat a
megyéspilispoktSl. Az intézményvezetGvel és helyettesével szembeni elvaras, hogy
teljes kozosségben legyen és maradjon a Katolikus Egyhazzal, katolikus életvitelével
példat mutasson. Kozte és az egyhazi felligyeletet ellatd személy (lelki vezetd) kozotti

illetékességi vitaban, ha az helyben nem oldhat6 meg, a megyéspilispok dont.

Az 6voda vezetGje — a koznevelési torvény elGirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer(l és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagogiai
munkéért, az intézmény belsé ellenbrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel§ és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek

megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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Az 6vodavezet6 kozvetleniil iranyitja a helyettese munkajat, a gazdasagi vezet6t és az

ovodatitkart. Kapcsolatot tart a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a miikodésiik
feltételeit.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

az 6vodavezet6 minden tigyben, a helyettes, a gazdasdgi vezetd és az 6vodatitkar a

munkakori leirasukban szereplé iigyekben. A bélyegz6k hasznalatanak részletes

szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezeto feladat- és jogkore: az intézmény katolikus szellemének

kialakitasa és meg@rzése,

a gazdalkodas folyamataihoz kapcsol6do ellendrzés biztositasa,

a nevelGtestiilet vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellendrzése

személyi és targyi feltételek biztositasa

gyermekvédelmi munka iranyitasa

a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagodgia programot, éves intézményi
munkatervet, elkésziti (a hitéleti és hitnevelési fejezeteknél a lelki vezet6
bevonasaval), és elfogadasra felterjeszti a fenntartéhoz

a novendéki jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, mobdositasa,
megsziintetése, besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

felelGs a nemzeti és 6vodai tinnepek méltdé megszervezéséért,

a nevelési év beosztasa

nevelGtestiileti értekezletek 6sszehivasa

szerz6dések és egyéb hivatalos iratok alairdsa, utalvanyozasi jogkor, a
szamlazasi fegyelemmel kapcsolatos el6irasok ellendrzése

fegyelmi ligyekben, munkaiigyi vitdkban dont

ellatja az intézmény jogi képviseletét

egylittmiikodés a sziil6i érdekképviselettel,

egészségligyi vizsgalatok ellatasanak szervezése.

az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas
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Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

A gazdasagi vezeto

Beosztasanak ellatasaval az intézményvezeté bizza meg. Gazdasagi feladatait a

szamvitelr6l sz6l6 2000 évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli torvény), a

szamvitel politika és a munkakori leiras tartalmazza.

FelelGs a kovetkezGkért:

koltségvetési és gazdasagi terveket, beszamolokat készit az intézményvezetével
egyeztetve, ellendrzi a gazdasagi adatszolgaltatasok helyességet, el6késziti az
intézmény éves gazdasagi beszamolojat és a kovetkezd évre a koltségvetési
tervet, a szamviteli torvény szerint nyilvantartast vezet. Kett6s konyvvitelt
vezet a fenntartd6 altal meghatarozott iigyviteli szoftver alkalmazasaval.
betartja és betartatja a szamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi
jogszabalyokat, figyelemmel Kkiséri a hatalyos rendelkezéseket és
modositasaikat

a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedéseket megszervezi, az 6vodaban a
miikodéssel kapcsolatban keletkez6 miiszaki hibakat, karbantartasi munkakat
felméri, az elvégzett munkakat ellendrzi; el6késziti és ellendrzi a leltarfelvételt,
a selejtezést és a selejtezett anyagok értékesitését

az intézményvezetovel egyiitt szamon tartja a bevételi forrasok folytonossagat,
nevezetesen az allami normativ tamogatast, a kiegészit6 normativakat, az
alapitvany, a sziilok, vallalatok, egyéni és tarsas vallalkozok, pénzintézetek
hozzajarulasat, hogy igy egyiitt biztositsdk az intézmény biztonsagos
miikodését, fizet6képességét

a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, megszervezése,
ellenérzése

ellendrzi a kisegit6 személyzet (karbantartd) munkajat.

az intézményvezet6nek rendszeresen beszamol az 6voda gazdasagi helyzetérdl,
javaslatokat tesz az intézmény gazdasigi helyzetének erGsitésére, hosszabb
tavua tervekkel eldretekint az 6voda fejlesztésével kapcsolatos tennivalokra
Havonta pénztarjelentést, negyedévente fOkonyvi kivonatot készit, és az

intézményvezetonek atadja alairasra, ellenGrzésre
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- Ellatja a Dunakeszi Szent Erzsébet Alapitvannyal kapcsolatos konyvelési és
adatszolgaltatasi feladatokat
- Ezen feliill ellatja azokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyekkel az

intézményvezet6 megbizza

Az intézmény vezetéojének helyettese

Intézményi dolgozé alkalmazasi, munkaviszonyanak megsziintetési és Ovodai
jogviszony létesitési és megsziintetési ligyeken kiviil, az intézményvezet6 tavollétében
teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezet6t az azonnali dontést igényl6 ligyekben.
Az Egyhazzal val6 kapcsolataban, hitéletében vonz6 példat kell, mutasson.
Két hetet meghalad6 tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezet6i
jogkorre. Egyiittes akadalyoztatasukkor a helyettesités eseti megbizas alapjan
torténik.
Az azonnali dontést igényl6 kérdésekben, az intézményben legrégebben alkalmazott
és legtapasztaltabb 6vodapedagogus jogosult donteni és intézkedni.

— Tevékenységében személyes felel6sséggel tartozik a vezet6nek. Beszamolasi

kotelezettsége a munkakori leirasban foglaltak alapjan torténik.

Jogai és kotelezettségei:

a dolgozok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

a vezetoOvel egyilitt ellendrzi a nevelési dokumentumokban foglaltak betartasat,
a nevelémunkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, a fejlédési

és csoportnaplok vezetését,

ellen6rzési jogkore kiterjed a nevelomunka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatara, csoportlatogatasra, a felszerelések

szabalyszerti hasznalatéara,

a pedagogiai munkat segité alkalmazottak: az oOvodatitkar, a dajkak és a

karbantart6 munkarendjének megallapitasa,

figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a vezeté megbizza,

Intézményvezetbség

Az intézményvezet6t a dontések el6készitésével, véleményformalassal, javaslattétellel
kozvetleniil tAmogatja a helyettese, a gazdasagi vezet6, az egyhazi feliigyeletet ellatd
személy (lelki vezet6), (a szakmai munkakozosség-vezet6/k) és a sziil6i képviselet.
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6.2. A neveltestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozé szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolto
alkalmazottja, az Ovodavezetd (nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben
munkaviszony, egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagogus-munkakorben,
valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil

segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

Véleményezési és javaslattévs jogkore kiterjed az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

e A pedagoégiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A héazirend elfogadasa.

e Az 6voda éves munkatervének elfogadasa.

e Az 6voda munkijat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztésa.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az OvodavezetGi palyazathoz Kkészitett vezetési programmal 0Osszefiiggo

szakmai vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ahhoz, hogy az egyhazi Ovoda sajatos kiildetését betolthesse, az intézmény
valamennyi dolgozdjanak a maga teriiletén igyekeznie kell az evangélium szellemében
tevékenykedni. Részt vesznek azokon a lelkiséget elmélyité programokon, amelyeket
az intézmény munkaterve megfogalmaz, illetve az intézményvezet6 esetenként kijelol.
Amennyiben valamelyik dolgozo, az Egyhaz hitelveivel ellentétes allaspontot vesz fel,
és ebben kitart, valamint az intézmény katolikus jellegébdl fakadé normakat stilyosan

megsérti a megfogalmazott eset a munkaviszony megsziinését eredményezheti

Az 6voda életével, hivatalos ligyeivel kapcsolatos intézkedések, vitak, személyes
informaciok — a tajékoztatast szolgalo anyagok kivételével — hivatali titkot képeznek,

azt a munkatarsi kollektiva valamennyi tagja koteles megorizni.
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A nevel6k a Kkiérlelt javaslataikat az értekezleteken vitatjAk meg. A kiilon
jogszabalyban vagy rendelkezésben felsorolt esetek Kkivételével nyilt szavazassal,
szotobbséggel hoznak dontéseket, amelyek az intézményvezetd és egyes esetekben a

fenntart6 jovahagyasat kovet6en mindenkire nézve kotelezo érvénytiek.

A nevel6testiilet bizonyos javaslataihoz pl. alapdokumentumok, nevelési eszkozok
beszerzéséhez, munkatarsak munkajanak értékeléséhez és véleményéhez sziikséges a

munkakozosségek el6zetes allasfoglalasa.

A nevelotestilet értekezletei

— A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezleteit az oOvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6pontban az 6voda vezetGje hivja Ossze.

— Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté oOssze az 6évoda lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevelGtestiilet kétharmada, valamint ha az
ovoda vezetoje sziikségesnek latja.

— Az oOvodavezet6 a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanal a
napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

— A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint

50%-a jelen van. A nevel6testiileti értekezletekrol jegyzékonyvet kell vezetni.

A nevelési év soran nevelotestiileti értekezlet:

—  Oszi nevelési értekezlet

— Téli nevelési értekezlet

— Tavaszi nevelési értekezlet

— Anevelési év soran a nevelGtestiilet rovid heti - kétheti megbeszéléseket is tart.
Témaéja: miikodést segité megbeszélések, a tovabbképzések tapasztalatainak atadasa,
mindségfejlesztés, folyamatgazdak tajékoztatdsa, pedagodgiai megbeszélések, lelki,
hitbeli képzés.

A nevelési év soran alkalmazotti kozosség allando értekezletei
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— Nevelési év nyitd értekezlet: A nevelGtestiilet dont az éves munkaterv
osszeallitasarol, illetve elfogadasarol, az éves feladatok felelGseinek
kijel6lésérol

— Nevelési év zaro értekezlet: a nevelGtestiilet értékeli az elmult nevelési évet, és

javaslatot tesz a kovetkez6 év feladataira.

A nevel6testiileti értekezletek idépontjai
- A nevelGtestiilet a nevelési év nyitd értekezleten dont a nevelGtestiileti
értekezletek id6pontjarél és témajardl. NevelGtestiileti értekezlet nevelés
nélkiili munkanap keretében is szervezhetd, err6l azonban 7 nappal a nevelés
nélkiili munkanap el6tt tajékoztatni kell a sziilGket. A nevelGtestiileti értekezlet

megtartasara a munkaid6 utan is sor keriilhet.

A jegyzOkonyv vezetés modja, hitelesitése:

— A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil. A nevelGtestiilet dontései
és hatarozatai iktatott dokumentumok. A jegyzokonyvet a jegyzékonyvvezeto
irja al4, a hitelesité hitelesiti.

— A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszert tobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki (pl.: kitiintetésre
javaslat). A szavazatok egyenlGsége esetén az 6vodavezet6 szavazata dont.

— A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaib6l meghatarozott idére bizottsagot, tgynevezett ad hoc bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkacsoport tagjaira.

Intézményiink allando bizottsagokat nem hoz létre.

6.3. Az 6vodai munkakozosségek

A nevelémunka fejlesztése érdekében - a nevelGtestiilet érdekl6dési korének
megfelelGen - szakmai munkakozosség szervezhet6.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az 6voda szervezeti abraja mutatja.
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A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.
Az intézményen beliil legalabb 5 (6t) pedagogus részvételével szakmai munkacsoport
alakulhat. (Nkt. 71.§) A munkacsoport szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
ad az intézményben folyé nevel6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez.
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés k) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni:

e aszakmai munkakozosségek egyiittmiikodését,

e aszakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét,

e a szakmai munkakozosségek részvételét pedagdégusok munkaijanak

segitésében.

A munkakozosség vezetGjét a tagok valasztjdk megbizasuk 1 nevelési évre szol. A
munkakozosség létrehozasarol a nevel6testiilet a évnyito értekezleten dont, majd
megvalasztja milikodési rendjét, és Osszeallitja munkaprogramjat. Részt vesznek az
ovodaban foly6 nevel6-oktaté munka tervezésében, szervezésében, ellenGrzésében és
értékelésében, az dvodai tehetséggondozas jegyében kezdeményezett haziversenyek
megszervezésében. A munkakozosségek alapfeladata a palyakezddé pedagogusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslattétel a mentor 6vodapedagogus
megbizasara. A munkakozosség — az 6vodavezet6 megbizasara — részt vesz az 6voda
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében.
A pedagogusok kezdeményezésére, intézmények Kkozotti munkakozosség is

létrehozhato.

Szakmai munkakozosségre atruhazott nevelGtestiileti feladatok
e Véleményez6 jogkorébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan kérdés,
amelyben a nevelGtestiiletnek véleményezo joga van.
e Az 6vodai szakmai munkakozosség a nevelés eredményességére vonatkozoan
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Javaslatot tesz kiegészit6 programokra,

modszerekre, szakmai eszkozfejlesztésre.

A szakmai munkakozosség egylittmiikodése
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A szakmai munkakozosség vezet6je egyiittmiikodik az intézményvezetével az

intézményben  foly6  nevel6-oktat6 munka tervezésében, szervezésében,

értékelésében; ezen beliil:

részvétel az intézményi szintli szakmai ellen6rzési tervek osszeéllitasaban,
dontés a tovabbképzési programokrol,
a szakmai munkakozosség tevékenységét Osszehangolja az intézményi célok

megvalositasa érdekében, kiilonosen az adott évi mindségcélok tekintetében;

A szakmai munkakozosség egylittmiikodési feladatai

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat

Részt vesznek az oOvodavezet§6 szakmai munkijanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6é nevelG-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittm(ikodnek egymassal az 6voda nevel6-oktat6 munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezet6k rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetGjével.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagoégusok szamara segitd
pedagogus kollégat biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj kolléga munkéjat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetGinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6é kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogaté szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok

beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség kapcsolattartasi rendje

20



Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben, valamennyi
munkakozosség legalabb _ értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkakozosség-vezet6 hivja ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
ovodavezet6 vagy az helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb
egyvharmada inditvanyozza. Sajat tevékenységiik iranyitasara koordinalasara

munkakozosség-vezet6t valasztanak, akit az 6vodavezet6 biz meg, legfeljebb ot évre.

A szakmai munkakozosség pedagdégusok munkajat segité tevékenysége kiterjed:

e a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

e a szakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe valé bekapcsolodas
lehet&ségére,

e aszakmai tapasztalatcserére,

e ajol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

e arutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo6 foglalkozasainak latogatasara,

e a szakmai munkakozosséghez tartoz6 pedagogusok foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténé ramutatasara, a fejlédéshez
kozvetlen szakmai segitség nyajtasara.

e a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

e A szakmai munkakozosség az adott nevelési évben ellatand6é konkrét

segitségnyujtasi feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

6.4. A munkakozosség vezeto

A munkakozosség vezetGje részt vesz a pedagdgus dolgozok hitre nevelési
munkéjanak ellen6rzésében, értékelésében, szakmai tanacsokkal segiti az 6voda

pedagogiai munkajat, tovabba részt vesz a KaPI altal szervezett tovabbképzéséken.

Elkésziti a munkakozosség éves munkatervét és az éves intézményi beszadmoldhoz
osszefoglalot készit a munkakozosség teljesitményérol.

A munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az 6voda vezetGsége felé és
az oOvodan kiviill is. A munkakozosség-vezet6 feladata a munkakozosség
tevékenységének a szervezése, iranyitisa, a tagok munkijanak koordinalasa,

eredményeik rogzitése, az informaciocsere lebonyolitisa az évoda vezetése és a
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pedagogusok kozott. A munkakozosség vezetd osszeallitja a kozosség munkatervét és
az oOvodai munkatervben szereplé6 idOpontokban beszdmol a vezetésnek a
munkakozosség tevékenységérol.

