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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Nazaret Romai Katolikus 6voda, mint kozoktatasi intézmény szerve-
zeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantaléasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasinak, modositisanak jogszabalyi
alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek, és miniszteri rendeletek:

A kozoktatasrol sz616, tobbszor modositott 1993.¢vi LXXIX. Torvény.

137/1996 (VII. 28.) Korm. Rend. Az 6vodai nevelés alapprogramjarol
217/1998. (XI1.30) Kormanyrendelet és annak mddositasai az allamhaztartds miikodé-
si rendjérodl
A Munka Toérvénykonyve 1992. évi XXII. tv és annak modositasai
A kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 1992. évi XXXIL. tv. és annak modositasai
138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet és modositasai

11/1994. évi (VI.8.) MKM Rendelet és annak moédositasai a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

14/1994. (V1.24.) MKM rendelet és annak modositasai a képzési kotelezettségrol €s a
pedagdgiai szakszolgalatokrol

1999. évi XLIIL torvény 4. § (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl
32/2008. (V1.8.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet modositasarol.
2/2005. (I11. 1.) OM Rendelet A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének
iranyelveirdl
335/2005. (X11.29.) Korm. Rend. A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésérdl

1999. évi LXVIIL tv. A reklamtevékenység szabalyozasarol
3/2002. évi OM rend. A kozoktatas mindségbiztositdsarol és mindségfejlesztéserdl
119/2003. (VIIL 14. ) Korm. Rend. Az altalanos gyermek — és ifjusagi balesetbiztosi-
tasrol
2011. évi CXC. torvény (NKt.) (MK 2011/162. (XII. 29.): A nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (MK 2012/115. (X11.31.): A nevelési-oktatasi in-
tézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
229/2012. (VIIL 28.): Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény végre-
hajtasarol
2012. évi CXCV.I térvény MK 2012/170. (XII. 15.): Magyarorszag 2013. évi kozponti
koltségvetését megalapozo egyes torvények modositasarol
2012. évi CCIV. toérvény (MK 2012/172. (XII. 18.): Magyarorszag 2013. évi kozponti
koltségvetésérol
2012. évi CCVIIL torvény (MK 2012/178. (XII. 22.): Egyes torvényeknek a kdzponti
koltségvetésrol szolo torvény megalapozasaval Osszefliggd, valamint egyéb céli mo-
dositasarol



e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet (MK 2012/132. (X. 8.): A sajatos nevelésii gyerme-
kek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelésli tanuldk oktatasanak iranyelve
kiadasarol

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az alkalmazottak, a sziilok €s mas érdeklédok
megtekinthetik az irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 22. hatalyaval fo-
gadta el.

1.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba ¢€s hatarozatlan idére szol.

1.5. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 valamennyi sze-
mélyre:

- az 6vodaba jar6 gyermekek kozdssége

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

- a neveldtestiilet tagjai

- a neveldmunkat segitok

- egyéb munkakorben dolgozdk

- az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek, valamint mindazok, akik belépnek az

intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmeény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, vala-
mint az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.



2. INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Az intézmény adatai
Neve: NAZARET ROMAI KATOLIKUS OVODA
Feladatellatasi hely: 2750 Nagykoros, Hosok tere 2.
Tel.: 53/351-967

Az intézmény tipusa: 6voda

OM azonosito: 032716
Levelezési cim: 2750 Nagykoéros, Hosok tere 2.
E-mail cim: nazaretovink@gmail.com

Alapité: Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa
Az alapitas éve: 1992.
Eredeti Alapité Okirat kelte: 1992. 07.01.
Jovahagyasa: 2011. 07. 29.

Fenntart6: Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Iranyito és feliigyeleti szerv: Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga

foigazgatoja

Az intézmeny jogallasa, gazdalkodasi jogkdre: 6nallo egyhazi jogi szemely
Gazdalkodasi formdja: 552 — Onall6 egyhazi intézmény
Mikodési kore: Nagykoros és vonzaskorzete

Tipusa: kézintézmény (6voda)
- a tevékenység jellege alapjan: Kozintézmény (6voda)
- feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan: onalléan miikddd egyhazi intézmény

Ovodai csoportok szama: 5 csoport
Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 130 6
Alkalmazotti 1étszam: 19 {6

Miik6do alapitvanyok: ,,Angyalkert Alapitvany”

2.2. Az intézmény tevékenységei
2.2.1. Allami feladatként ellatandé alapfeladat, szakfeladat

851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai nevelése, ellatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Az 6voda feladatai:
- 3 ¢éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8 éves
korig a gyermekek 6vodai nevelése, iskolai életmddra felkészitése,
- keresztény szellemii 1€gkor biztositasa, katolikus keresztény vilagnézet kialakitasa.
- a beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdo
gyermek a kozosségi €letbe vald beilleszkedését eldsegitd rehabilitacids célu foglalko-
zas, integralt 6vodai nevelés keretében,
- gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.


mailto:nazaretovink@gmail.com

A ko6zoktatasrol sz6161993. évi LXXIX.Torvényl121.§ értelmében az intézmény vallalja, hogy
a hatranyos helyzetl és sajatos nevelési igényii gyermekeket a tobbi gyermekkel egyiitt, integ-
ralt nevelés-oktatas keretében foglalkoztatja.

Az ellathat6 fogyatékossag tipusai:

a) mozgasszervi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos (enyhe fokban sériilt), au-
tizmus spektrumzavarral, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd, gyerme-
kek integralt nevelése-oktatasa

b) A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek - az, aki a
szakértdi bizottsadg szakértéi véleménye alapjan az ¢€letkordhoz viszonyitottan je-
lentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulési -, magatartasi szaba-
lyozasi hianyossagokkal kiizd, k6zosségbe valod beilleszkedése, tovabba személyi-
ségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek - integralt nevelése-oktatasa.