A munkakozosség vezetGje aktivan részt vesz a pedagogiai munka belsé
ellenérzésében. Iranyitja és osszefogja a munkakozosség teriiletéhez tartozo szakmai
feladatokat, a munkakozosség tagjait, segiti feladataik végrehajtadsdban. Munkajukat
folyamatosan figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gy(ijt és terjeszt a vezetGség elé a szakmai teriilet fejlesztésére
vonatkozéan. Osszedllitia a munkakozosség aktuédlis és tervezend§ eszkoz- és
anyagigényeit, illetve a selejtezésre jelolt eszkozoket.

Osszefoglal6 értékelést és beszamolot készit a munkakozosség munkajarol.

Részletes feladatait a Munkakori leiras tartalmazza.

6.5. Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

dajka
ovodatitkar
pedagogiai asszisztens

kertész - karbantarto

Feladataikat a munkakori leirds mintak tartalmazzak.

6.6. Munkakori leiras mintak

6.6.1. Ovodavezetd helyettes munkakori leiras minta

Heti munkaideje: 40 6ra, csoportban eltoltend6 munkaidé heti 24 o6ra.
Munkarendje heti 5 napos munkarend.

Munkaidé kedvezmény: heti 6 6ra

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

CEL: Megbizott felels vezetSként segiti az 6vodavezet§ munkavégzését, kozvetleniil
iranyitja és értékeli a beosztottak munkajat, részt vesz az 6vodai tevékenység
tervezésében, iranyitasaban, ellenérzésében

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:
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Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év 6vodapedagogusi szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kézoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo6 szakmai és jogi szabalyok,

a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Az intézményi gyakorlatban a szabalytalansagok felismerése,

megfelel6 intézkedések hozatala, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremts és

konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzék. Keresztény (katolikus) pedagogusi

elhivatottsag, gyermekszeretet, egyiittmiikodési képesség, pontossag, megbizhatosag,

tiirelem. Erezze feladatanak a kozosségformalast. Legyen a nevel6kozosség aktiv tagja

lelkiségben, szellemi és fizikai munka vallalasaban egyarant. A nevelGtestiiletet és az

alkalmazotti kozosséget segitse talentumaival. Fogadja el és képviselje a kozos

gondolkodas vagy sziikség esetén a vezet6 kozosségi vezetdi dontést.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.

N o p N

10.

11.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok betartasarol.

Iranyitja a pedagogiai feladatok szakszer( végrehajtasat,

Elkésziti a munkatervet, tovabbképzési programot, a helyettesités rendjét.
Vezeti a szervezeti egysége pedagogiai és mas munkajat.

Szervezi az intézményi iinnepélyeket, tovabbképzéseket.

Osszesiti a gyermekvédelmi, balesetvédelmi nyilvantartasokat.

Iranyitja a bels6 onértékelés folyamatat, beszamol a szervezeti egységek
miikodésérdl: a kitind eredményekr6l, a hianyossagokrol, a problémakrol,
valamint azok megoldasi modjarol.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztets
feljegyzést készit.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, és az egészségiigyi elOirasok megtartasat, az
adminisztraciot, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet.

Beszamolét tart a nevelGtestiileti értekezleten a feladatokrdl, a tapasztalt
pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

Beszamolasi kotelezettsége Kkiterjed az intézmény egész miikodésére, minden

alkalmazott munkavégzésére.
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12. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az 6vodavezet6 ellatja.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hatdskore kiterjed teljes feladatkorére, és az

altala vezetett szervezeti egységre.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziil6kkel, a tarsintézményekkel, érdekképviselettel, stb. tart munkakapcsolatot, az

intézményt képviselve.
FELELOSSEGI KOR
Felelossége  kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori
tevékenységében személyes felelGsséggel tartozik az intézmény vezet6jének.
FelelGs szervezeti egységében a pedagbgiai program megvaldsitasaért, a pedagdégusok
munkavégzéséért,
e a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl6 banasmod
megkoveteléséért,
e az egészséges €és biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért,
e améltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.
FelelG6sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténdé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e azintézményvezets utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetonek tartozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo6 feladatokat, amelyeket az

ovoda vezetGje feladatkorébe utal.

6.6.2. Gazdasagi vezet6 munkakori leiras minta

Heti munkaideje: 30 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorléja és kozvetlen felettese: Intézmény vezetd
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Munkakor megnevezése: Gazdasagi vezet6

Felel6sségi jogkore: Az 6voda szakszerti és torvényes gazdalkodasa

Képviseleti jogosultsaga: A fenntartonal és egyéb felettes szervnél gazdalkodasi
iigyekben

Kapcsolattartasi jogosultsaga: EKIF, KaPI intézményeivel, vezetdjével, kozvetlen
munkatarsaival, a sziil6kkel, a fenntart6 pénziigyi és szakmai szerveivel, valamint az
intézménnyel szerzédéses viszonyban 1évo cégekkel.

Részvételi jogosultsaga: Az 6vodai iigyekben, a nevelGtestiiletben.

A munkakor ellatashoz tartozé munkakor megnevezése: Szamviteli ligyviteli
alkalmazott

Munkaido keret: heti 30 6ra

Talmunka: a torvényi szabalyozas szerint

Munkarend: 4 nap 8 6ra, altaldban 7:30 — 15:30.

A munkavégzés kezdete el6tt legalabb 5 perccel el6bbi megjelenéssel biztositsa a
zavartalan, nyugodt, kapkodasmentes munkaba allast. Akadalyoztatasa esetén
munkakezdés el6tt lehetfség szerint 1 6raval telefonon értesitse a vezetGt, vagy
helyettesitésében megbizott vezet6t. A teljes munkaid6 betartisa és intenziv
kihasznalasa erkolcsi kotelesség.

Helyettesitési rendje: az 6voda vezetGje helyettesiti

A munkakor 6 célkitiizése:

- Teljes egészében ellatja az 6voda gazdalkodasaval, pénziigyi ellatasaval
kapcsolatos teenddket, a vezet6vel folyamatosan egyeztetve.

- Segiti az intézmény miikodtetését és a vezeté munkajat.

- AvezetOvel kozosen részt vesz a belso ellenérzés feladataiban.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: fGiskolai végzettség,
mérlegképes konyvelGi képesités
Feladatai:

- A Kkeresztény, katolikus elhivatottsaggal tudatosan vallalja, hogy példaado
életével, munkijaval a Magyar Katolikus Egyhaz evangelizalasaba
bekapcsolodik. Megilleti 6t az Egyhaz részér6l mindaz a segitség és
tajékoztatas, amely munkaja ellatasahoz sziikséges.

- Az oOvodai és a Szent Imre Egyhazkozséggel kozosen szervezett egyhazi

iinnepeken val6 részvétel erkolesi kotelesség.
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- A szakmai fejlédést segit6 onképzés, a KaPI altal szervezett kotelezo

tovabbképzéseken valo részvétel.

- A munkakorbdl adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

©)

Munkaja soran erésiti a vallasi hovatartozasunkat, de megérzi a
politikai semlegességet.

Az etikai kovetelményeket (titoktartas személyiség tisztelet), a
tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Gazdasagi vezetOként felelOsséget érez az intézmény szakszeri és
torvényes miikodtetéséért.

Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezet6 kompetenciajaba tartozo
feladatokat (példaul: pedagogiai, szakmai iranyitds, munkaero-
gazdalkodas, jutalmazas, beruhazas, tervezés, eszkozvasarlas)

Segiti és tamogatja a vezet6 munkajat, a gyerekek, a sziil6k, a
munkatarsak és a fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

A katolikus 6vodaban a munkatars a Katolikus Egyhaz megbizasabol
tevékenykedik, és a katolikus nevelés teriiletén példaadé munkara
kapott felkérést. Ezért 6t megilleti az Egyhaz részér6l mindaz a segitség
és tajékoztatas, amely munkaja ellatasahoz sziikséges.

Ha a Katolikus Egyhaz megbizasabol, a katolikus nevelés teriiletén
példaadod munkara felkért munkatars az intézmény
kiildetésnyilatkozataval, nevelési programjaval és szabalyzataival
ellentétesen  tevékenykedik, megsérti a munkaszerz6désében
foglaltakat, kivonja magat az intézményvezet6 vagy a lelki vezets
iranyitasa alol, akkor a kell6 figyelmeztetések utan a fokozatossag
evangéliumi elvét is betartva (vo6.: Mt 18,15-18) kezdeményezhet6 a
munkaviszony felmondassal torténé megsziintetése, a felmondasi ido

figyelembevételével.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes

felsorolasa:

©)

O

A Kkotelez6 oOraszamon beliill (heti 30 o¢ra): az Ovoda gazdasagi
feladatainak ellatasa, a teljes munkaid6 (napi 6 ora) kitoltésével.
Az 6vodavezet6 gazdasagi helyetteseként a gazdalkodasi és pénziigyi

feladatokra vonatkoz6 szabalyok érvényesitésével Dbiztositja a
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hatékonysag, a takarékossag ¢és a pedagogiailag indokolt
feladatkozpontiisag elvének érvényesiilését.

o Az oOvodavezet6i jogkort érint6 gazdasagi dontéseket el6késziti, a
végrehajtasi folyamatot szervezi és ellendrzi.

o Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyzi, és a
vezetOvel val6 egyeztetés utan rendelkezik annak lebonyolitasaroél.

o Gondoskodik az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges realis
koltségvetési elGiranyzatok tervezésérol, elokészitésérol, s indokolt
esetben azok modositasanak felterjesztésérol.

o Elkészitésében részt vesz, illetve nyomon koveti az intézmény
koltségvetési tervét, gazdasagi beszamoldit, adatszolgaltatasait, AFA
bevallasait, NAV-nak utalandé jarulékokat.

o Gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen a
pénzgazdalkodasrol, pénzellatasrol és pénzkezelésrol.

o Elkésziti és karbantartja a kiillonboz6 szabalyzatokat: Szamviteli
politika, Selejtezési és hasznositasi sz., Leltarozasi és leltarkészitési sz.,
Hazipénztar-kezelési SZ., Szamlarend, Bizonylati SZ.,
Kotelezettségvallalas, utalvanyozéasi sz., Ervényesités és ellenjegyzés
rendjének szabalyozasa, Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
Koltségtéritési szabalyzat, s amit a fenntarto kér.

o Iranyitja az intézmény vagyonkezelésével kapcsolatos teendGket
(nyilvantartas, leltarozas, selejtezés).

o Ellatja a bels6 ellen6rzés részére megjelolt feladatait. Javaslatot tesz a
vizsgalando témakra.

o A gondnoki feladatok iranyitasa és ellenérzése utjan gondoskodik az
intézmény zavartalan miikodésérdl.

FelelGsségei:

o Alairési jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi teljes anyagi és
tigyrendi felel6sséggel. Koveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait.
Felel a kiilonboz6 informaciék megszerzéséért és azok tovabbitasaért
felettese és beosztottai felé.

o A kiilonboz6 adatszolgaltatdsok hataridejének betartasa, és azok

tartalmanak pontossaga, valodisaga. A szamviteli fegyelem betartasa, a
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gazdalkodast, konyvelést érint6 jogszabalyok pontos ismerete, nyomon
kovetése.

A ki- és bevételezésekrdl pénztarbizonylatot allit ki és felel azok alaki és
tartalmi helyességéért. A hazi-pénztart teljes anyagi felel6sséggel kezeli
és ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban tudomaésul veszi.

A munkaja soran megszerzett bizalmas adatokat a személyiségi jogok és
a jogszabalyok betartasaval kezeli.

A kiilonbozé adatszolgaltatas és az étkezést szolgaltaté felé torténd
elszamolas pontossaga.

A leltarozas és selejtezési fegyelem betartasa.

Konyveldi és kontirozo konyvelodi tevékenységei:

O

Az év elején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teendéket — az 1j
szamlatiikor elkészitése, a zard f6konyv atforgatasa, a tiikornaplok
megnyitasa, a lekérdezo6 program aktualizalasa, az 4j tirlapok rogzitése.
A fenntart6 altal elfogadott eredeti elGiranyzatok felosztasa
koltségnemenként.

A f6konyvi szamlakat és a naplokat havonta zarja. A f6konyvi szamlak
forgalmat egyezteti a naploforgalommal.

A fenntart6 igénye alapjan pénzforgalmi jelentést készit.

Vezeti az altalanos forgalmi adé szamlakhoz kapcsoldéd6 analitikus
nyilvantartast. Elvégzi az AFA kiszamitasat, és azt negyedévenként
lezarja. Elkésziti az AFA-bevallast, és azt feladja az adohatésagok felé az
el6irt hataridoig.

Osszesiti a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltarkiértékelését, kimunkalja
a leltarhianyt, ill. a tobbletet.

Ellendrzi a gazdasagi tevékenység szabalyossagat, a bizonylati fegyelem
betartasat.

A fenntarté felé a kért adatszolgéltatast idében és targyszertien
megteszi.

Negyedévenként oOsszeallitja, a fékonyvi kivonatot. Elkésziti az
intézményi mérleget, felel annak valos tartalmaért (az analitikus
nyilvantartassal folyamatosan egyeztet), torekszik arra, hogy a zarlati

kimutatasok hataridoére elkésziiljenek.
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A koltségvetési és beindulasahoz sziikséges teendok:

©)

Ev elején a fenntart6 altal elfogadott eredeti eliranyzatok kontirozasa
és rogzitése.

A konyvelés el6tt ellenérzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét,
csoportositja 6ket naplofajtanként.

A mindig érvényben lévé szamlatiikornek megfeleléen kontiroz, a
bankkivonat, ill. a pénztar jelentés és a naploforgalom Osszegének
egyeztetésében részt vesz.

Kezeli a terminalt, érkezteti a bankot és a vezet6 jovahagyasa utan az
utalasokat lebonyolitja.

A fékonyvi szamlakat és a naplok ,nyers” zarasat elvégzi.

Szamvitelhez kapcsol6d6 munkahoz f6konyvi kivonatot készit.

Elvégzi az adatrogzitést.

Részt vesz a leltar kiértékelésében és a kiilonboz6 analitika —
f6konyvegyeztetésekben.

A vezet6vel egyeztetve a fenntartd gazdasagi igazgatoja felé a kért
adatszolgaltatast id6ben és targyszertien megteszi.

Adatokat szolgaltat, valamint segit a koltségvetési és zarlati munkak
elkészitésében, egyeztetésében. Kapcsolatot tart az élelmezést el6allito
konyhaval, valamint a f6konyha élelmezés vezetGjével.

A targyi eszkozokrol és kis értékii készletbeszerzésekrol nyilvantartast
vezet, sziikség esetén egyeztet az 6vodavezetGvel.

Megszervezi, és tevékenyen részt vesz a leltarozas és a selejtezés

folyamataban. Az el6irasnak megfelel6 nyomtatvanyokat kitolti.

Pénztarosi tevékenységei:

O

©)

©)

A mindenkori érvényes pénzkezelési elGirasok szerint ellatja az
intézmény pénztarosi teenddit.

Vezeti a pénztarjelentést, a ki- és bevételezésrdl pénztarbizonylatot allit
ki.

Végzi a bankbol torténé felvételt, az elGirt biztonsagi rendszabalyok és
pénzmegdrzési szabalyok betartasaval.