- Kiemelten tehetséges gyermek: aki atlag feletti altalanos vagy specidlis képességek
birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik, és felkelthetd benne a feladat irdnti
belsé motivacio, elkotelezettség.

Normativa-jogcim szerinti tevékenységek:
Ovodai nevelés
Szakmai informatikai fejlesztés dvodaba jard gyermekek utan
Gyogypedagodgiai ellatas sajatos nevelési igényli gyermekek utan
Intézményben szervezett kedvezményes étkeztetés
Pedago6gus szakvizsga, tovabbképzés



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI
3. 1. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi médja

Alapito: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
Fenntart6: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
Feliigyeleti szerv: Egyhdazmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosaga

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben dont, melyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A fenntartd 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel ruhazta fel, vagyonaval és kolt-
ségvetésével onalloan gazdalkodik.

Eves beszamolojat és koltségvetését a fenntartd hagyja jova. Az intézmény fenntartasi és mii-
kodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben
iranyozza elo.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik. A fenntartonak gondos-
kodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz és az intézmény miikodéséhez sziikséges pénzeszko-
z0krol.

3.2. A feladatellatas anyagi forrasa

Feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon: Nagykords, 167. hrsz.
Feladatellatasra szolgal6 vagyon tulajdonosa: Nagykdrosi Romai Katolikus Egyhdzkozség

Anyagi forrasok: Eves koltségvetés (bevételi és kiadasi eléiranyzat) a fenntartd jovahagyasa-
val
Elemei: dllami normativa a gyermeklétszdm aranyaban,
Fenntart6i miikodési tamogatas.

Pénzforgalom: készpénzes €s atutalasos formaban torténik
Szamlavezetés: CIB Bank Cegléd 10701018-66510716-51100005
Szamla feletti rendelkezési joggal rendelkezik.

- amindenkori évodavezetd

- gazdasagi vezetd

Adodszam: 19184104-1-13



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az 6voda szervezeti rendszerének felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos miikddtetés, a helyi adottsagok és az igé-
nyek figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Vaci Egyhdazmegye Ordinariusa

EKIF

l

Ovodavezetd

Ovodavezeté-helyettes

//

Gazdasagi vezetd

v

Ovodapedagogusok

v

\ 4

Udvaros Dajkak Konyhai dolgozé

4.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményvezetd és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos: a sziikségleteknek és a konk-
rét feladatoknak megfeleld rendszerességgel konzultalnak, munkamegbeszéléseket tartanak. A
konzultaciok és munkamegbeszélések éves rendjét a munkaterv tartalmazza.

A vezet6-helyettest az 6vodavezetdnek torténd beszamolasi €s tajékoztatasi kotelezettség ter-
heli. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed sajat feladat- és feleldsségi korére, tajékoztatasi ko-
telezettsége kiterjed az intézmény egész mitkddésére és minden alkalmazott munkéjara. Az
ellendrzések tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az in-
tézményvezetonek, konkrét megoldasi javaslatot tesz.

4.3. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai
Az intézményt Nazaret Romai Katolikus Ovodat az intézmény vezetdje képviseli harmadik

személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas hatosadgok eldtt. Képviseleti jogat egyedi,
irasbeli meghatalmazas alapjan atruhazhatja.
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A képviselet fobb elvei, szabalyai:
- a nyilvanossag el6tt a képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl van
informacioja és nyilatkozattételrdl jogosult, a jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei tar-
talmazzak
- az intézmény egészéEt, terveit, stratégiai céljait illetden a vezetd jogosult nyilatkozni
- az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak
- nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol
- a kozolt adatok valodisagéért, a tények objektiv ismertetéséért, a nyilatkozatado a fe-
lelds
- a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez, a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil
- a nyilatkozattev kotelessége a nyilvanossag eldtt a Nazaret Romai Katolikus Ovoda
jO hirnevének megorzése

Kiadmanyozasi joggal az 6vodavezetd rendelkezik. Az 6vodavezetd tavolléte esetén az 6vo-
davezetd-helyettesnek van kiadmanyozasi jogosultsaga.

Az 6voda cégszerli aldiradsakor az alairok:
- 6vodavezetd
- gazdasagvezetd

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek:
- az 6vodavezetd
- agazdasagvezeto.

Az alairdk alairdsuk mellett korbélyegzdt haszndlnak.

Pénzfelvétel, banki forgalom terén, csekk-kibocsatasi tigyekben a pénzintézethez bejelentettek
kozil két személy egylittes alairdsa sziikséges.

Az 6vodai bélyegzd hasznalatara jogosult az 6vodavezetd, vezetd-helyettes, gazdasagvezetd.
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Haszndlaton kiviili pecsétet el kell
zarni.

Az 6voda bélyegzdinek felirata €s lenyomata:
Az 6voda hosszu belyegzéjenek felirata:
Nézéret Romai Katolikus Ovoda

2750 Nagykoros, HOsok tere 2.

Adodszam: 19184104-1-13

Az 6voda korbélyegzdjének felirata:

NAZARET ROMAI KATOLIKUS OVODA NAGYKOROS
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4.4, Az intézmény vezetdje
4.4.1. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelos miniszter egyetértésével a fenntartod bizza meg, €s
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A miniszter az egyetértését csak jogszabalysértés
esetén tagadhatja meg.

Az dvoda egyszemélyi felelOs vezetdje, €s az intézmény képviseletére jogosult az 6vodaveze-
td. Ezen jogat akadalyoztatas esetén alkalmanként atruhdzhatja az 6voda vezetd beosztasu
munkavallaloira:

- Ovodavezetd helyettes

- gazdasagi vezetd
személyére .