Feladata a szigord szamadasi nyomtatvanyok kezelése, kiadasa,

nyilvantartasa, raktarozasa, igénylése.
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o Intézi az esetenkénti pénztaron at torténd Kkifizetéseket (ellatmany,
szamlak, stb.).

o Kiadast teljesiteni csak szabalyszertien érvényesitett és utalvanyozott
alapbizonylatok alapjan lehet.

o A pénztarral kapcsolatos valamennyi adminisztraciot ellatja, a hazi-
pénztart onalloan, teljes anyagi felel6ssége mellett kezeli. A pénzt a
pancélszekrényben Orzi. A pénzkezelési szabalyzatot betartja.

o Ellatja a pénztarral kapcsolatos iigyintéz6i teenddket. Atveszi és
szamszakilag ellen6rzi a kiilonboz6 elszamolasokat (ellatmany-
szamlakisérd, palyazati pénzek, pedagogus szakkonyv, ruhapénz,
kozponti és helyi tovabbképzési keret, kafetéria, kozlekedési
hozz4ajarulas, szocialis segély, stb.)

o Alkalmanként segédkezik a gazdasagi egységben adodd gépiroi
feladatokban.

o Az o6voda alapitvanyanak konyvelési feladatait ellatja.

Bériigyi el6adoi tevékenysége:

o Vezeti az analitikus munkabér nyilvantartast intézményi és
személyenkénti és jogcimenkénti bontasban, valamint negyedévenként
egyeztet az intézményvezetovel.

o Elkésziti a bérszamfejtést, tavolléteket rogziti az 6voda altal hasznalt
RLB60 konyvelS programban.

o Koveti és nyilvantartja az intézményben 1évé munkaerémozgast,
valamint a 1étszamok alakulasat.

o Nyomon koveti és regisztralja a bérjellegli juttatasok (jubileumi, stb.)
intézményi felhasznalasat.

o Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamoldé jelentés
elkészitéséhez.

o Figyelemmel kiséri a feladatahoz kapcsoldédd jogszabalyok alakulasat
(ado, OEP, stb.).

o Tovabbitja a fenntartd felé a vezet6vel kapcsolatos valamennyi kért
adatot (tavolmaradas, szabadsag).

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva
a munkaltato6 fenntartja.

Vagyoni érdekeltség:
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Ovja az 6voda berendezését és felszerelését. A gazdasagi irodaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel tartozik.

Bizalmas informaciok kezelése:

1.

2.

3.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait, személyes kérdéseit sziilvel, illetve
kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus. A megszerzett adatokat,
informaciokat bizalmasan kell kezelni.

Az egész munkatarsi kozosséggel a gyermekek csaladi koriilményeivel
kapcsolatos informaciokat, hivatali titokként kezeli.

Az 6voda belsé életérol, gazdasagi helyzetérdl és a még el nem dontott belsé
tigyekr6l informaciét senkinek nem adhat ki, a tajékoztatds ezekben az

iigyekben az 6vodavezet6 hataskorébe tartozik.

Egyéb feladatok és elvarasok:

1.

Munkaidé alatt csak az épiiletben tart6zkodé vezeté engedélyével tavozhat az

6vodabal.

2. Az ebédidejét a munkatorvénykonyvben megfogalmazottak szerint plusz

4.

id6ként sziikséges ledolgozni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa
nélkiil intézze el.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd rabiz.

Fegyelmi felel6sség

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

Ha az intézmény kiildetésnyilatkozataval, pedagogiai programjaval és
szabalyzataival ellentétesen tevékenykedik;

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytol eltér6 végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért;

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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6.6.3. Ovodapedagdgus munkakori leirds minta

Heti munkaideje: 40 6ra, csoportban eltoltendé munkaidé heti 32 6ra.

Munkarendje heti 5 napos munkarend.

Munkaidé kedvezmény: heti ........... Ora

Helyettesités rendje: Els6sorban a csoporton beliili 6vondék helyettesitik egymaést.

Tobb 6vodapedagdgus munkatars hidnyzasa esetén a vezetl, vagy vezet6-helyettes
utasitasai szerint.

Munkaidé-nyilvantartas: Jelenléti iv naprakész vezetése

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Elvarhat6 személyiségjegyek: Keresztény (katolikus) pedagogusi elhivatottsag,

gyermekszeretet, egyiittmiikodési képesség, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,
vidamsag, jatékossag, tisztasadg. Erezze feladatanak a kozosségformalast. Legyen a
nevelGkozosség aktiv tagja lelkiségben, szellemi és fizikai munka vallalasaban
egyarant. A nevelGtestiiletet és az alkalmazotti kozosséget segitse talentumaival.
Fogadja el és képviselje a kozos gondolkodas vagy sziikség esetén a vezetd kozosségi

vezetdi dontést.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: 6vodapedagogusi diploma
e ajanlott specialis végzettség: pedagbdgus szakvizsga, hitoktatoi végzettség,
fejleszté pedagbdgusi végzettség
e elvart ismeretek: az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai és jogi eldirasok, a
belsé szabalyzatok ismerete
e sziikséges képességek: a gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékenység,
példaado viselkedés gyakorlata

Javaslattételre jogosult: a torvény altal megfogalmazott témakorokben

Véleménynyilvanitasra jogosult: az 6vodai élet egészével kapcsolatosan

Dontésre jogosult: a torvény altal megfogalmazott témakorokben

Informaciot szolgéltat:

e Kirészére: 6vodavezets, pedagdgus, 6voda dolgozoi
¢ Témakor: munkaval, 6vodai élettel kapcsolatosan

e Gyakorisag: naponta, sziikség szerint
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A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja.

Munkaido6 beosztas:

Ceél:

Az Ovoda teljes nyitva tartasa alatt oOvodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel. Munkaidejét és a gyermekek kozott eltoltend6 kotelezo
oraszamat a mindenkor érvényben 1év§ jogszabalyok alapjan hatarozza meg az
intézmény vezetSje. A heti munkaideje 40 o6ra, kozvetleniill a gyermekek
nevelésére forditando6 id6 32 o6ra.

A kotelez6 oOran feliilli id6t az adminisztracios munka elvégzése, a
tevékenységekre vald felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa (pl.: csaladlatogatas, fogadoodra stb), rendezvényeken vald részvételre
forditando, ill. ligyintézésre 6voda érdekében.

A pedagogusok munkaidejiikrél naprakész munkaid6-nyilvantartast vezetnek.
Az 6voda vezetGje hatarozza meg, hogy a munkaid6 6vodai foglalkozasokkal le
nem kotott részében (8 oOra) melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a nevelési intézményben Kkell eltolteni. Err6l a pedagogus

szobeli/irasbeli értesitést kap.

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu elGsegitése,

tevékenységiik életkoruknak megfelel$ iranyitasa a katolikus értékrend szerint. Mint

az intézmény dolgozoja, az 6voda altal képviselt hit és erkolecs alapjan él, mind

maganéletét, mind a munkahelyi viselkedését, beszédét ehhez igazitja.

Munkaviszonyt érint6 szabalyok:

Munkijat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo
Torvény, a Koznevelési Torvény és az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek,
valamint az 6voda SzMSz-a szerint koteles az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa
és ellendrzése alatt végezni.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket,
melyeket az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon kozremiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti
egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszert formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
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munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés normait.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem Kkezdheti meg,
tavolmaradasaroél koteles a vezet6t, vagy a helyettest idében értesiteni.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodéaban olyan id6pontban jelenjék meg (kezdés el6tt legalabb 5 perccel),

hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

1.

A Pedagogiai Programban és az éves munkatervben rogzitett iinnepekhez és az
ovodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja csoportjaban az tinneplés modjat.
Tamogatja az orvos, a védéné munkéjat. Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat,
és gondoskodik az egészségvédelmi kdvetelmények betartasarol.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért. Gondoskodik a
gyermekek testi épségérdl, erkolcesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél. Az 6vodaban tortént
legkisebb balesetrol, orvost igényld esetrdl tajékoztatni kell a vezet6t.
Csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil. Sziikséges esetben a gyermek
egészségi allapotarol a sziil6t tajékoztatja.

Az 6vodapedagogus munkakori feladatait az 6vodai nevel6—oktatdé munka
tartalmat és szervezeti kereteit meghatarozo alapdokumentumok, az 6voda
munkaterve, a jévahagyott munkarend és az 6vodavezeté atmutatasa alapjan
onalloan, felel6sséggel végzi.

Nevel6munkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadasat. Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi
helyzetet, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Az érvényben levé alapdokumentum (PP) elGirdsai és ajanlasai szerint
megfelel6en felkésziil a tervszerli nevel6—oktat6 munkara. Ellatja a
munkajaval kapcsolatos tligyviteli teendéket.

A gyermekek neveléséhez, tevékenységek megszervezéséhez alakitsa ki,
készitse el a sziikséges eszkozoket, anyagokat. Ezek esztétikailag, metodikailag,
balesetvédelmi szempontokbol legyenek igényesek. Felel6s az eszkozok,
anyagok rendeltetés szerinti hasznéalatdért. Hasznalatuk utan ellenérizze, hogy
visszakeriiltek az eszkozok a kijelolt helylikre, hogy masok szamaéara is

hasznalhatok legyenek. Rongalddas, elhasznalodas esetén szervezze meg
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10.

11.

12,

13.

14.

javittatasat, illetve jelezze az oOvoda vezetbnek az eszkoz poétlasanak
sziikségességét. Ovja az 6voda berendezési targyait.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoloddé adminisztracios
feladatokat (mulasztasi napld, étkezési nyilvantarto, csoportnapld, Fejlédési
naplo)

Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagogiai programjanak
értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleteken, az linnepélyeken,
rendezvényeken.

Az o6vodai tovabbképzéseken aktivan részt vesz. A  bemutatOkra
lelkiismeretesen felkésziil. Igyekszik a legijabb modszereket alkalmazni és
atadni azokat. Gyakorlati munkéajat, illetve annak megfigyelését, elemzését
tegye lehet6vé keresztény lelkiségben nevel$ tarsintézményekben dolgozo
pedagogusok szamaéra.

A dajkak lelki és pedagogiai nevelésében részt vallal.

Az Ovodaban vallalt reszortfelel6si munkat tudasanak, képességének
megfelelGen latja el.

Lehet6ségéhez képest részt vesz a vilagi és egyhazi szakmai illetve lelki
tovabbképzéseken. Torekszik arra, hogy elkotelezett vallasos életet éljen. Az
ovodai és a Szent Imre Egyhazkozséggel kozosen szervezett egyhazi iinnepeken
(kiemelten az évi 4 csalados szentmisén) vald részvétel erkolcsi kotelesség. A
programok, rendezvények szervezésében, és levezetésében aktivan vonja be a

SZUK tagokat, csoportos dajkat.

Vagyoni érdekeltség:

Ovja az 6voda berendezését és felszerelését. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel tartozik.

Bizalmas informaciok kezelése:

4.

5.

6.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait, személyes kérdéseit sziilvel, illetve
kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus. A megszerzett adatokat,
informaciokat bizalmasan kell kezelni.

Az oOvoda nevelGtestiileti tagjaival, illetve egész munkatarsi kozosséggel a
gyermekek csalddi koriilményeivel kapcsolatos informéciokat, hivatali
titokként kezeli.

Az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl és a még el nem dontott belsé

tigyekr6l informaciét senkinek nem adhat ki, a tajékoztatds ezekben az
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iigyekben az 6vodavezet6 hataskorébe tartozik.

Ellenorzés, értékelés

1.

2.

Folyamatosan ellenérzi és értékeli csoportjaban a gyermekek fejlodését,
teljesitményét a megadott képességi teriiletekre bontott megfigyelési anyagok
hasznéalataval, valamint a fejlédési naploban félévente feljegyzést készit.

Ellendérzi a csoportszoba tisztasagat, rendjét, gondoskodik az egészségiigyi,

munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasarol.

Kapcsolatok:

1.

4.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport
dajkajaval, vezetGjével, valamint az 6voda minden dolgozojaval.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, a SZUK tagokkal. Pedagogiai, hitéleti és
egészségligyi témakban, felvilagosito tevékenységgel hozzajarul az 6vodai és a
csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. Részt vesz az 6voda kozos sziiloi
értekezletein, megszervezi és vezeti a csoport—sziil6i értekezleteket, az elGiras
szerint fogadodrat és nyilnapokat tart, a sziil6ket tijékoztatja az esetleges
tudnivalokrdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit (fejlodési
naplo)

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a
(bolesbédei) iskolai pedagogusokkal. Az iskolaérettség megallapitasaban részt

VEeSZ.

Egyéb feladatok és elvarasok:

9.

Az intézményi onértékelés folyamataban aktivan részt vesz.

Megfelel6 felkésziiltséggel rendelkezve, felkérésre vallaljon és végezzen
mentori feladatot.

A keresztény pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat. (pl.: megfélemlités, étel elfogyasztasara vald kényszerités, étel,
vagy leveg6zés megvonasa stb.)

Ovodakdteles kortdl, illetve gyermekvédelmi esetben Kkiilonosen figyel az
igazolatlan hidnyzasokra.

Kiilonos gonddal foglalkozik a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel.

10. Minden Ovodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze

hitéleti, szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ennek érdekében hasznalja ki az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehet6ségeket. A nevel6i szobaban elhelyezett szakkonyvek

rendszeres felhasznaldsa munkéajahoz.

Munkaidé alatt csak az épiiletben tart6zkod6 vezeté engedélyével tavozhat az
6vodabol.
Az ebédideje megegyezik a gyermekek azonos idejével, igy a

munkatorvénykonyvben megfogalmazottak szerint nem kell plusz idéként
ledolgozni.

Mobiltelefont a gyermekek kozott csak rendkiviili esetben hasznélhat.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa
nélkiil intézze el.

A pedagogiai munkaval az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos —
kotelez6 6raszamon Kkiviili— rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

Az 6voda és a gyermekek érdekében Szervezetek, sziil6k korében tajékozodjon
tAmogatas megszervezése érdekében (palyazati lehet6ségek, adomanyok,
tamogato6 cégek stb.) Tapasztalatait ossza meg a nevel6k6zosség tagjaival.

Az 6vodabol kildott, 6vodat érinté e-mailrél, levélrdl, faxrol minden esetben
elkiildés elott tajékoztassa az Ovoda vezetGt. Iktatott példanyat az 6voda
irattaraba helyezze el.

A ra nem tart6z6 iratokban, és személyes dolgokban betekintenie tilos.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd rabiz.

Ovodapedagogusok munkavédelmi munkakori leirasa

Ovoé- védé rendszabalyok

A baleset megel6zés feladatai: Az 6voda valamennyi alkalmazottjanak
kotelessége a gyermekeket figyelmeztetni egészségiiknek és testi
épségiiknek megorzése érdekében!

A gyermek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket el kell tavolitani a
gyermekek kornyezetébdl (terem, udvar)!