Intézményvezetd alairasa:
Horvath Dénesné
4.4.2. Az 6vodavezeto és feladatkore

Az 6voda €élén az dvodavezetd all a Ktv. 54 §- a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje. Kinevezése a fenntartd jogkore, tevékenységét a munkakori leirdsa és a hatalyos
jogszabdly hatdrozza meg.
Feladatai és hataskore:
- az intézmény szakszerli €s torvényes miikodése, ésszerii és takaré-
kos gazdalkodasa
- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligy-
ben, amelyet jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe
- munkaltatoi jogok gyakorlasa: alkalmazotti jogviszony létesitése,
modositasa, megsziintetése, besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéri-
tési jogkor gyakorlasa, szabadsag, rendkiviili szabadsag engedélye-
zése
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, vezetdi utasitas-
ként vald kiadésa, betartdsa és betartatasa, a hatalyossagrol torténd
gondoskodas
- intézményi belsd ellendrzd rendszer mitkddtetése, pedagdgus etikai
normainak betartasa, és betartatasa
- ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését, elkészitteti a tan-
gyl nyilvantartasokat, statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségének
- Dbiztositja az ligyiratok hataridés ligyintézését, az irattar vezetését,
rendjét, szlikség szerinti selejtezését
- a fenntartd egyhaz tanitasaval 6sszefliggd jogokat €s kotelezettsége-
ket, viselkedési €s megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket
betartja €és betartatja, a nevelOtestiilet tagjai szamara lelkigyakor-
latok szervezése
- adontések végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellendrzése
- az egészséges ¢s biztonsagos mikodéshez sziikséges személyi é€s
targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
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- gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak kar-
bantartasarol, felujitasarol, fejlesztésérol: kozegészségiigyi-, a mun-
ka- és balesetvédelmi elbirasoknak megfeleléen, ellenérzi a va-
gyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast

- elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok ke-
zelése

- Eves Munkaterv és Feladatellatasi terv elkészitése, annak folyama-
tos betartasa és betartatasa

- felel a pedagdgiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért, és a neve-
16testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért, és ellendrzéséért

- az ovodai felvétel megszervezése €és lebonyolitasa, 6vodai csopor-
tok kialakitasa, illetve szlikséges szakvélemények beszerzése

- szervezi ¢és iranyitja a neveldmunkat, jovahagyja a csoportok napi-
rendjét

- egyiittmlikodés és kapcsolattartds a fenntartoval, a sziilokkel, sziil6i
szervezettel, az érdekképviseletekkel, és az 6vodaval kapcsolatban
allo kiilsé partnerekkel

- a nemzeti és intézményi lnnepek munkarendhez igazodd mélto
meglinneplése

- a gyermekekkel valé egyenld bandsmod megkdvetelése, a gyerme-
kek érdekeinek elsébbsége

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezése ¢s ellatasa, a gyermek-
balesetek megel6zése, védo, 6vo intézkedések betartasa és betarta-
tasa

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése

- apedagogusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitése, a pedagdgusok tovabbképzeésének megszervezeése,

- kiadmanyozas és képviselet

- améltanyos és humanus tligykezelés, és dontések

- jutalmazasi €s fegyelmi kérdésekben dontés, javaslattevés kitiinteté-
sek adomanyozasara

- apanaszok ¢s kozérdekii bejelentések kivizsgalasa

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

- sajtoiigyek ¢€s publikaciok engedélyezése, amelyek az 6vodaval
kapcsolatosak

- kozoktatasra, koznevelésre és az intézményi gazdalkodasra vonat-
koz6 torvények, rendeletek valtozasanak nyomon kovetése

4.5, Az ovodavezeto kozvetlen munkatarsai

Az 6vodavezeto kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai:
- vezetd helyettes
- gazdasagi vezetd
- munkakdzosségi vezetok

Az 6vodavezetd feladatait kdzvetlen munkatarsai: vezetd helyettes, és a gazdasagi vezetd koz-
remiikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
munkakori leirdsuk €s a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat a munkakori leirdsok, valamint az intéz-
ményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai a
vezetOnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel. A kozvetlen
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munkatarsak feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre Kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a vezetd altal rajuk bizott felada-
tokért.

Ovodavezeté helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatdrozott idore szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.
4.5.1. Az 6voda vezetésége

A vezetOség a vezetdbodl €és a kdzépvezetdkbol all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendr-
zik ¢és értékelik a szervezeti egységeket.

Az 6vodavezetOség tagjai: - dvodavezetd
- 6vodavezetd helyettes
- gazdasagvezetd
Kibdvitett vezetdség: - szakmai munkak6zosség vezetdje

- sziil61 munkakozosség vezetdje
- az 6voda mindenkori lelki vezetdje
- az alapitvany elndke
Az dvoda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslat-
tevo joggal rendelkezik.
Az 6voda vezetOsége rendszeresen tart megbeszelést az aktualis feladatokrol:
- az 6voda alkalmazottainak munkavégzésére vonatkoz6 megéllapitdsok
- a kovetkez6 iddszak feladatai
- elvarasok, egyeztetések.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.
Spontan megbeszélések:
- napi talalkozasok, élmények esetén
- varatlan, azonnali dontést kivano helyzetekben.
Az 6vodavezetdség megbeszéléseit az Ovodavezetd késziti el és vezeti.

4.5.2. Ovodavezeté-helyettes

A vezetd helyettes személyét az 6vodavezetd valasztja, (a fenntartd véleményezheti) irdsban

bizza meg a helyettesitési teenddk ellatasaval.

Az ovodavezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén gyakorolja mindazokat a jogokat és kotele-

zettségeket, amelyek a vezetdt terhelik, kivéve a munkaltatoi jogkort.