Az 6vodapedagoégus felelds a rabizott gyermekek testi épségéért,

egészségéért!
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A gyvermekek testi épségének védelme

Reggel a munkaid6 megkezdésekor:

e Ellenérizni kell a csoportszoba tisztasagat, és gondoskodni sziikséges az
egészségiigyi kovetelmények betartasarol!

e A délel6ttos 6vond és a dajka ellendrzi, hogy a csoportszobaban ill. az
0ltoz6ben, mosddban ne legyen balesetveszély forras pl.:

- ne legyen vizes a padlo,
- ne alljon ki sehol szog,
- a berendezési targyak legyenek stabilak,
- balesetveszélyes jatékok megjavitasa, esetleg selejtezése valosuljon meg,
- a tisztitoszerek legyenek elzart helyen tarolva, illetve a gyermekek szamara
elérhetetlen magassagba legyen helyezve.
Tevékenység idején:

e Technokol ragasztoval nem ragaszthat a gyermek jelenlétében,

o A sziikséges eszkozoket (ollo, td, flirész, szog, kalapacs) a gyermekek csak
gondos feliigyelet mellett hasznalhatnak, fontos a helyes eszkozhasznalat folyamatos
ismétlése, pl.:

- helyes fogas,

- ne hadonasszanak vele,

- csak az asztalndl, iilve, rendeltetésszertien hasznaljak 6ket.
Csoportszobaban:

e Sétalva kozlekedjenek a teremben és a folyoson, galéria 1épcesGjén
(cstszasmentes, stabil cip6k kérése a sziil6ktol),

e Székre, asztalra felallni, a parkettan cstiszni nem lehet,

e A foldre esett jatékokat, eszkozoket folyamatosan fel kell venni,

e Az oktatastechnikai eszkozoket rendeltetésszertien kell hasznalni, hasznalat
utan a helyére kell tenni (baleset elkeriilése érdekében),

o Ugy neveli a gyermeket, hogy a balesetmentes viselkedés szabalyait elsajatitsak
(villanyhoz, fiit6testhez, ablakhoz nem nytulnak),

¢ A mozgasos tevékenységeket ugy szervezi, hogy balesetmentes legyen
(meggy6z6dik a szerek, eszk6zok biztonsagarol)

e A nyitott ablakon kihajolni ill. kimé&szni nem lehet,

e Elektromos késziiléket gyermek nem kezelhet.
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Etkezések alkalmaval:

e Meggy6z6dik az étel milyenségérol (forro, tal hideg), csak ennek megtétele
utan oszthat ételt a gyermekeknek.

e Az eltort edényt a csoportjahoz beosztott dajkaval eltavolittatja. Torott
edénybdl gyermeket nem étkeztethet.

e Tanitja a gyermeket az ev6eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatara, edényekkel
val6 helyes banasmodra.

e A terités menetét mindenkor betartja, ligyel a helyes eszkozfogasra.

o A gyerekek fogjak két kézzel az eszkozoket.

e A gyerekek ne hadonasszanak a villaval, késsel.
Udvari élet alkalmaval:

e Az udvar balesetmentességét biztositani kell, a balesetveszélyes jatékot azonnal
el kell tavolitani.

e Az udvari balesetveszélyes felszereléseket (hinta, maszoka) a gyermekek csak
ovodapedagobgus feliigyelete mellett hasznalhatjak.

e A Kkerti szerszamok hasznalatat meg kell tanitani a gyermekeknek.

e Az udvaron a jatékokat rendeltetésszertien hasznaljak, kiillonésen a hintak,
tornaszerek, maszokak és a cstiszda esetében.

e A bejarati kapu zarva (csukva) tartasara fokozott figyelmet kell forditani.

e A kaput minden esetben be kell zarni a biztonsagi zarral, amit a gyerekek nem

érhetnek el.

Séta alkalmaval:

e Sétara, kirandulasra csak megfelel6 szamu (8 gyerekre 1 f6) 6vodapedagogus
és dajka kiséretében mehetnek a gyerekek. A gyermekeket szamukra veszélyes helyre
vinni nem szabad!

e Parosaval, l1okdos6dés nélkiil haladjanak, kiabalas, hangos beszéd nélkiil.

e A keritésen benytlni nem szabad!

¢ Minden sarkon meg kell allni és koriilnézni athaladas el6tt.

e A helyes kozlekedés szabalyait kell alkalmazni.

e A sziil6k irasos beleegyezése sziikséges, hogy gyermekét busszal szallithassuk.

e A gyermeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni TILOS!

A szabéalyokat folyamatosan (jaték, udvari kimenetel stb.) alkalomszertien (1 eszkoz,
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kirandulas) ismételni, rogziteni sziikséges, a megvalositas tényét a csoportnapléoban
kell dokumentélni.
A gyermekek egészségének védelme: A testi nevelés megszervezése a hét
minden napjan:

e Minden nap frissit6 mozgas, megfelel6 testmozgas,

e Nagymozgas (heti egy alkalommal),

e Tartasjavito és mozgasfejlesztd jatékok szervezése,

e Az évszaktol fliggéen minél tobb id6 eltoltése a szabadban,

e Sétak, kirandulasok szervezése,

e Rendszeres fogapolas a déli f6étkezés utan,

¢ Dohanyozni az intézmény teriiletén tilos!
Intézkedés baleset esetén:

e Vezet6 értesitése /A mentd kihivasa.

e Sziil6t értesiteni kell a lehet6 legrovidebb idén beliil.

e Baleseti jegyzokonyv felvétele.

e Els6segély nytjtasa (a voroskeresztes lada a titkarsagon, orvosi szobaban
talalhato).

e Ha ment0 igénybevétele sziikséges, az a személy kiséri el a gyermeket, akinél a
baleset tortént.

e Minden gyermek sziilGjét6l (gondviselGjétél) a nevelési év kezdetekor el kell
kérni azt a telefonszamot, amin elérhetd.

e A gyermeket csak a sziil6knek, vagy irasos nyilatkozattal rendelkezo
megbizottjanak adjuk ki.
Az 6vodavezet6 utasitasa szerint az 6vodapedagogus koteles tigyeletet tartani, ha az
ovodaban idegenek tartézkodnak (fest6ék, karbantartok stb.) tlizvédelmi,
munkavédelmi, vagyonvédelmi szempontbol.
Az oO6vodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezet6 Gtmutatasa szerint:

e Helyettesités

e SziilGi értekezlet tartasa

e El6adas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

e JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidbs tevékenységek
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megszervezése
e Palyazatirasban valo részvétel
e Leltarozas, selejtezés el6készitése
¢ Gyermekvédelmi feladatok

e Minden egyéb reszort felelés feladatok, ami az éves munkatervben rogzitve van

Fegyelmi felel6sség
Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvalositasaért, a gyermekek
érdekeinek elsGbbségéért, az egyenl6 banasmodért. FelelGssége Kkiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e Ha az intézmény kiildetésnyilatkozataval, pedagdgiai programjaval és
szabalyzataival ellentétesen tevékenykedik;
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytol eltér6 végrehajtasaért;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,

elrontisaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

6.6.4. Pedagobgiai asszisztens munkakori leiras minta

Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesités rendje: Dajka hidnyzisa esetén a munkajat helyettesiti. Tobb személy

hianyzasa esetén az 6vodavezets, vezetd-helyettes utasitasai szerint.

Munkaidé-nyilvantartas: Jelenléti iv naprakész vezetése

Kozvetlen felettese: Ovodavezets, 6vodavezetS helyettes. A vezet§ altal kijelolt

pedagobgusok.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb

kovetelmények:

Erettségi
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SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Kéziigyesség, alkalmazkod6 képesség, figyelem—koncentracio, a szabalyok gyakorlati
alkalmazasa

SZEMELYI TULAJDONSAGOK

Keresztény (katolikus) elhivatottsag, gyermekszeretet, egyiittmiikodési képesség,
pontossig, megbizhatésag, tiirelem, vidamsag, jatékossag, tisztasig. Erezze
feladatanak a kozosségformalast. Legyen a kozosség aktiv tagja lelkiségben, szellemi
és fizikai munka vallaldsdban egyarant. A nevelGtestiiletet és az alkalmazotti
kozosséget segitse talentumaival. Fogadja el és képviselje a kozos gondolkodas vagy
sziikség esetén a vezet6 kozosségi vezet6i dontést.

Javaslattételre jogosult: a torvény altal megfogalmazott témakorokben

Véleménynyilvanitasra jogosult: az 6vodai élet egészével kapcsolatosan

Dontésre jogosult: a torvény altal megfogalmazott témakorokben

Informéciét szolgaltat:

e Kirészére: 6vodavezets, pedagdgus, 6voda dolgozoi
e Témakor: munkaval, 6vodai élettel kapcsolatosan
e Gyakorisag: naponta, sziikség szerint
A munkakori leiras moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva

a munkaltato6 fenntartja.

MUNKAIDO BEOSZTAS:

A munkavégzés kezdete el6tt legalabb 5 perccel el6bbi megjelenéssel biztositsa a
zavartalan, nyugodt, kapkodasmentes munkaba allast. Akadalyoztatasa esetén
munkakezdés el6tt lehet6ség szerint 1 oraval telefonon értesitse a vezet6t, vagy

helyettesitésében megbizott vezetét.

A teljes munkaidd betartasa és intenziv kihasznal4sa erkolcsi kotelesség.
CEL:
e az oOvodaskoru gyerekek gondozasanak, nevelésének segitése a Pedagogiai
Program szerint 6vondi iranyitassal
Fobb felel6sségek és tevékenységek:
1. A keresztény, katolikus elhivatottsaggal tudatosan vallalja, hogy példaado

éltével, munkajaval a Magyar Katolikus Egyhaz evangelizalasaba
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10.

11.

12.

13.

14.

bekapcsolodik. Megilleti 6t az Egyhaz részér6l mindaz a segitség és

tajékoztatas, amely munkaja ellatasahoz sziikséges.

. Az oOvodai és a Szent Imre Egyhazkozséggel kozosen szervezett egyhazi

iinnepeken (kiemelten az évi 4 csalddos szentmisén) valo részvétel erkolcsi
kotelesség.

Munkajat a kozponti szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az
ovodai alapdokumentumokban (Pedag6gia Program, SZMSZ, Hazirend)
leirtak szerint kell végeznie.

F6 feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidés foglalkoztatasa, a beosztas szerint.

Tevékenyen részt vesz a gyermek 0ltozkodési szokasainak kialakitasaban.
Munkaidejében a gyerekekkel valdé kozvetlen foglalkozast lat el, az 6vodai
tevékenységek eszkozeinek el6készitését, a tevékenységekre szervezési
feladatokat végez, felkésziil.

A tevékenységek alatt az Ovodapedagbogus utmutatasa alapjan, egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét, segit a szervezési
feladatokban.

A pedagbgus atmutatasai alapjan egyénileg segit a kiemelt figyelmet igényld
gyermekeknek a fejleszt6 feladatok megoldasaban.

A pedagogus tmutatasai alapjan egyénileg segit a beilleszkedési, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermeknek a fejleszt6 feladatok megoldasaban és a
magatartas rendezésében, a beilleszkedési problémak rendezésében.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagogus itmutatasait kovetve.

Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vondének a gyermekek feliigyeletében.
Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)

Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Tevékenyen részt vesz a
gyermekek étkezési szokasainak kialakitasaban, ellenérzésében. (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.)

Aktivan részt vesz az Ovodai programok el6készitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.
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15.
16.

17.

18.

19.

Részt vesz meghivas esetén sziil6i értekezleten, fogadoorakon.
Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik

fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérol, 6vja a gyermekek jogait, az emberi

méltosagot.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel a felettese megbizza.
A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsol6dd, a munkakori
leirasban nem nevesitett pedagbgiai feladatokat is ellatni, amellyel az

intézmény vezetdje, vagy felettese megbizza.

20.Felettese utasitisa szerint sziikség esetén helyettesitést vallal.

21.

Ha munkéaja soran balesetveszélyt észlel, koteles megel&zni, elharitani, jelezni.

22. A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatja, amig az

orvos vagy a sziil6 meg nem érkezik.

Vagyoni érdekeltség:

Ovja az 6voda berendezését és felszerelését. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelGsséggel tartozik.

Bizalmas informaciok kezelése:

7.

8.

0.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait, személyes kérdéseit sziilovel, illetve
kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus. A megszerzett adatokat,
informaciokat bizalmasan kell kezelni.

Az egész munkatarsi kozosséggel a gyermekek csaladi koriilményeivel
kapcsolatos informaciokat, hivatali titokként kezeli.

Az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl és a még el nem dontott belsé
tigyekr6l informaciét senkinek nem adhat ki, a tajékoztatas ezekben az

iigyekben az 6vodavezet6 hataskorébe tartozik.

Egyéb feladatok és elvarasok:

1.

A keresztény pedagbgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat. (pl.: megfélemlités, étel elfogyasztasara vald kényszerités, étel,
vagy leveg6zés megvonésa stb.)

Munkaid6 alatt csak az épiiletben tartézkodo vezet6 engedélyével tavozhat az

6vodabal.
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3.

0.

Az ebédideje megegyezik a gyermekek azonos idejével, igy a
munkatorvénykonyvben megfogalmazottak szerint nem kell plusz idéként
ledolgozni.

Mobiltelefont a gyermekek kozott nem hasznalhat, 6vodavezetS, vagy vezets
helyettes engedélyével hasznalhatja munkaidén beliil.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa
nélkiil intézze el.

Az 6vodabdl kiildott, 6vodat érinté emailrdl, levélrdl, faxrol minden esetben
elkiildés elott tajékoztassa az Ovoda vezetGt. Iktatott példanyat az 6voda
irattaraba helyezze el.

A ra nem tart6z6 iratokban, és személyes dolgokban betekintenie tilos.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn sz6l a keresett
személynek.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hatdskore

munkateriiletére terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal és a gyerekek sziileivel tart kapcsolatot.

1.

2.

Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité 6vodapedagogussal

Az eredményes munkahoz nélkiil6zhetetlen informaciokat kap az intézményi
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétol.

Taniigyi, pedagbgia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a vezet6nek adhat és
t6le kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejl6désének
segitése érdekében kér az 6vodapedagdgusoktol.

Kotelessége minden olyan informaciot atadni, mely az 6vodapedagogusok
munkavégzéshez sziikséges.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosdganak és
jogainak maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre

érdemi valaszt ad.
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Pedagogiai asszisztens munkavédelmi munkakori leirasa

Ovoé- védé rendszabalyok

A baleset megel6zés feladatai: Az 6voda valamennyi alkalmazottjanak
kotelessége a gyermekeket figyelmeztetni egészségiiknek és testi
épségiiknek megorzése érdekében!

A gyermek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket el kell tavolitani a

gyermekek kornyezetébdl (terem, udvar)!

A gyvermekek testi épségének védelme

Reggel a munkaid6 megkezdésekor:
e Biztositani kell a csoportszoba tisztasagat, és gondoskodni sziikséges az
egészségligyi kovetelmények betartasarol!
e A délel6ttos 6vond és a dajka ellendrzi, hogy a csoportszobaban ill. az
0ltoz6ben, mosddban ne legyen balesetveszély forras pl.:
- ne legyen vizes a padlo,
- ne alljon ki sehol szog,
- a berendezési targyak legyenek stabilak,
- a tisztitoszerek legyenek elzart helyen tarolva, illetve a gyermekek szamara
elérhetetlen magassagba legyen helyezve.
Csoportszobaban:
e Sétalva kozlekedjenek a teremben és a folyoson, galéria 1épcséjén

(cstszasmentes, stabil cip6k kérése a sziil6ktol),

e Székre, asztalra felallni, a parkettan cstiszni nem lehet,

A foldre esett jatékokat, eszkozoket folyamatosan fel kell venni,

e Az neveléstechnikai eszkozoket rendeltetésszertien kell hasznalni, hasznalat
utan a helyére kell tenni (baleset elkeriilése érdekében),

e A nyitott ablakon kihajolni ill. kimészni nem lehet,

e Elektromos késziiléket gyermek nem kezelhet.
Etkezések alkalmaval:

e Meggy6z6dik az étel milyenségérol (forro, tal hideg), csak ennek megtétele
utan oszthat ételt a gyermekeknek.

o Az eltort edényt eltavolittatja. Torott edénybdl gyermeket nem étkeztethet.
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e Tanitja -az 6vong iranyitasa mellett- a gyermeket az evéeszkozok
rendeltetésszert hasznalatara, edényekkel valé helyes banasmodra.

e A terités menetét mindenkor betartja, ligyel a helyes eszkozfogasra.

o A gyerekek fogjak két kézzel az eszkozoket.

e A gyerekek ne hadonasszanak a villaval, késsel.

Udvari élet alkalmaval:

e Az udvar balesetmentességét biztositani kell, a balesetveszélyes jatékot azonnal
el kell tavolitani.

e Az udvaron a jatékokat rendeltetésszertien hasznaljak, kiilonosen a,
tornaszerek, maszokak és a cstiszda esetében.

e A bejarati kapu, ajt6 zarva (csukva) tartasara fokozott figyelmet kell forditani.
Séta alkalmaval:

e Sétara, kirandulasra csak megfelel6 szamu (8 gyerekre 1 f6) 6vodapedagogus
és dajka/ pedagobgiai assztisztens kiséretében mehetnek a gyerekek. A gyermekeket
szamukra veszélyes helyre vinni nem szabad!

e Parosaval, lokdosddés nélkiil haladjanak, kiabalas, hangos beszéd nélkiil.

e A keritésen benyulni nem szabad!

e Minden sarkon meg kell allni és koriilnézni athaladas el6tt.

e A helyes kozlekedés szabalyait kell alkalmazni.

e A sziilok irasos beleegyezése sziikséges, hogy gyermekét busszal szallithassuk.

¢ A gyermeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni TILOS!

Fegyelmi felel6sség
Felel6s a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
els6bbségéért, az egyenlé banasmodért. FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére, felelGsségre vonhato:
e Ha az intézmény kiildetésnyilatkozataval, pedagodgiai programjaval és
szabalyzataival ellentétesen tevékenykedik;
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;
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e A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért;

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

6.6.5. Dajka munkakori leiras minta

Heti munkaideje: 40 o6ra

Helyettesités rendje: elsésorban a testvércsoport dajka munkajat helyettesiti. Tobb

személy hianyzasa esetén a vezetd, vagy vezet6-helyettes utasitasai szerint.

Munkaidé-nyilvantartas: Jelenléti iv naprakész vezetése

Ko6zvetlen felettese: Ovodavezetd

Alkalmazashoz sziikséges végzettség:
elény a DAJKA KEPESITES OKJ. SZAMA: 31 8999 01
kozegészségligyi és HACCP tanfolyam, és érvényes egészségligyi konyv

7,2

ELVART ISMERETEK: Az Ovoda nevelési és egészségiigyl elGirdsainak, belss

szabalyzatainak ismerete. A konyha miikodési és egészségiigyi elGirasainak az
ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Kéziigyesség, alkalmazkod6 képesség, figyelem—koncentracio, a szabalyok gyakorlati
alkalmazasa
SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Keresztény elhivatottsag, gyermekszeretet, egylittmiikodési képesség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, vidamsig, jatékossag, tisztasdg pontossag. Erezze
feladatanak a kozosségformalast. Legyen a kozosség aktiv tagja lelkiségben, szellemi
és fizikai munka véallalasaban egyarant. Az alkalmazotti kozosséget segitse
talentumaival. Fogadja el és képviselje a kozos gondolkodas vagy sziikség esetén a
vezetd kozosségi vezetbi dontést.

Javaslattételre jogosult: a torvény altal megfogalmazott témakorokben

Véleménynyilvanitasra jogosult: az 6vodai élet egészével kapcsolatosan

Dontésre jogosult: a torvény altal megfogalmazott témakorokben

Informaciot szolgéltat:

e Kirészére: 6vodavezets, pedagdgus, 6voda dolgozoi
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Témakor: munkaval, 6vodai élettel kapcsolatosan

Gyakorisag: naponta, sziikség szerint

A munkakori leiras moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva

a munkaltato fenntartja.

MUNKAIDO BEOSZTAS:

A munkavégzés kezdete el6tt legalabb 5 perccel el6bbi megjelenéssel biztositsa a

zavartalan, nyugodt, kapkodasmentes munkaba A4llast. Akadalyoztatisa esetén

munkakezdés el6tt lehet6ség szerint 1 oraval telefonon értesitse a vezet6t, vagy

helyettesitésében megbizott vezetét.

A teljes munkaidd betartasa és intenziv kihasznal4sa erkolcsi kotelesség.

CEL:

az ovodaskoru gyerekek gondozasanak segitése a Pedagbgiai Program szerint
o6vonoi iranyitassal

a gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa a
Népegészségiigyi Intézet és a HACCP el6irasainak megfelel6en

az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Fobb felelosségek és tevékenységek:

1. A gyermekek gondozasa, feliigyelete, nevelése:

1. A keresztény, katolikus elhivatottsaggal tudatosan vallalja, hogy példaadd

éltével, munkajaval a Magyar Katolikus Egyhaz evangelizalasaba
bekapcsolodik. Megilleti 6t az Egyhaz részér6l mindaz a segitség és
tajékoztatas, amely munkaja ellatasahoz sziikséges.

Betartia a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségiigyi el6irasokat.

Ellatja a gyermekek gondozdasat: sziikség szerint segiti az oltozkodést,
vetkGzést, a tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést; segiti a szokdsok
kialakitasat. Egészséges napirendet Osszeallitisaban aktivan részt vesz a
csoportvezet6 6voné iranyitasaval, betartatja a kozosségi élet magatartasi
szabalyait, szokas — szabaly rendszerét, és az egészségligyi elGirasokat.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, személyiségiik fejlédésérdl, a
balesetek megel6zésér6l. Tilos a testi — lelki és a torvényben szerepld

megkiilonboztetés, fenyités. Megszegése fegyelmi vétség! Az 6voda épiiletében,
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10.

11.

udvaran, séta, kirandulas alkalmaval a gyermekeket feliigyelet nélkiil nem
hagyhatja.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, az rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken. Az 6vodai és a Szent Imre Egyhazkozséggel
kozosen szervezett egyhazi iinnepeken (kiemelten az évi 4 csalados
szentmisén) vald részvétel erkolcsi kotelesség. A programok, rendezvények
szervezésében, és levezetésében aktivan vegyen részt a csoportvezet6 6voné
iranyitasaval. Csalados programokon lehetGség szerint kapcsolddjon be.
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel,
csaladokkal. Erthets, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Ovja az 6voda berendezési targyait. A munkakoréhez tartozd helyiségek
esztétikus, rendezett koriilményeit biztositsa a csoportvezetd feliigyeletével.
LehetGség szerint aktivan vegyen részt a csoportszoba dekoracios munkajaban.
A csoport mindennapos nevel6i munkajaba a csoportos 6vondk igénye szerint
kapcsolodjon be (jatékszervezés, foglalkozasok el6késziileti munkaja, ahitatok
stb.).

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatja, amig az
orvos vagy a sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermekek ruhajat kimosva adja at
a sziilének.

Sziil6i kérésre csak a gyermekek gondozasaval kapcsolatos informacidkat
adhat ki. Tilos a gyermek magatartasarol, képességeirdl informacidkat kiadni a

sziilGnek!

II. Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

1.

2.

3.

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd (helyettes) altal
megjelolt teriileten.

A HACCP tervben meghatarozott feladatokat szakszertien ellatja. A takaritasi
ellend6rzo lapot vezeti.

Fertotlenité takaritasokat, portalanitd lemosasokat végez az 6vodavezeto
(helyettes) altal szabalyozott rendben. A gyerekek kornyezetének esztétikai
rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza tartozo 61t6zo,
mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az

egészségiigyi el6irasoknak megfelelGen.
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10.

11.

12,

13.

14.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a piheno id6re megagyaz, étkezéskor
talal (valtott kopenyben), hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A kertész — karbantarto6 tavolmaradésa esetében gondozza az 6voda udvarat, a
viragokat, jardat seper, a jatszOhomokot felassa, fert6tleniti.

Elvégzi a nagytakaritast évente minimum haromszor: ablakokat, ajtokat,
csempét, csovet, butorokat, jatékokat tisztit; fertotlenit. Amennyiben indokolt,
a kiilonbozé részfeladatokat (példaul ajtomosis vagy jarvany idején
fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Feladata a textiliGk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggonyok,
kopenyek, toriilkozok, teriték, babaruhak)

Legalabb havonta gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos id&szakban, tetlivel fert6zottség idején az &6vond  kérésére
gyakrabban is.

Elvégzi a fektet§ agyak lerakéasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy
minden gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

Ellat id6szakos feladatokat: a megvasarolt aruk kicsomagoléasat, a szekrények
takaritasat, bels6é rendjének kialakitasat, folyamatos megérzését, amelyekkel
az intézményvezetd megbizza.

Az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkaval kozosen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd
(helyettes) ad.

III. Etelkészités és kieqészité miiveletek

1.

Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t, papucsot
nem hasznéalhat.

Iranyitas alapjan hidegkonyhai készitményeket onall6an készit,

3. Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a konyha gépeit

4. A szennyezddott edényeket, eszkozoket elbirds szerint mosogatja (tobb fazis),

a konyha berendezési targyait tisztan és karban tartja.

5.Etelmintakat vesz szabalyos mintavételezéssel, és elGirasosan hiitve tarolja.

6.

Osszegyijti az ételhulladékot, és a tarol6 edényekbe viszi.
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1V. A konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasa

1.

A melegit6 konyha takaritdsa, a butorzat tisztdntartasa és fertétlenitése,
felmosasa.

A szemetes edényeket és a konyharuhakat naponta kimossa, kif6zi, fert6tleniti.
Elvégzi a konyha nagytakaritasat: ablakok, ajtok, berendezési targyak,
eszkozok tisztitasat és fertotlenitését.

Sziikség szerint, de legalabb hetente kimossa az abroszokat, torolkozoket,

kotényeket.

Vagyoni érdekeltség:

Ovja az 6voda berendezését és felszerelését. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel tartozik.

Bizalmas informaciok kezelése:

1.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait, személyes kérdéseit sziilovel, illetve
kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus. A megszerzett adatokat,

informacidkat bizalmasan kell kezelni.

2. Az egész munkatarsi kozosséggel a gyermekek csaladi koriilményeivel

kapcsolatos informaciokat, hivatali titokként kezeli.

3. Az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl és a még el nem dontott bels6

tigyekr6l informaciét senkinek nem adhat ki, a tajékoztatds ezekben az

tigyekben az 6vodavezet6 hataskorébe tartozik.

Egyéb feladatok és elvarasok:

1.

A keresztény pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem
alkalmazhat. (pl.: megfélemlités, étel elfogyasztasara vald kényszerités, étel,

vagy leveg6zés megvonasa stb.)

Munkaidé alatt csak az épiiletben tart6zkodé vezeté engedélyével tavozhat az
6vodabol.
Az  ebédideje megegyezik a gyermekek azonos idejével, igy a

munkatorvénykonyvben megfogalmazottak szerint nem kell plusz idéként
ledolgozni.

Mobiltelefont a gyermekek kozott, konyhai teriileten nem hasznéalhat,
ovodavezetd, vagy vezet6 helyettes engedélyével hasznalhatja munkaidén
beliil.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,

maganiigyeit gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa
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nélkiil intézze el.

6. Az 6vodabdl kiildott, 6vodat érint6 e-mailrél, levélrdl, faxrol minden esetben
elkiildés el6tt tajékoztassa az Ovoda vezet6t. Iktatott példanyat az o6voda
irattaraba helyezze el.

7. Aranem tart6zoé iratokban, és személyes dolgokban betekintenie tilos.

8. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elGtérben. Ezutan sz6l a Kkeresett
személynek.

9. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hatdskore

munkateriiletére terjed Kki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal és a gyerekek sziileivel tart kapcsolatot.
Dajka munkavédelmi munkakori leirasa

Ovo- védé rendszabélyok

A baleset megel6zés feladatai: Az 6voda valamennyi alkalmazottjanak
kotelessége a gyermekeket figyelmeztetni egészségiiknek és testi
épségiiknek megorzése érdekében!

A gyermek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket el kell tavolitani a
gyermekek kornyezetébdl (terem, udvar)!

A gyermekek testi épségének védelme

Reggel a munkaid6 megkezdésekor:
e Biztositani kell a csoportszoba tisztasagat, és gondoskodni sziikséges az
egészségligyi kovetelmények betartasarol!
o A délel6ttos 6vond és a dajka ellendrzi, hogy a csoportszobaban ill. az
0ltoz6ben, mosddban ne legyen balesetveszély forras pl.:
- ne legyen vizes a padlo,
- ne alljon ki sehol szog,
- a berendezési targyak legyenek stabilak,
- a tisztitoszerek legyenek elzart helyen tarolva, illetve a gyermekek szamara
elérhetetlen magassagba legyen helyezve.
Csoportszobaban:

e Sétalva kozlekedjenek a teremben és a folyoson, galéria 1épcséjén
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(cstszasmentes, stabil cipdk kérése a sziil6ktol),

e Székre, asztalra felallni, a parkettan cstiszni nem lehet,

e A foldre esett jatékokat, eszkozoket folyamatosan fel kell venni,

e Az neveléstechnikai eszkozoket rendeltetésszertien kell hasznalni, hasznalat
utan a helyére kell tenni (baleset elkeriilése érdekében),

e A nyitott ablakon kihajolni ill. kimészni nem lehet,

¢ Elektromos késziiléket gyermek nem kezelhet.

Etkezések alkalmaval:

e Meggy6z6dik az étel milyenségérol (forro, tal hideg), csak ennek megtétele
utan oszthat ételt a gyermekeknek.

o Az eltort edényt eltavolittatja. Torott edénybdl gyermeket nem étkeztethet.

e Tanitja - az 6vOné iranyitasa mellett - a gyermeket az evéeszkozok
rendeltetésszert hasznalatara, edényekkel val6 helyes banasmodra.

e A terités menetét mindenkor betartja, ligyel a helyes eszkozfogasra.

o A gyerekek fogjak két kézzel az eszkozoket.

e A gyerekek ne hadonasszanak a villaval, késsel.

Udvari élet alkalmaval:

e Az udvar balesetmentességét biztositani kell, a balesetveszélyes jatékot azonnal
el kell tavolitani.

e Azudvaron a jatékokat rendeltetésszertien hasznaljak, kiilonosen a,
tornaszerek, maszokak és a cstiszda esetében.

e A bejarati kapu, ajt6 zarva (csukva) tartasara fokozott figyelmet kell forditani.
Séta alkalmaval:

e Sétara, kirandulasra csak megfelel6 szamu (8 gyerekre 1 f6) 6vodapedagogus
és dajka kiséretében mehetnek a gyerekek. A gyermekeket szamukra veszélyes helyre
vinni nem szabad!

e Parosaval, I1ckdos6dés nélkiil haladjanak, kiabalas, hangos beszéd nélkiil.

e A keritésen benytlni nem szabad!

e Minden sarkon meg kell allni és koriilnézni athaladas el6tt.

e A helyes kozlekedés szabalyait kell alkalmazni.

e A sziil6k irasos beleegyezése sziikséges, hogy gyermekét busszal szallithassuk.

e A gyermeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni TILOS!
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Az 6vodavezet6 utasitasa szerint a dajka koteles iigyeletet tartani, ha az 6vodaban
idegenek tartdozkodnak (festok, karbantartok stb.) tlizvédelmi, munkavédelmi,

vagyonvédelmi szempontbdl.

Fegyelmi felel6sség
Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvalositasaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenl6 banasmodért. Felel6ssége Kkiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e Ha az intézmény kiildetésnyilatkozataval, pedagodgiai programjaval és
szabalyzataival ellentétesen tevékenykedik;
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért;

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

6.6.6. Ovodatitkar munkakori leiras minta

Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesités rendje: az 6voda gazdasagi vezetGje

Kozvetlen felettese: Ovodavezets, 6vodavezetd helyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb

kovetelmények:

A koznevelésre és az intézményi gazdalkodasra vonatkozo6 szakmai és jogi el6irasok, a
belsé szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Szamitdgép felhasznalbi gyakorlata, preciz és gyors gépirastudas, problémamegoldo
képesség. Alkalmazkod6 képesség, figyelem—koncentracio, a szabalyok gyakorlati
alkalmazasa.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
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Keresztény (katolikus) elhivatottsag, pontossdg, megbizhatosag, racionalitas,
vidamsag, nyugodt viselkedés, humorérzék. Erezze feladatanak a kozosségformalast.
Legyen a kozosség aktiv tagja, segitse talentumaival. Fogadja el és képviselje a kozos
gondolkodas vagy sziikség esetén a vezet6 kozosségi vezetdi dontést.