A vezetd helyettes a munkajat a munkakdri leirds alapjan és az dvodavezetd kozvetlen iranyi-

tasaval végzi. Munkdjat azok a pedagogiai €és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket (k6zds meg-

besz¢€lés és egyeztetés utan) az 6vodavezetd a munkakori leirasban hataroz meg.

Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Feladatai, hataskore: - kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, segiti, iranyitja munkaju-
kat.

- figyelemmel kiséri a munkaidd beosztast, munkafegyelmet.

- taniigy igazgatasi feladatokat lat el az 6vodavezetd utmutatasa alap-

jén: beiratas, dokumentumok ellendrzése stb.

- az ovodapedagdgusok akadalyoztatasa esetén gondoskodik az 6vo-
nok helyettesitésérdl, szervezi, dsszesiti és ellendrzés utan tovabbit-
ja a gazdasagvezetdnek az 6vodaban jelentkezd helyettesitéseket
szervezi, koordinalja a tovabbképzéseken valo részvételt
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- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezeté megbizza

- ellendrzi az alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és munka-
rendjének betartasat

- segiti az 1) munkatarsak beilleszkedését

- gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekben kozvetlentil ad tajé-
koztatast, ellendriz és kapcsolatot tart az illetékes szervekkel.

- a szakmai munkak6zosség miikodési feltételeit biztositja

- aszlléi munkakozosség mikodését segiti

- a jelenléti iv pontos vezetését és a szabadsagolasi terv elkészitését
végzi

- ahelyettesitési beosztast elkésziti.

4.5.3. A gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetdt az 6vodavezetd bizza meg a vezetdi feladatok elldtdsaval. Munkdjat a
mindenkori jogszabalyok, a fenntartdi elvarasok szerint latja el.

Az 6voda vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének, fenntartonak és
egyéb szerveknek.

Az 6voda vezetdje mellett aldirdsi jogot gyakorol a gazdalkodési egység pénzgazdalkodasa
teriiletén.

Feladat és hataskore kiterjed a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcso-
latos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

A gazdasagi vezetd munkajat a gazdalkodas szabalyozasat rogzité dokumentumok alapjan
végzi, mely szabalyzatok az SZMSZ mellékletét képezik.

Feleldssége:

a fenntartd irdnymutatasa altal elkészitett Szamviteli Torvényben

eldirt szamlatiikrének betartasa

- elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyas-
ra eldterjeszti az 6voda vezetdjének, majd a tovabbi mddositasok
utan a fenntarténak jovahagyasra tovabbitja

- az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodéasaval kapcsolatos teenddket. Elkésziti a Szamviteli
¢s Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd kony-
velési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérdl. - Eloter-
jeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolgjat, és gon-
doskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbittatdsarol €s elfoga-
désarol.

- adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasa €s az adohatdsagnak elo-
iras szerinti kezelése

- hataridore teljesiti a sziikséges kimutatasokat és Osszesitéseket, az
intézményvezetd alairdsa utdn tovabbitja az ligyiratokat hivatali
cimzettekhez

- kezeli a szamlakat, a szigoru elszamolasu pénzkezelési nyomtatva-
nyokat

- beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasdhoz sziikséges
nyomtatvanyokat, a munka és tlizvédelmi feladatok végrehajtasahoz
eloirt targyi feltételeket

- elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok ke-

zelése
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- figyelemmel kiséri az 6voda vagyonallagat és sziikség esetén javas-
latot tesz annak allagmegévasara, koltséggazdalkodast illeté meg-
oldhatosagara. Vezeti a vagyonnyilvantartast, elkésziti a selejtezés-
hez ¢és leltarozashoz sziikséges iratokat, jegyzékeket, valamint szer-
vezi €s vezeti az 6voda selejtezését €s leltarozasat.

- gondoskodik a gazdasagi egység dolgozo6i bérszamfejtésének ido-
ben torténd elkészittetésérol

- a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és
analitikus konyvelés vezetésérol

- elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamolokat €s azokat az
igénynek megfelelden tovabbitja. Kapcsolatot tart az alkalmazottak
¢és a gazdalkodast érint6 szervek szakembereivel.

- ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossa-
gat, az ezzel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6-
irasainak betartasat

- elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat

- gondoskodik, hogy az intézmény alkalmazottainak tigyeirdl vezetett
nyilvantartdsok naprakészek legyenek

- a gazdalkodassal, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, a
hatalyos jogszabalyok betartasaval

- étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa: téritési dijak beszedése,
feladasa, napi 1étszdm jelentése stb

- bér és bérjellegii utalasok

- az udvaros feladatainak figyelemmel kisérése

- gazdasagi jellegli tovabbképzéseken valo részvétel

- mindazon feladatok ellatasa, amelyek tételesen nem felsorolhatok,
de a munkakor rendeltetésébdl fakadoan a tevékenységi korébe tar-
toznak, vagy sziikséghelyzetbdl fakadnak

- az alkalmazotti és munkatarsi értekezleteken pontosan ¢és aktivan
részt vesz

- a kozoktatasra és az intézményi gazdalkodasra vonatkozo torveé-
nyek, rendeletek valtozdsanak nyomon kovetése

4.6. Az SZMSZ-ben kijelolt tovabbi vezetdi feladatok és felelosségi korok
IratkSlcsonzésre az intézményvezetd ad engedélyt ligyek intézése céljabol, egyedileg megha-
tarozott esetekben. Kikdlcsonzott iratot az intézménybdl kivinni az intézményvezetd irdsos
engedélyével lehet ligyintézés céljabol.