Javaslattételre jogosult: a torvény altal megfogalmazott témakorokben

Véleménynyilvanitasra jogosult: az 6vodai élet egészével kapcsolatosan

Dontésre jogosult: a torvény altal megfogalmazott témakorokben

Informéciét szolgaltat:

e Kirészére: 6vodavezets, pedagdgus, 6voda dolgozoi
e Témakor: munkaval, 6vodai élettel kapcsolatosan

e Gyakorisag: naponta, sziikség szerint

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.
MUNKAIDO BEOSZTAS:

A munkavégzés kezdete el6tt legalabb 5 perccel el6bbi megjelenéssel biztositsa a
zavartalan, nyugodt, kapkodasmentes munkaba allast. Akadalyoztatasa esetén
munkakezdés el6tt lehetfség szerint 1 6raval telefonon értesitse a vezetGt, vagy

helyettesitésében megbizott vezetét.

A teljes munkaidd betartasa és intenziv kihasznélasa erkolesi kotelesség.
Feladatai:

1. A Kkeresztény, katolikus elhivatottsaggal tudatosan vallalja, hogy példaadd
éltével, munkajaval a Magyar Katolikus Egyhaz evangelizalasaba
bekapcsolodik. Megilleti 6t az Egyhaz részér6l mindaz a segitség és
tajékoztatas, amely munkaja ellatasahoz sziikséges.

2. Az oOvodai és a Szent Imre Egyhazkozséggel kozosen szervezett egyhazi
iinnepeken (kiemelten az évi 4 csaladdos szentmisén) val6é részvétel erkolesi
kotelesség.

3. Munkajat a kozponti szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az
ovodai alapdokumentumokban (SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell
végeznie.

4. Segiti az intézmény miikodtetését, adminisztracios feladatokat lat el,

jegyzokonyveket, emlékeztet6ket készit.
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5. Segiti és tAmogatja a vezeté munkajat, a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
6. Munk4ja soran erdsiti a vallasi hovatartozasunkat,
7. Az étkezéssel kapcsolatos iigyintézés, kiilonosen:
- étkezési létszam napi nyilvantartasa
- étkezési létszam nyilvantartas alapjan napi megrendelés a szerz6dott
beszallitoktol
- az étkezési szamlazo6 program kezelése
- havonta a vevl — szamlak elkészitése, a sziil6khoz eljuttatasa
- az étkezési szamlak befizetésének rogzitése a szamlazo programban, banki
szamlakivonatok alapjan (egyeztetés a gazdasagi vezetovel)
- adatszolgaltatas a negyedéves AFA — bevallashoz
- az étkezési normativa ellenérzéséhez havi, gyermekenkénti nyilvantartas
vezetése
- az étkezési kedvezmények nyilvantartasa, napra készen vezetése, kiemelt
figyelemmel a diétas étkezokre
8. Telefon és fax kezelése
9. Telefoniizenetek atvétele, atadasa
10. Levelezés
11. Esetleges fénymasolas
12. Irattarazasi, iktatasi feladatok, gépelési feladatok ellatasa
13. Intézi a napi posta atadas-atvételeket
14. A munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa
15. A gyermekek adatainak napra készen vezetése a mindenkori el6irasoknak
megfelel6en (pl. KIR, INFORMIR adatbazis)
16. Adatszolgaltatas az el8irt statisztikakhoz
17. Részt vesz a selejtezés, leltarozas munkalataiban (selejtezési, leltarozasi

jegyzékek el6készitése, analitika vezetése)

Vagyoni érdekeltség:
Ovija az 6voda berendezését és felszerelését. Az altala hasznélt eszkozokért
felel6sséggel tartozik.

Bizalmas informaciok kezelése:
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1.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait, személyes kérdéseit sziilovel, illetve
kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus. A megszerzett adatokat,

informAacidkat bizalmasan kell kezelni.

2. Az egész munkatarsi kozosséggel a gyermekek csaladi koriilményeivel

kapcsolatos informaciokat, hivatali titokként kezeli.

3. Az 6voda belsé életérol, gazdasagi helyzetérdl és a még el nem dontott belso

tigyekr6l informaciét senkinek nem adhat ki, a tajékoztatads ezekben az

iigyekben az 6vodavezet6 hataskorébe tartozik.

Egyéb feladatok és elvarasok:

1.

Munkaidé alatt csak az épiiletben tart6zkodé vezeté engedélyével tavozhat az

6vodabal.

2. Mobiltelefont a gyermekek kozott nem hasznélhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont,
maganiigyeit gyorsan (mindossze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa
nélkiil intézheti el.

Az 6vodabol kildott, 6vodat érinté e-mailrél, levélrdl, faxrol minden esetben
elkiildés el6tt tajékoztatja az Ovoda vezet6t. Iktatott példanyat az oOvoda
irattaraba helyezi el.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az elGtérben. Ezutan sz6l a Kkeresett
személynek.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait, hatdskore

munkateriiletére terjed Kki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal és a gyerekek sziileivel tart kapcsolatot.

1.

Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyit6 6vodapedagogussal

2. Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap az intézményi

értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl.
Tantigyi, gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a vezetének adhat és t6le kérhet

informAciot.
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4. A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és

jogainak maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre

érdemi valaszt ad.

Fegyelmi felel6sség

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Ha az intézmény kiildetésnyilatkozataval, pedagogiai programjaval és
szabalyzataival ellentétesen tevékenykedik;

Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért;

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

6.6.8. Gondnok kertész munkakori leiras minta

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: az intézmény vezetGje

kozvetlen felettese: az intézmény vezetéje, gazdasagi vezet6

Felel6sségi jogkore: sajat munkateriiletén beliil

Munkarend: napi 6 6ra

Munkaido keret: heti 30 6ra

Munkaido6 beosztasa: 6.30:00-12.30. heti 1 alkalommal 11 — 17 h

Kotelességek, feladatkor részletesen

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi egészségligyi szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi,
kit keres, majd megkéri, varakozzon az el6térben. Ezutan szol a

keresett személynek.
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A vezet$ rendelkezése alapjan, koteles az egyéb, rabizott feladatokat
ellatni.

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben
hasznalhat telefont.

Az intézmény teriiletét elhagyni csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelGen
nem lehet dohanyozni.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni! Balesetveszélyes cip6t,
papucsot nem hasznalhat.

Az intézményvezet6 vagy gazdasagi vezet6 iranyitasaval fontossagi
sorrendben végzi az intézményben bekovetkez6 miiszaki hibak
elharitasat (vizvezeték és kisebb érintésvédelmi szerelés, csapok,
oblit6tartalyok, zarak javitasa; stb.)

Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok
szallitdsaban, kiils6 szerel6k fogadasaban, kisérésében, munkajuk
megfigyelésében.

Haszndalati elbiras szerint, balesetmentesen miikodteti a karbantarto
gépeket (elektromos faro, benzinmotoros flinyiro, stb.)

Az elromlott eszkozoket, berendezési targyakat, jatékokat miihelyében
atvételi elismervénnyel atveszi, a leadasi idépont sorrendjében javitja,
karban tartja.

A nyilaszarokat szigeteli, a kisebb mézolasokat és a mellékhelyiségek
egészségligyi meszelését elvégzi.

Segit az intézmény nagytakaritasaban: az ablakokat, ajtok,
berendezési targyak, eszkozok tisztitasaban, fertétlenitésében.
Tavasztol 6szig gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz,
locsol, a jatsz6homokot fert6tleniti, fiivet nyir (vagy kaszal), metszi, és
rendben tartja a fakat, bokrokat.

Szakértelemmel biztositja a talaj termdképességét (miitragyazas,
tapoldatok) tavasszal egy— és Kkétnyari virdgokat iiltet, azokat

gondozza.
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Az 0szi lehullott lombot 6sszegyiijti, a viragagyakat Osszel felassa,

gereblyézi, az ével6 novényeket fagyvédelemben részesiti.

e Az udvari eszkozoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat
takarit, és rendben tartja.

e A szemetes kukakat kiiiritésre kiviszi, majd fertGtleniti.

e Téli idészakban havat lapatol, cstszdsmentességgel biztositja az
intézmény teljes jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes
kozlekedést.

e Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az

intézményvezet6 megbizza.

Vagyoni érdekeltség:

Ovija az 6voda berendezését és felszerelését. Az altala hasznalt eszkozokért

felel6sséggel tartozik.

Bizalmas informaciok kezelése:

1. Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait, személyes kérdéseit sziilovel, illetve

kiils6 személlyel megtargyalni nem etikus. A megszerzett adatokat,

informAacidkat bizalmasan kell kezelni.

2. Az oOvoda nevelGtestiileti tagjaival, illetve egész munkatarsi koézosséggel a

gyermekek csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciokat, hivatali

titokként kezeli.

3. Az 6voda belsé életérol, gazdasagi helyzetérdl és a még el nem dontott belso

tigyekr6l informéciot senkinek nem adhat ki, a tajékoztatas ezekben az

tigyekben az 6vodavezet6 hataskorébe tartozik.

Fegyelmi felelGsség

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Ha az intézmény kiildetésnyilatkozataval, pedagobgiai programjaval és
szabalyzataival ellentétesen tevékenykedik;

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.
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e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

6.7. Sziil6i kozosség

Ovodankban a sziilsk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziil6i szervezet miikodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és
miikodési szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet alapegységei az oOvodai

csoportok sziil6i kozosségei.

6.8. SziilGi szervezet jogai

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktat6 munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben,
amely a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor
képvisel6jiik részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat
miikodési rendjér6l és munkatervérdl, valamint az 6vodaszékbe delegalt képvisel
személyérol. Véleményt mond a pedagbgiai program, a hazirend és a szervezeti és

miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

7. A vezet6i munka rendje

7.1. A vezetOk kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo jog-, feladat- és

hataskorok

Az 6voda vezetGje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkort és
ellatja az ezzel osszefiiggd feladatokat.

Hatéaskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete

Az 6vodavezeto helyettes az 6vodavezet6 kozvetlen munkatarsa. FelelGsséggel
osztozik az 6voda nevelési céljainak megvalositasdban. Felel6sséggel osztozik az

ovoda taniigy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései
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soran személyesen gyozodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. A vezeto
helyettes hataskore és felel0ssége kiterjed teljes feladatkorre, és tevékenységére.
Tevékenységében személyes felelGsséggel tartozik az intézmény vezetGjének.
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikodésére és minden alkalmazott
munkajara vonatkozik. Ellendrzéseit tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az
intézmény érdemi problémait jelzi az intézményvezetonek, konkrét megoldasi
javaslatokat tesz.

Az 6vodavezetd akadalyoztatiasa esetén, korlatozott jogkorben — el nem halaszthat6
ligyek intézésében — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az intézményvezet6 tartos tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon

irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

7.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményvezet6 kiadményozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcesolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsoldodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e A kozbensé intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6
tovabbitand6 iratokat, a Kkozponti, illetve teriileti szerv altal kért

adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozisra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezeto
jogosult.

Kimen6 leveleket csak az intézmény vezet6je irhat ala.

Az intézményvezet0 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
intézményvezet6 altal-alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos

nyilatkozatban—megjelolt helyettes.
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Az intézmény képviseletére az intézményvezets jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntarté —indokolt esetben —meghatéarozott tligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhazhatja at,
kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hianyaban —amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6lo rendelkezései az
intézményvezeto helyett torténo eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e (vodai jogviszonnyal
e az intézmény és mas személyek Kkozotti szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel osszefiiggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos
iigyekben
e telepiilési onkormanyzattal valo iigyintézés soran
e allami szervek, hatosagok és birosag el6tt
e azintézményfenntart6 és az intézmény miikodtetGje elott
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcesolattartas soran
e a nevelési-oktatasi intézményben miikod6 egyeztet6 forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel,
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
e az intézmény fenntartisdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel
e azintézmény belsé és kiils6 partnereivel
e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel
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Sajtonyilatkozatot az intézményrdol a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

ovodavezet6 vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben valod jognyilatkozat tételrdl,

annak szabalyairol fenntarto6i, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetGje és

valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat
kell érteni.

8. A hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

8.1. Az intézményvezet6 feladat-és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok

- A munkavégzés ellendrzése.

- Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikak elkészitése.

- A nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellenOrzése.

- Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

- Az oOvoda kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

- Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a vezet6 helyettest teljes kord

beszamolasi kotelezettség terheli.

8.2. A nevelGtestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhéazhatja at
dontési jogkorét a pedagodgiai program, a hézirend és a szervezeti és miikodési
szabalyzat esetében. A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozosségeket érinté részeinek elfogadasarol;
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e az 6voda éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek
elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.
A nevelGtestiilet dontéséit és hatarozatait 4ltalAban —a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével- nyilt szavazassal és egyszert szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A
nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyz6konyvet

az 6vodavezetl, a jegyz6konyvvezeto és a nevelGtestiilet jelenlévs tagjai koziil két

hitelesit6 irja ala.

9. A pedago6gusok pedagogiai és adminisztrativ feladatai

A pedagbégusok altalanos pedagogiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti
koznevelési torvényben szereplé eléirasok, az o6voda pedagogiai programjabol

kovetkez6 tevékenységek, a hazirend ide vonatkozo elGirasai hatarozzak meg.

10. A miikodés rendje

10.1. A vezet6k helyettesitési és benntart6zkodasi rendje

Az 6vodavezetd tavolléte alatt a vezeto helyettes az intézményfelelGs vezetGje.

Az oOvodavezets, vagy a helyettes a teljes nyitva tartas ideje alatt elérheté az
intézményben. Amennyiben el6re nem lathat6 ok miatt egyikilk sem tud az
intézményben tart6zkodni, Ggy a vezeté megbizza a nevel6testiilet rangidds tagjat az
esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomaésara
hozza.

A vezet6 fogadoidejét a hazirend tartalmazza, benntartozkodasanak rendjét az éves

munkarendben el6re irasban kell rogziteni.

Az bvodavezet6 tartos tavolléte esetén a vezet$ helyettes helyettesiti. Amennyiben ez

a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezet6 iradsban biz meg egy

felelGst, lehetGleg a nevelGtestiilet rangidds tagjai koziil.

66



10.2. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben

az érdekelt k6zosségek véleményének meghallgatasaval.

Az 6vodai munkaterv tartalmazza az 6vodai linnepélyek, értekezletek idopontjait, a
nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és a rendezvények helyét, a sziiloi
értekezletek, a munkakozosségi munkaterveket, az oOvodai felvételi tajékoztatok
id6pontjait, a pedagogiai programban elGirtak adott nevelési évre vonatkozo6 aktuélis
feladatait, a bemutat6 o6radk rendjét. A munkatervet az évodapedagogusok altal

hozzaférhet6 helyen ki kell fiiggeszteni.

10.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda az intézményt hasznalok (novendékek) szamara nevelési napokon 6:45 —

17:15-ig tart nyitva. (Technikai nyitas 6:30, zaras 17:30)

- A nyitva tartds teljes ideje alatt Ovodapedagogusok foglalkoznak a
novendékekkel.

- Szombaton, vasarnap, linnepnapokon az 6voda zarva van.

- A nyitasért a reggeles dajka, a zarasért a zar6 dajka a felelGs.

- A szokésos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az 6vodavezet$ adhat engedélyt,
minisztériumi elGiras, rendkiviili esemény, illetve kérelem alapjan.

- Unnepeken az épiilet lobogézasa a kertész - karbantarto feladata.

A zarasok idétartama alatti nyitva tartas

- Az 6voda lizemeltetése a nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

- A nyari zarva tartis el6tt 30 nappal Ossze kell gy(ijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogado
ovodarol a zarast megel6zéen tajékoztatni kell.

- A zarasok idGtartama alatt nyitva tartas csak az 6vodavezet6 engedélyével

szervezett programokon van.
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- Az oOvoda igényfelmérés alapjan (gazdasagi szempontokat figyelembe véve)
iigyeletet tarthat, illetve zarva tarthat az iskolai sziinetek idején is (tavaszi, 6szi
és téli sziinet) amelyrol a fenntarto tajékoztatast kap.

- Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként o6t (5) alkalommal vesz igénybe
a nevelGtestiilet, melyeket nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, és
lelkigyakorlatok céljara hasznal fel.

- A nevelés nélkiilli munkanaprél a sziil6k a jogszabalyban elGirtak szerint
tajékoztatast kapnak (hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

- A nevelés nélkiilli munkanapokon sziikség szerint gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérdl.

10.4. Az intézményben tartézkodas rendje

- A gyermekiikre varo sziil6k az oltoz6helyiségben varakozhatnak.

- A csoportszobaba csak valtocip6ben lehet belépni. Ez alol felmentést a vezet6
adhat (linnepség, nyilt nap... esetén).

- A melegit6konyhaba csak az 6voda alkalmazottai és az ételszallitok 1éphetnek
be.

- Az intézmény mellékhelyiségeit hasznalo koteles tigyelni a rend megtartasara.

- Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

- Tlzriadé, bombariadé, rendkiviili esemény esetén a SzMSz-ben
megfogalmazottak, illetve az épiiletben elhelyezett terv szerint kell eljarni. (A
gyermekek biztonsagba helyezése, illetve a veszély elharitasdnak megkezdése —
értesités stb. a veszélyt észlel6 kotelessége.)

- Gyermekeket a sziil6k/kisér6k az oOvodapedagégusnak adjak at, és az

ovodapedagogustol veszik at.

A gyermekek és a pedagogusok benntart6zkodasi rendje, munkaideje

10.4.1. Gyermekek

A gyermekek felligyeletét, 6vodai ellatasat az intézmény 6.45 — 17.15 6raig biztositja.
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Reggel 6.45 oratoél 7.30-ig, illetve délutan 16.30-t6l 17.15 6raig 0sszevont csoportban
torténik a gyermekek 6vodai ellatasa.

A gyermekek 6vodaban tartézkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje
alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény
vezetGje altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény vezetGje adhat engedélyt
irasbeli kérelem alapjan.

Az 6voda a nyari idészakban az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart
nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett id6pontjat szintén a munkatervben

hatarozzuk meg.

10.4.2. Alkalmazottak

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az 6voda
vezetGje allapitja meg. Elkésziti a munkakori leirasokat, a vezet6 helyettessel kozosen
gondoskodik annak megvalosulasarol. A munkakori leirasok évente feliilvizsgalatra
keriilnek.

Az alkalmazottak munkaidejiikrél naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek.
Minden alkalmazottnak be kell tartania az &ltalainos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzés megszervezése az éGvoda vezetéjének
feladata.

10.4.3. Pedagbgusok

Az o6vodapedagogusok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak. A
pedagogusok napi munkarendjét, és a helyettesitési rendet a vezet6, vagy a helyettes
allapitja meg.

Az intézményi szintl rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagbgusi jelenlét kotelezo,

az alkalomhoz il1§ 6ltozékben.
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Az Ovoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és a gyermekek kozott eltoltendd kotelez6 oraszamat a mindenkor
érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan hatarozza meg az intézmény vezetGje. A heti

munkaideje 40 6ra, kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditandé id6 32 éra.

Az Nkt. 62.§ (8) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6raban a nevelést el6készitd, azzal
osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus

szamara.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott. A munkaid6 ebben a részében ellatand6 feladatok
kiilonosen:

e az ovodai tevékenységekre valo felkésziilés;

e a gyermek fejlédését nyomon kovet6 dokumentumok vezetése (Fejlédési

Naplo);

e tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

e a potlékkal elismert feladatok (munkakozosség-vezetoi) ellatasa;

¢ agyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

e sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa;

o részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

e ovodai kirandulasok, 6vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése;

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

e nevelés nélkiilli munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli

munkavégzés;

e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében;

e (vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés;

e csoportszobak rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitasa.

e A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a

vezetd 6vono allapitja meg.
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A csoportnaplét az 6vond a csoportjadban tartja, hogy a helyettesités
megoldhato legyen.

A PP altal elGirt intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a
pedagogusok jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill6 ruhaban.

A oOvoda Osszes munkatarsanak joga van a sajat vallasanak gyakorlasara,

amennyiben az nem {itkozik a keresztény ideoldgiaval.

10.4.4. A nevel6 — oktat6 munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak

Az 6vodai nevel6 munkiban az 6voda nyugodt légkorének biztositasaban
minden teriileten fontos segit6je az 6vondének. A csoportos 6vodapedagbgus
iranyitasaval bekapcsolodnak a gondozasi folyamatokba, az egyéb,
csoportjukkal kapcsolatos tevékenységekbe (pl.: sétak, kirandulasok...).

Az egész intézményt érinté iinnepélyeken a pedagogusokkal egylitt vesznek

részt.

Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

10.5. Programok, szolgaltatasok

10.5.1. Ovodai szinten szervezett programok, szolgéltatasok

Az 6vodai rendezvények megtartasa a nyitva tartas ideje alatt torténik, az éves

munkatervnek megfeleléen. A nyitvatartasi id6t6l vald eltérésre az 6voda vezetGje
adhat engedélyt.

Az 6vodai élet alatt az 6vodavezetOvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani,

a munkatervben rogzitettek szerint (pl. ovis hittanok, néptanc, mozgasfejlsztés,

logopédia, stb...).

Kirandulasok (2 6rat meghalado)

Az 6vodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka elGsegitése

érdekében, csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.
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e A kirandulas tervezett helyét, idejét, az O6vodapedagogusok a nevelési
terviikben rogzitik.

e A kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott id6pontig, illetve a
kirandulas megkezdése el6tt minimum 1 héttel az 6vodapedagbdgus az 6voda

vezetGjének leadja.

10.5.2. Kiils6 szolgaltatasok, programok

Az intézmény épiiletében barmilyen kiils6 szolgaltatas, program csak az 6vodavezetd
el6zetes engedélyével, az épiilet tulajdonosanak jovahagyasaval lehet szervezni. A
kiils6 szolgaltatasok, programok ideje alatt a feliigyeletrol, az épiilet allagmegovasarol
a szolgaltatd és program szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolesi

felel6sséggel tartozik.

10.6. Az 6vodai linnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

27”_ 7

Az 6voda hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bivitése, valamint az 6voda
hirnevének megdlrzése, oregbitése az 6vodakozosségnek joga és kotelessége.

Az egyhazi és a gyermek szamara mar felfoghaté iinnepek a gyermekek, csaladok,
Egyhazhoz valo kapcsoldédasat, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az
egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi élet formalasat szolgaljak. A felelGs
kozos cselekvés a gyermekeket és csaladjaikat az egymas iranti tiszteletre neveli.

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsaban a vallasos nevelésre torekszik.

Az tlnnepek és megemlékezések a pedagogiai programban leirtak és az éves
munkaterv alapjan torténnek. Alapelv, hogy az 6vodai iinnepélyek és rendezvények

mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozbénak kotelessége az tinnepi késziillédésben és az iinneplésen,
valamint az iinnepek végén a visszarendezési munkalatokban részt venni.
A mindennapi életbe beépiil6 hagyomanyaink:

e egyhazi linnepeink
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e agyermekeink életéhez kapcsol6do tinnepeink, hagyomanyaink, programjaink
e magyar néphagyomanyokhoz kapcsol6dé tinnepek

e atermészettel szorosan 6sszefiiggé tinnepek

e nemzeti linnepeink.

Az innepek felsorolasat a Pedagogiai Program tartalmazza.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet javaslata alapjan — az 6vodavezet6 dont.

10.7. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az Ovodai nevelés belsé ellendrzésének rendjét, litemezését az éves munkatervben
rogziti az intézményvezetd. Egy nevelési év alatt minden munkatars munkéajat
legalabb egyszer értékeli, ellenérzi. Az 6vodavezets, illet6leg helyettese sziikség

szerint eseti ellenfrzéseket is elrendelhet.

Az ellenfrzés tapasztalatait a pedagogusokkal és a tobbi érintett munkatarssal
egyénileg, az ellenGrzésbe bevont személyekkel egyiitt beszéli meg a vezetf. Az
altalanosithato tapasztalatokat a fejlesztd javaslatokat ismertetik nevelGtestiileti és

egyéb munkatarsi értekezleteken.

A nevelémunka belso6 ellendrzésére jogosultak kore

- az 6voda vezetGje,

- az 6vodavezet6-helyettes,

- a szakmai munkak6zosség vezetGje

Az 6voda vezetGje kozvetleniil ellendrzi a vezet6-helyettes, a gazdasagi vezetd és a

szakmai munkakozosség vezetd/k munkajat.
A hitre nevelés folyamatanak nyomon kovetésére, értékelésére jogosult:

- az 6voda lelki vezetdje, aki észrevételeit kozvetiti az érintetteknek.

- az 6vodavezets
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A munkavégzés tartalméanak, szinvonaldnak és az eredmények bels6é vizsgalatanak

célja, hogy:

biztositsa a vezet6knek a megfelel6 mennyiségli, és mindségli informaciot,
segitse a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektol valo eltérést,

megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hiaAnyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi
el6irasok szerinti miikodését,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetGje felel0s. Az ellenOrzés éves litemezését az 6voda munkaterve tartalmazza a

felel6sok megnevezésével. Ellen6rzést végez az 6voda egészét illetGen az 6vodavezetd,

sajat hataskorében a helyettes és a munkakozosség vezetok.

Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd
modon értékeli a pedagbgiai feladatok végrehajtasat, azok osszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyuld eseti jellegii vizsgalat.

A témaellen6rzés: azonos id6ben, tObb érintettnél ugyanarra a témara
iranyulo, oOsszehangolt oOsszehasonlitdo vizsgalat. Célja az altalanosithato
kovetkeztetések levonasa az intézkedések érdekében.

Utbellendrzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az o6vodavezet6 rendkiviili ellenOrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili
ellenérzés megtartasat a szakmai munkakozosség, az 6vodaszék és a sziil6i

kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,

munkakozosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen

feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, pétlasara vonatkozé hataridés feladat

vagy utasitds is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok 0Osszegzésére

nevelGtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertiil sor.
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Az intézményi oOnértékelés - ellenOrzés részletes szabalyozasa az Intézményi

Onértékelési Programban talalhaté.

10.8. Intézményi védo, 6vo elGirasok

Az intézményben a nyitvatartasi id6ben csak o&évodapedagbgusi feliigyelettel
tartézkodhat a gyermekek.

Az 6voda minden gyermeke szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténé gondozast, nevelést, a jatékids, pihendids, szabad
mozgas, étkezési lehet6ség beiktatasaval, életkoranak és fejlettségének megfeleld

alakitasaval. Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki ergszakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt

szempont a megfelel, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozoja a nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi felelGse tart. Errél jegyz6konyv
késziil. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi
el6irasokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes

italt fogyasztani tilos.

10.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato,
vagy valés kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re

nem lathato eseményt, amely a nevel6-oktat6 munka szokasos menetét akadalyozza,
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illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e atermészeti katasztrofa,
e orszagos jarvanyhelyzet
e atlz,

e arobbantéssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozojanak az oOvoda
épiiletét, vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili
eseményre utaldé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az

intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGssel.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e afenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6évodavezet6 vagy az intézkedésre jogosult
felel6s a tliz- és bombariadé tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell

elhagyniuk.

Az 6vodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezet6nek a veszélyeztetett
épiilet Kkiiiritésével (a felel6s dolgozd kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e A Kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaroél
e A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e A vizszerzési helyek szabadda tételérdl

e Az elsGsegélynytjtas megszervezésérol
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e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendérség, tiizoltosag,

tlizszerészek) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetéjét az
intézményvezetének vagy az altala Kkijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

¢ A rendkiviili események kezdete oOta lezajlott torténtekrol

o A veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

e Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

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

e Az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol

e Az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetGjének

utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

10.9.1. Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellatdé 6vodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo
intézkedéseket:
e a sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a szul6t értesitenie kell,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 moédon meg kell
sziintetnie,
e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

intézmény vezetGjének.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi

ovodapedagogusnak is részt kell vennie.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetGjének ki

kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
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hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell

allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Tovabbiakban a 20/2012. EMMI r. 168-169.8. szerint jarunk el.

10.10. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

Az 6voda a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek, és

alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntart6zkodas

rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az évodéaval.

Az 6vodéaba érkezd idegeneket az 6vodatitkar fogadja. Hétvégén, iinnepnapokon és

nyari zaras ideje alatt (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet6jének

kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.

Az 6vodaban valo tartézkodéas szabalyai:

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt
helyen, személynél tartozkodhatnak.

A csoportélet latogatasara az 6vodavezetd engedélyével keriilhet sor,
a csoportélet 1ényeges zavarasa nélkiil.

A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén
az erre kijelolt teremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodoé idegenek (vendégek, javitasi,
karbantartasi munkat végz6 szakemberek) esetében gondoskodni
kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az nevelémunka
rendjét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Héazirend vonatkozo
el6irasainak megismerése és megtartdsa mindazoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit.
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Az o6voda épiilete az egyhazkozségi/plébaniai lelki élet fejlédését segitd
rendezvényeknek is helyt adhat.

10.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziil6, valamint az
ovoda alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az 6voda
honlapjan, a ,Dokumentumok” menii pont alatt. Ezen kiviil a Pedago6giai Program, a
Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhat6 a fenntartonal, az 6voda titkarsagan. Az 6évoda Alapitd okirata és az
Intézményi Mindségiranyitdsi Program nyomtatott valtozata az 6voda titkarsagan

talalhato6. Az alapito okirat az Oktatasi Hivatal honlapjan is hozzaférheto.

A Hazirend egy példanyat a sziil6knek az 6vodaba torténd beiratkozaskor atadjuk
(elektronikus Gton).
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek

az 6vodavezetG6tdl el6zetesen egyeztetett id6pontban.

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhet6 az intézmény honlapjan.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o afelvételi lehet&ségrdl szolo tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok
szamat,

e a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkéajaval osszefiiggé értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvadnos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellen6rzések felsorolasat,
idejét, az Allami SzdmvevGszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelent6sebb rendezvények,
események idépontjait,

e apedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
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10.

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,
az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai

csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

. Egyéb, a m{ikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda berendezéseit csak az 6vodavezet6 engedélyével lehet az 6vodabol
elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6vodéban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.

Ugynokok, iizletszerz6k, 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 felligyeletét, part, vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az 1999. évi XLII. Tv. az 6voda bejaratanal el kell helyezni a ,Tilos a

dohanyzas!” feliratot.

11. A kapcsolattartas rendje

11.1. A belsé kapcsolattartas rendje

11.1.1. Gyermek kozosség

Az 6vonok torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjék

egymas feltétlen elfogadasa, a masik, a méssag tisztelete és a keresztény felebarati

szeretet. A pedagbégusok taldljanak alkalmat arra, hogy a csoportok kozos

programokon is rész vegyenek.
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11.1.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség tagjai alkot6 modon egyiittmiikodnek a nevelémunka
fejlesztésében, a kozosség kialakitasaban.

Az 6von6k nevel6 munkaval kapcsolatos megbizasdnak elvei: a tavolevé 6voné
helyettesitését a testiilet tagjai egyenlé aranyban végezzék, az 6voda érdekének és az

egyéni érdekl6désnek megfelelGen.