4.6.1. Vezeto feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok

A vezetd dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb feladatokban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.
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5. AZ OVODA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMEN-
TUMOK

5.1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

A torvényes milkodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo — alapdoku-
mentumok hatarozzak meg:

- Alapit6 okirat

- Mukodési engedély

- Pedagodgiai Program

- Eves munkaterv

- Tovabbképzési program — beiskolazasi terv

- SZMSZ és mellékletei

- Hazirend

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai Programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az 6voda Pedagogiai Programja meghatarozza:
- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit
- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek szemé-
lyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitéseét
- a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet
- gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagodgiai tevékenységet
- a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait
- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket
- sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specialis fejlesztd te-
vékenységeket
- a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket
- a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagogiai Program hataskorébe tartozik, igy az ér-
dekléddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciokat.

A Pedagodgiai Programot a nevelGtestiilet fogadja el, és a sziil6i szervezet véleményezésével, a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az 6voda Pedagdgiai Programja megtekinthetd az
irodaban, a csoportok el6tt a folyoson, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az 6voda
vezetdje munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgal a Pedagogiai Programmal kapcsolat-
ban.
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5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével késziil, és tartalmazza:

- az intézmény Pedagogiai Programja alapjan a nevelési év kiemelt feladatait

- a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységeket, kulcsfolya-

matokat

- human er6forrasokat, €s targyi feltételeket

- ellendrzési, értékelési tevékenységet

- a tanév helyi rendjét

- alkalmazottak munkaidd beosztasat- az 6voda kapcsolatrendszerét

- ¢ves programtervet, esemeénynaptart

- beiskolazasi tervet

- feladatellatasi tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével

Az intézmény éves munkatervét az dvodavezetd késziti el, a nevelOtestiileti elfogaddsara a tan-
évnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogada-
sakor be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya az informati-
kai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. Az intézmény honlapjan és az iroda-
ban is el kell helyezni egy-egy példanyt.

5.2.Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény veze-
téje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir ala-
pu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

- az 0vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e
célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
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6. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

6.1. Az intézmény altalanos rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron minden alkalmazott kotelezettsé-
ge: - a katolikus értékrend megtartasa és erdsitése

- takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal

- betartani a munka-¢és egészségvédelmi szabalyokat

- rendeltetésszerlien hasznélni a berendezéseket
Az 6voda minden alkalmazottja, a gyermekek ¢€s sziileik feleldsek:

- védeni a kozosségi tulajdont, megdrizni az 6voda rendjét és tiszta-

sagat

- az intézményi védo, ovo eldirasok betartasaért

- atlz-, balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérol, a nevelés €s oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres egészség-
iigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezeto illetve a gazdasagvezetd iroddjaban torténik.
Az 6voda helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, felszerelését magancélra csak az 6vodavezetd
engedélyével lehet hasznalni.

6.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda épiilete nevelési idében hétfétdl - péntekig reggel 6%° oratol, délutan 17% 6raig tart
nyitva. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az dvodavezetd engedélyezi.

Az bvodaban reggel 6% oratol 7%° éraig és délutan1 6% oratol 17% éraig iigyelet mikodik, 65z-
szevont csoportban az erre kijeldlt teremben (melynek beosztasat kifliggesztjiik jol lathato
helyre). Az tigyeletes 6vodapedagogus koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a gyer-
mekek magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szaba-
lyok betartasat ellendrizni.

Az 6vodaban egyidejiileg 1 {6 ligyeletes 6vodapedagogus keriil beosztasra.

A nyitva tartas teljes ideje alatt a gyerekekkel évodapedagogusok (illetve meghatarozott id6-
ben a sajatos nevelési igényu gyerekekkel gyogypedagogus) foglalkozik.

Szombaton és vasarnap az intézmény — rendezvény hianyaban — zéarva tart. Rendezvények
esetén, a szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

Erkezéskor a gyermeket a csoportszoba ajtajiban adja at a csoportos dvodapedagdgusnak,

elvitelkor az 6vodapedagogustol veszi at. Csoportszobaban a sziil6 csak az engedélyezett al-
kalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, tinnepélyek, sziiloi értekezlet, stb.)
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6.3. Az 6voda munkarendje
6.3.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanév linnepélyes tanévnyitd szentmisével kezdddik és tanévzaro, halaadd szentmisével és
iinnepélyes tanévzardval ér véget.
A szorgalmi idOszak szeptember 1-t6l junius 15-ig tart, melyben a 11/1994. (V1.8.) MKM
rendelet 6t 6vodai nevelés nélkiili munkanapot engedélyez.
Nevelés nélkiili munkanapok felhasznaldsanak elvei:

- nevelési értekezletek

- szakmai és tovabbképzések megtartasa

- lelkigyakorlat

Az intézmény az éves munkatervben allapitja meg az 6vodai nevelés helyi rendjét, mely tar-
talmazza az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, a sziinetek idépontjat és idotar-
tamat, melyrdl elfogadas el6tt a sziildi kozosség és a neveldtestiilet véleményét kéri az intéz-
ményvezeto.
A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait ¢és a balesetvédelmi eldirdsokat az
elsé sziil6i értekezleten a sziilokkel ismertetik. Az éves munkaterv elfogadasa utan a hirdeto-
tablan kozz¢ kell tenni, sziildi értekezleten ismertetni kell a nevelés nélkiili munkanapok ¢€s a
sziinetek id6tartamat és idépontjat is. A nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje elsésorban az
egyhazi évhez és az 4llami linnepekhez igazodik.
Az 6voda tervezett sziinetei: - nyari szlinet (4 hét)

- téli sziinet

- nevelésnélkiili munkanapok (5 nap)

Az 6voda nyari sziinetérdl év elején februar 15-ig, egyéb sziinnapokrol egy héttel korabban
falinjsagra torténd kifliggesztéssel irasban értesitjiik a sziiloket.