11.1.3. A szil6k kozossége

A katolikus nevelés érdekében, az 6voda és a csalad osszehangoltabb, eredményesebb
munkéja érdekében a szilil6k részére legyenek vallasos pedagogiai el6adasok,
megbeszélések, kotetlen egylittlétek.

A sziil6 tekintse magaénak az O6vodat, és vegyen részt annak gyakorlati
karbantartasaban és fejlesztésében. A sziil6k hozzanak létre kozosséget az 6voda
munkéjanak segitésére a gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a sziil6i

jogok érvényesitésére.

Sziil6k szbbeli tajékoztatasa
Az 6voda a gyermekekr6l a nevelési soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasa a sziil6i

értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb
kétszer a munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziiléi értekezletet tart az
ovodapedagbdgus vezetésével. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az
intézményvezetd, az 6vodapedagogus és a sziil6i szervezet a kozosség problémainak
megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a nevelési év rendjérdl,

feladatair6l. Ekkor be kell bemutatni a csoportban nevel6 4j pedagégusokat!

Sziil6i fogadoorak rendje:
A pedagogusok a sziil6i fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol a

sziil6k szamara. Ha a gondvisel6 a csoportos 6vondk, vagy az intézményvezets altal
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kezdeményezett fogadooran Kkiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,

telefonon vagy irasban id6épontot egyeztet az érintett pedagdgussal.

Sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény a gyermekekrdl sziil6i igény szerint (max. félévente) tajékoztatast ad a
Fejlédési Naploban rogzitett fejlédésér6l Pedagogiai vélemény dokumentum

elkészitésével.

A sziil6kkel val6é kapcsolattartas modjai:
e csaladlatogatas
e szil6i értekezlet
e nyilt napok
e jatszo délutanok
e fogado o6rak
e kozos kiranduléasok
e koz0s csaladi délutanok

e csaladi szentmisék, hitéleti programok

Az intézmény célul tiizi ki, hogy a kiilonboz6 programok szervezésében segitse a sziil§
— gyermek Kkapcsolat elmélyiilését /pl. jatszo6 délutan, kozos kirdndulasok a

gyermekekkel és a sziil6kkel, gyermeknap, stb./
11.1.4. A vezet6k és a sziil6i képviselet kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézményvezet6 és az Ovodai Sziil6i Képviselet vezetésége évente legalabb két
alkalommal iilésezik, ahol az 6vodavezet6 tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
A Sziil6i Szervezet képviselGje a nevelGtestiileti értekezleten a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté napirendi pont targyalasan részt vehet. A SziilGi Szervezet tagjai

targyalasi jogkorrel képviselik a sziil6ket.

Az 6voda a Sziil6i Szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- a szervezeti és miikodési szabalyzat sziil6ket érint6 rendelkezéseiben,

- a sziil6ket anyagilag is érint6 iigyekben,

- az O6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének és a gyermekvédelmi

feladatoknak a meghatarozasaban,
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- a hazirendbe tartozo6 ligyekben

11.1.5. Az 6vodavezeto és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetoi és
kibdvitett vezet6i megbeszéléseken;

e az 6vodavezet( és a helyettes munkanapokon torténé meghatarozott
rend szerinti benntart6zkodasa soran;

e az Ovodai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken,

rendezvényeken.

11.2. Az 6voda kiils6 kapcsolati, a kapcsolattartas rendje

11.2.1. Fenntart6 - Ovoda

Az oOvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel, szolgaltatokkal,

szakemberekkel.

Munkakapcsolatot tart fenntartdjaval és a Katolikus Pedagogiai Intézettel. A KaPI a
Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja.

A fenntart6 jévahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, az O6voda
dokumentumait, mikodteti az oévodat, jévahagyja és ellenérzi az ovoda
koltségvetését, kinevezi az oOvoda vezetGjét, feliigyeleti jogokkal rendelkezik,
fellebbezési hatosag a vezets és a nevelGtestiilet dontései felett. Az intézmény vezetéje
megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikakat, és minden rendkiviili
eseményrdl koteles értesiteni. Az 6voda dolgozoi részt vesznek a fenntarto6 altal elGirt
programokon.

A lelki vezet6 (plébanos) a megyéspiispok nevében jar el, 6t képviseli. Kiemelt szerepe
van az egyhdazi tanitis és az egyhaz fegyelmi rendjének biztositasiban. Segiti az
egyhazi felligyeletet — a katolikus jelleg alakitasat és megbrzését. A megyéspiispok
felé javaslattételi joga van vezet6i munkakori szerz6dések megkotése vagy
felmondésa el6tt. Kell6 informéacioval kell rendelkeznie arrdl, hogy az adott személy

jelenléte az egyhazi nevelési intézményben nem okoz-e kart, visszatetszést, és valébban
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az Egyhaz szempontjai szerinti legmegfelelébb munkatars keriilt-e alkalmazasra. Az
alkalmazottak szoros értelemben vett szakmai megitélésére a lelki vezet§é nem
jogosult. Az alkalmazottaknak csak az intézményvezet6 kozremiikodése altal
érvényesithet kéréseket, egyéb elvarasokat.

Egyiittm{ikodik az intézményvezetovel az SZMSZ, a pedagogiai program, az éves
munkaterv, a hazirend, az etikai kodex, a munkakori leirdsok azon pontjainak
kialakitasaban, amelyek hitéleti vonatkozasuak, és a katolikus nevelés kérdését

érintik Vezeti a lelki napokat.

11.2.2. Ovoda - Ovoda

A Vaci Egyhazmegye katolikus 6vodaival, és a helyi nevelési oktatasi intézményekkel

keresstik és apoljuk az intézménykozi kapesolatokat.

11.2.3. Kézmiivel3dési intézmények - Ovoda

A kozmiivel6dési intézményekkel valo kapcsolattartas (konyvtarlatogatasok, részvétel
a varos kulturalis rendezvényein, ezekbe lehetdség szerint bekapcsolodas, a gyerekek
részére szinhazlatogatast szerveziink a sziil6k igénye szerint).

Az intézmény Kképviselete az intézményvezet6 jogkore és feladata. A kiilsé
kapcsolattartas részletes szabalyozasa, a kapcsolattartds forméja és modja a
partnerekkel torténé egyiittmiikodési megallapodasok alapjan torténik. Az 6vodai
infrastruktira mikodtetéséhez a leggazdasagosabb szolgaltatasokat nytjto koziizemi
szolgaltatokkal kotiink szerzédést. Az 6voda egyéb beszallitoi, partnerei (f6z6konyha,
kazan, tlizriasztd karbantarto6i, foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas, biztonsagiigyi
szakemberek stb.) felé is az az alapelviink, hogy a szinvonalas szakszerl szolgaltatast
minél kedvezébb aron vasaroljuk meg. A megallapodasokat a gazdasagi vezetével

egyeztetve az 6vodavezetd koti és miikodteti.

11.2.4. Ovo-véds, fejlesztd halzattal vald kapesolattartas

Kozremiikodiink a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlédédését
veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban és megsziintetésében.
Feladatunk a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek folzarkoztatasa.

A gyermekvédelmi felel6s kotelessége sziikség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat

értesitése. Az 6voda épiiletében ki van helyezve a GyIV felelGs neve, és fogadoideje.
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Pedagogiai szakszolgalat segitségét vessziik igénybe a gyermekek iskolaérettségi
vizsgalatandl, illetve az év kozben sziikséges kezelések ellatasa érdekében.

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét az Ovodaorvos latja el. Tanacsokat ad
jarvanyligyi helyzetekre, iskolaba mendé gyermekek egészségiligyi statuszahoz
véleményt ad.

Az alkalmazottak egészségiigyi feliigyeletét a foglalkozas-egészségiigyi orvos
(lizemorvos) latja el kiilon megéallapodas alapjan.

A gyermekek Kkotelez6 egészségiigyi sziirdvizsgalatainak elvégzése évente
megvalositando feladat.

A gyermekek étkeztetését téritési dij ellenében, szerzédés keretében oldjuk meg. A
csaladokat terhelS étkezési téritési kotelezettség a meghatarozott normativa szerint
alakul. Jogszabaly alapjan, nyilatkozat tétel utan ingyenes étkezésben részesiilnek a
harom vagy tobb gyermeket neveld, a tartésan beteg gyermeket neveld, az alacsony
jovedelemmel rendelkezé csaladok gyermekei, illetve a rendszeres gyermekvédelmi

tamogatasra jogosult gyermekek.

11.3. Egylittm{ikodés a pedagogiai - szakmai ellen6rzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval és a kormadanyhivatal operativ kozremiikodésével
végrehajtand6 pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetOsége és
pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végz6 tanfeliigyel6kkel. Az
egylttmiikodés célja, hogy segitse a pedagbdgusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezeté munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény

ellenGrzését és értékelését.

12. Eljarasrendek

12.1. Az elektronikus uton elGallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az 6vodai dokumentumok kozil elektronikus dokumentumnak mindsiill minden

olyan, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhets. Az elektronikus
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dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak

mindsiild dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felel§s miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tton elallitott irat. Ezeket az iratokat

elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum,
amely nem az oktatasért felel6s miniszter 4ltal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az egyéb elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairassal

ellatni, ha azt az 6vodavezet6 elrendeli.

Az 6voda az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII.28.)
Kormanyrendelet elSirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagi elektronikus alairast kizarolag az 6vodavezet6 alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok
hitelesitési rendje:

e Az utolsé bejegyzést kovet sorokat dthtizassal kell érvényteleniteni.

e El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény
hivatalos korbélyegzé lenyomatéat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé
lapjan, vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl 4ll. Ez
esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék .,
Eza dokumentum 4o folyamatosan sors amozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: . 5020, 0613 ..., N

hitelesité




12.2. Az elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatisi Aagazat iranyitasi rendszerével a KIR révén tartott elektronikus

kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelel6en.

Az elektronikus okiratnak mindsiil6, a KIR rendszerb6l kinyomtatando
dokumentumok:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések

e A tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e Az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tuton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az

egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizarblag az intézményvezet6 altal

felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

12.3. Egyes informatikai eszkozok a pedagogusok részére torténd rendelkezésre

bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagogusai a neveldi/titkari szobabdl kolesonozhetik a munkajukhoz
sziikséges informatikai eszkozoket munkaidében a taniigyi nyilvantartasok,
gyermekekkel kapcsolatos adatkezelések, pedagbgiai tervez6 munka elkészitésére,

sziil6kkel torténd elektronikus levelezés bonyolitasara.

12.4. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul eljarasrend

Az 6voda biztositja a gyermekek szamara az egészséget nem veszélyezteté és

biztonsagos 6vodai ellatas feltételeit.
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12.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

A fenntartd és/vagy az intézményvezet6 megallapodast kot a gyermekorvossal,
védénokkel az orvosi ellatds érdekében. Az orvos, valamint a védéné a
Megéallapodasban megjelolt moédon és rendszerességgel latja el az Ovodas
gyermekeket. Az oOvoda vezetéje gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védoéno
munkéjahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vondi feliigyelet.

A véddboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A nevelési év soran meghatarozott idépontban és sziikség szerint gyermekorvos és

védond latogatja az 6vodakat.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat, az 6vodat
latogato védono latja el:

e Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsagban és egészséges kornyezetben
nevelkednek-e.

e Tisztasagi sziiréseket végez, kapcsolatot tart az Ovodapedagogusokkal.
Elhanyagolas esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgalat felé. ElGzetes
egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az 6vodai egészségnevel6 programokban.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziil6 irasbeli beleegyezésével - egy
alkalommal részt vesz:

Nkt. 25.8 (5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanulok felligyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilonosen, hogy az 6vodaba jaro
gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kozépfoku iskolaba

jar6 tanuld évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és Aaltalanos

sziirdvizsgalaton vegyen részt.
Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal

meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani: fert6tlenités, takaritas,

mosogatas és mosas soran.
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Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziil6 tajékoztatja

a csoportos 6vonot.
Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas

egészségligyi vizsgalaton valdé részvétel, ennek szabalyozdsa az intézményi

munkavédelmi szabalyzatban talalhato.
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13. Legitimacios zaradék

A Szent Erzsébet Katolikus Ovoda sziiléi szervezetének/munkakézosségének
képviseletében nyilatkozom, hogy a sziilgi szervezet az intézmény SZMSZ tervezetét, annak
mellékleteit megismerte. A benne foglaltakkal kapesolatos véleményét az intézmény
vezetSjének kifejtette, véleményezési jogaval élt.

T

LG LTS ¢
Dunakeszi, ‘*y“L ...... L

Mihélyné Kintzli Erika
Ovodai Sziiléi Szervezet elntke

Az SZMSZ - t az intézmény vezetGjének eléterjesztése utn a Szent Erzsébet Katolikus
Ovoda nevelStestiilete a e QG S e (kozos) ovodai
nevelGtestiileti értekezletén (meghozott hatdrozatdval) elfogadta a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot. Ezt a tényt az intézményvezets és a valasztott Jjegyzdkonyv-hitelesitk a
A2 ,,J:-pf&}'.h'.ktatﬁszémﬁ jegyzdkonyvin aldirasukkal tandsitjak.
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/ */  Intézményvezets

2 s
A Szent Erzsébet Katolikus Ovoda Pedagégiai Program Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
jat a Fenntartd

hécg) M3 22 Aatsrozatival jovhagyia

Jelen szervezeti és mitksdési szabalyzattal kapesolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011
évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra
tobbletkdtelezettséget telepits rendelkezések

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

(fejezet és cimmegjelolések) =il
&)
Cs o (T T PO, g
Ve, sba i o2 comxd
¥ OFE B J
|&J|" / AN PhiC Vs
|§|' : ";_{4'%:_,}(13'-.; .".x 'ﬂ__ﬂ_i_,#"—"'— =g
'-,I"L'-'I'\ i E. e '__':‘ J r.a‘; +...."......“.....__,..;.........
ﬁ} Vi, " 2 Selmeczi Zoltan
NGrvore” fenntart6 képviseldie



14. Melléklet

Adatkezelési szabalyzat - GDPR

KULON DOKUMENTUMKENT SZEREPEL 1. szamii mellékletként

Zaro rendelkezés
Az ,Adatkezelési Szabélyzat - GDPR” a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteként az aldirds napjan lép hatalyba. Az ,,Adatkezelési Szabalyzat - GDPR” a

visszavonasig marad érvényben.

datum ovodavezetd
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EGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAK FOHATOSAGA

H-2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Postacim: H-2601 Vac, Pf. 87

Telefon: +36 27 814 122, Fax: +36 27 814 123
E-mail: ekif@ekif-vac.hu - Web: www.ekif-vac.hu

Ikt.sz.: l’\ GG&( /“9/#/2»010

Ugyintézd: dr. Szabé Zoltan

Targy: Szervezeti és milkodési szabalyzat
fenntartéi jévahagyasa

FENNTARTOI HATAROZAT

Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhaldsaga (székhely: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.; a
tovabbiakban: Fenntart6) nevében a Szent Erzsébet Katolikus Ovoda (székhely: 2120 Dunakeszi, Szent
Laszlo u. 4, OM azonositd: 201611; a tovabbiakban: Intézmény) intézményvezetdje altal hitelesitett
2020. junius 15. napjan a neveldtestitlet altal elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ)

jovahagyom.

A fenntart6i jovahagyassal érvényessé valt SZMSZ nyilvanossagarol a hatalyos jogszabalyoknak

megfelelden az Intézmény vezetése kbteles gondoskodni.
INDOKOLAS

A nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nki.) 32. § (1) bekezdésének i)
pontja alapjan, ha a nevelési-oklatasi intézményt egyhazi jogi szemeély vallasi egyesuiet tartja fenn, a
nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi intézmeény pedagadgiai
programja a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ-t megvizsgaltam, és
megallapitottam, hogy annak tartalma a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, ezért a rendelkezd
részben foglaltak szerint dontéttem.

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