Az 6voda nyari zarva tartasa minden esetben a varos keriileti rendszeréhez igazodva meghata-
rozott id6ben, négy hétig tart (jlinius 15-t6] augusztus 31-ig terjedé id6szakban). Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az 6voda nagycsiitortokon, nagypénteken, valamint Karacsony és Ujév kozott zarva tart.

Az intézmény a nyari €s a karacsonyi (téli) sziinetekben gyermekeket nem fogad.

Sziinetek idGtartama alatt nyitva tartas csak az intézményvezetd engedélyével szervezett prog-
ramokon van.

Iskolai sziinetek el6tt felmérjiik az 6vodai ellatas iranti igényt a sziilok korében, a konyha
nyersanyag rendelése miatt. A sziinetek idején lecsokkend gyermeklétszam esetén csoportdsz-
szevonast alkalmazunk.

6.3.2. A nevelési idon kiviili tevékenységek szervezésének rendje
A foglalkozasok szervezésének elvei:
- sziil6i igényfelmérés alapjan
- a gyermek €letkori sajatossagait figyelembe véve
- 6vodai munkarendhez igazodva.
6.4. Alkalmazottak benntartéozkodasanak rendje
Az 6voda alkalmazottait a kozoktatasi, kdznevelési torvény el6irasai alapjan megallapitott

munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az 6vodavezetd alkalmazza. Az
6voda alkalmazottai munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az d6vodéaban alkalma-
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zottak kore: 6vodavezetd, ovodavezetd helyettes, 6vodapedagogusok; a neveld6 munkat koz-
vetleniil segit6 alkalmazottak kore: dajkak, és egyéb alkalmazottak: gazdasagvezetd, konyhai
alkalmazott, udvaros.

Két miiszakos, allando, illetve atfedé munkarendet alkalmazunk a napi nyitvatartési id6 figye-
lembe vételével.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazadsanak egyes szabalyait a Munka-
iigyi Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyve €s a kozalkalmazotti tor-
vény rendelkezéseivel. Szabadsagok kiad4sanak rendje a naptari év elején leadott szabadsago-
lasi terv alapjan torténik. A munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat, lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése el6tt 1 oraval koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhesse-
nek.

Az alkalmazott kérésére a gyermekek utan jard szabadsag kiadasat az 6vodavezetd- helyettes
biztositja.

Az alkalmazottak a munkabeosztas szerinti id6 el6tt 10 perccel a kozvetlen munkavégzés he-
lyén kotelesek megjelenni, munkakoriikhoz eldirt 6ltézékben (tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacip6 és védéruha) a munkakor ellatasahoz sziikséges egészségi allapotban.

A munkaba érkezést és tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirdssal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres ellendrzése a vezetd-helyettes feladata.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze veze-
tdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

6.4.1. Alkalmazotti jogok és kotelességek

Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket €és jogokat a munka torvény-
konyve €s a fenntartd egyhdz tanitasai szabalyozzak. Az alkalmazotti kozdsséget, a nevelGtes-
tilletet és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, vélemé-
nyezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog gyakorlasakor az el-
hangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorldjanak kell mérlegelnie. A
dontést hozo személynek (kozosségnek) az irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javas-
lattevOvel, véleményezdvel irasban, szobeli javaslat esetén szoban kell kozdlni legkésdbb a
jogszabalyban eldirt hataridon beliil.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele jogszabalyban eldirt esetben. A
jogkor gyakorloja csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet sza-
mara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén
a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel tartozik dontése kovetkezményeiért egy személyben

6.4.1.1. A fenntarté egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok,
kotelességek, jogok és hitéleti tevékenységek

A fenntartd egyhaz tanitasaval 0sszefiiggd jogokat €s kotelezettségeket, viselkedési és megje-
lenési szabdlyokat, hitéleti tevékenységeket az Etika kddex tartalmazza, melynek betartasa
minden alkalmazott részére kotelez6 (munkakori leiras tartalmazza).
Alkalmazottak részére eldirt hitéleti tevékenységek:

- lelki gyakorlatok

- Nazareti Ovis mise

- felndtt hitoktatas.
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6.4.2. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idoben hétfotol — péntekig az dvoda nyitvatartasi idején beliil reggel 8% és délutan
16% 6ra kozott az 6voda vezetSjének, vagy a vezetd-helyettesnek, gazdasagvezetdnek az in-
tézményben kell tartozkodnia.

Rendkiviili esetben a helyettesités rendjében foglaltak szerint kell eljarni.

6.4.3. A vezetok helyettesitési rendje

Az 6vodavezetd helyettesitése:
Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége €s hivatalos tavolléte esetén elsddlegesen az dvo-
davezetd helyettes jogosult intézkedni azonnali dontést igényld helyzetekben.
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében nem helyettesithetd feladatok:

- munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- kotelezettségvallalasi jogkor

- utalvanyozasi jogkor.
Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.
Kizarélagos hataskorbe tartozo iigyekben, amennyiben a folyamatos tavollét a 15 napot nem
haladja meg, kiilon irasbeli meghatalmazas alapjan jarhat el a vezet6-helyettes.
A gazdalkodas korébe tartozo kizardlagos hataskorok gyakorlasahoz, amennyiben a folyama-
tos tavollét a 15 napot nem haladja meg, ugyancsak kiilon irasbeli meghatalmazas sziikséges a
gazdasagvezetd részére.
Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes korli helyettesitéssel a fenntart6 bizza
meg az 6vodavezetd-helyettest. Ebben az esetben jogosult a teljes vezetdi jogkor gyakorlasa-
ra, de gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasdgvezetd véleményének eldzetes kikérését kove-
téen donthet.
Gazdasagi jellegli, azonnali dontést kivand helyzetekben a gazdasagi vezetd illetékes az in-
tézkedésben.
Az 6vodavezetd-helyettest 30 nap folyamatos helyettesités utan a 31. naptol megilleti a veze-
to1 potlék.
Az dvodavezetdt és helyettesét egylittes hidnyzasuk esetén eseti megbizassal 6vodapedagdgus
helyettesiti (esetenként a gazdasagi vezetovel egyiittmiikodve)
Feladata ¢és hataskore kiterjed:

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara

- az intézmény biztonsdgos mitkodésére

- agyermekbaleset-megel6zésre

- baleset, tliz, bombariado6 esetén az intézkedésre

- a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiilésére.
A vezetdk és a megbizott egyidejii tavolléte esetén a mindenkori munkarend szerint reggel 6%
orakor munkaidejét kezdd, illetve a délutan 17% oraig jelen 1évé dvodapedagogus jogosult az
intézkedésre az dvodavezetd (elérhetdség hianyaban az dvodavezetd helyettes) haladéktalan
értesitésével.

6.4.4. A pedagogusok benntartozkodasanak rendje

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet az dvodavezetd-
helyettes allapitja meg a torvényi eldirasokat figyelembe véve. A konkrét napi idobeosztasok
Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait.

Az atfedési id6 az 6voda az a naponta visszatérd intenziv szakasza, amelyben a kisgyermekek
ellatasat képezo feladatok egy 6vodapedagdgus altal nem teljesithetok.
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Az atfedési 1d6 tartaménak indokai:
- pedagogiai feladatok hatékonyabba tétele
- gyermekek egyéni fejlesztése
- felzarkoztatas
- tehetséggondozas
- szabad levegdn tartdzkodas: udvari jaték, megfigyelések, séta, ki-
randulés.

6.4.4.1. Ovodapedagégusok helyettesitésének rendje
A helyettesitési rendet az 6vodavezetd-helyettes allapitja meg.
6.4.4.2. Az 6vodapedagogusokkal kapcsolatos elvarasok és feladatok

Az 6vodapedagdgusok tevékenységével kapcesolatos elvarasok és feladatok:
- Nevel6 és oktatdé munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodé-
sérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, felzarkoztatasarol ennek érdekében tegyen
meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsa-
gait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét, mikddjon egyiitt nevel6 munka-
jat segitd szakemberekkel.
- A fenntarté egyhaz tanitasaval Osszefliggd jogokat és kotelezettségeket, viselkedési
¢s megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket (SZMSZ) az Etika kodex tartal-
mazza, melynek betartdsa minden alkalmazott részére kotelezo.
- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szak-
emberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzéasat eldse-
gitse.
- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyerme-
keket.
- Eldmozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara, és biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
- Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbe-
cstilésére, egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszere-
tetre nevelje a gyermekeket.
- A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermekekkel kapcsola-
tos kérdeésekrol.
- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.
- A gyermek testi-lelki-erkolcsi egészségének fejlesztése és megovasa érdekében te-
gyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédel-
mi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharita-
saval, a szllo - €s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.
- Kozremtikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlo-
dését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.
- A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait mara-
dektalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
- Ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, al-
kalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélteté eszkozoket, segéd-
anyagokat, szakszeriien tervezze meg, feladatait a hatalyos torvények szerint az orsza-
gos ¢és az 6voda Pedagogiai Programja szerint 6nalldan és felelosséggel végezze.
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- Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat (hétévenként legalabb egy alkalommal ,jogszabalyban meghatarozottak szerint),
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.

- Megszervezi és vezeti a sziildi értekezletet, fogadoorat, nyilt napot.

- A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és admi-
nisztrativ feladatait (Fejlodési Naplo, Mulasztasi Naplo, csoportnaplo, egyéb feljegy-
zések) maradéktalanul, naprakészen teljesiti, folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a
gyermek teljesitményét, fejlodését és ezt a Fejlodési Naploban rogziti.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, munkakozosségek-
ben, az 6vodai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Az 6voda helyiségeiben teremtsen esztétikus kornyezetet.

- Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

- A gyermek, érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.
Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s kozosségi
egylittmiikdés normait.

- A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo munka-
helyi 1égkor megteremtésében.

6.4.4.3. Egyéb megbizatasok
6.4.4.3.1. Gyermekvédelmi megbizott

Az 6voda gyermekvédelmi munkatervét az 6vodavezetd a gyermekvédelmi megbizottal k6z6-
sen késziti el. K6zos feleldsségiik az informacié megfeleld kétiranya aramoltatasa.

A gyermekvédelmi megbizott koordinalja a kapcsolattartast a rdszorul6d csaladokkal, a neve-
16kkel és a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival. Részt vesz a varosban szervezett tovabb-
képzéseken €s szakmai eldadasokon, tajékoztatokon. Az ovodapedagdgusi megbeszélések
alkalmaval rendszeresen beszamol munkajarol.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziin-
tetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a Gyermekjolé-
ti Szolgalattol, illetve mas, ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

6.4.4.3.2. Tiiz-és munkavédelmi megbizott

Részt vesz a varosban szervezett tiiz-és munkavédelmi felel6sok szamara szervezett tovabb-
képzéseken, tanfolyamokon. Sziikség esetén kiils6 — tliz-€¢s munkaveédelmi — szakember segit-
ségét is igénybe veszi (balesetek kivizsgalasakor, szabalyzatok készitésekor).

Rendszeres oktatasban részesiti az 6voda alkalmazottait. Az lizemi és gyermekbaleseteket
nyilvantartja, és az intézmény vezetdjével egylitt kivizsgalja. Javaslatot tesz a sziikséges meg-
el6z6 intézkedésekre.

6.4.5. A nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

A neveld munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkoz6 jogszabalyok
betartasadval — az 6vodavezetd helyettes allitja 6ssze. Az alkalmazottak napi munkabeosztasa-
nal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

A tavollevok helyettesitési rendjét tigy kell megszervezni, hogy a hidnyz6 feladatainak id6-
szakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakér-
telemmel valo6 ellatasat.
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6.4.5.1. A nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok

A nevel6 munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak tevékenységével kapcsolatos feladatok:
- részt vesznek a gyermekek gondozasaban, feliigyeletében
- az 6vodai kornyezet rendjét, tisztasagat fenntartjak
- elvégzik a munkdjukkal kapcsolatos tigyviteli teendéket (HACCP vezetése)
- 0nképzéssel €s tovabbképzéssel fejlesztik szakmai tudasukat
- az egyhaz tanitdsdnak elfogadésa, a hivatali titok megérzése a neveld munkat koz-
vetleniil segitd alkalmazottakra nézve is kotelezod
- ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetdé megbizza

6.5. Munkakori leirasok

Ovodavezeto munkakori leirasa

Az intézményvezetd munkakorét: feladatait, jogkorét, felelésségét a kozoktatasi torvény €s a
fenntart6 hatdrozza meg, Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelés miniszter egyetértésével
a fenntart6 bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

1. rész

Munkaltaté:
Néazaret Romai Katolikus Ovoda Joggyakorlo: megyéspiispok
2750 Nagykoros, HOsok tere 2.

Munkavallalo:
Név: Fizetési osztaly:
Kulcsszam: FEOR szam: 3419
Munkakor
Beosztas: ovodavezet6

Cél: Egyszemélyi felelds vezetdként tervezi, irdnyitja, ellendrzi €s értékeli az altala vezetett
6voda miikddését és alkalmazottait, munkateljesitményiiket és magatartasukat.

Kozvetlen felettes: EKIF foigazgato

Helyettesitési eldiras: SZMSZ-ben leirtak szerint.

Munkavégzés
Hely: Néazaret Romai Katolikus Ovoda

Heti munkaid6: 40 6ra Munkaid6 beosztas:
2. rész
Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, tovabba pedagdgus-szakvizsga
(intézményvezetdi szakképzettség)

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: legalabb 5 év 6vodapedagéogus munkakori szakmai
gyakorlat.
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Elvart ismeretek: A kozoktatas, koznevelés, a munkaligy, az igazgatas szakmai és jogi szaba-
lyai, belsd szabalyzati rendszer.

Kotelességek
- Az intézmény szakszer( és torvényes miikddése, ésszerii és takarékos gazdalkodasa.

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jog-
szabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

- Munkaltato6i jogok gyakorlasa: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, meg-
rendkiviili szabadsag engedélyezése.

- Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, vezetdi utasitasként vald kiadasa,
betartasa ¢s betartatasa, a hatalyossagrol torténd gondoskodas.

- Intézményi belso ellendrzé rendszer miikodtetése, pedagogus etikai normdinak betar-
tasa, és betartatasa.

- Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését, elkészitteti a taniigyi nyilvantarta-
sokat, statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének.

- Biztositja az ligyiratok hatariddés ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

- A fenntarté egyhaz tanitdsaval Osszefiiggd jogokat és kotelezettségeket, viselkedési
¢s megjelenési szabdlyokat, hitéleti tevékenységeket betartja és betartatja, a neveldtes-
tillet tagjai szamara lelkigyakorlatok szervezése.

- A dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése.

- Az egészséges és biztonsagos milkddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan.

- Gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol, fel-
Ujitasarol, fejlesztésérol: kozegészségiigyi-, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasoknak
megfelelden, ellendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast.

- Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett ¢s tarolt dokumentumok kezelése.

- Eves Munkaterv és Feladatellatasi terv elkészitése, annak folyamatos betartisa és be-
tartatasa.

- Felel a pedagdgiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért, és a neveldtestiilet jogko-
rébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért, és el-
lendrzéséért.

- Az 6vodai felvétel megszervezése és lebonyolitasa, 6vodai csoportok kialakitasa, il-
letve sziikséges szakvélemények beszerzése.

- Szervezi és iranyitja a nevelémunkat, jovahagyja a csoportok napirend;jét.

- Egyiittmiikddés €s kapcsolattartas a fenntartdval, a sziilokkel, sziiléi szervezettel, az
érdekképviseletekkel, és az dvodaval kapcsolatban allo kiilsé partnerekkel.

- A nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése.

- A gyermekekkel valo egyenld banasmod megkovetelése, a gyermekek érdekeinek el-
sObbsége.

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatdsa, a gyermekbalesetek meg-
eldzése, védo, ovo intézkedések betartasa és betartatasa.

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

- A pedagogusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitése,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése.

- Kiadmanyozas és képviselet.

- A méltanyos és huméanus iigykezelés, és dontések.

- Jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés, javaslattevés kitilintetések adomanyoza-
sara.

- A panaszok ¢és kozérdekili bejelentések kivizsgalasa.

- A nevelGtestiilet tagjai szdmara lelkigyakorlaton valo részvétel biztositasa.
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- A tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés.

- Sajtoiigyek €s publikaciok engedélyezése, amelyek az 6vodaval kapcsolatosak.

- Megtartja a munkafegyelem (tudomasul veszi, hogy az 6vodaban munkaidében mo-
biltelefon hasznalata tilos) és kozdsségi egyiittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munka-
helyi 1égkor megteremtésében.

- A kozoktatasra, koznevelésre és az intézményi gazdalkodasra vonatkozo térvények,
rendeletek valtozasanak nyomon kovetése.

Jogkdr, hataskor

Gyakorolja a munkaltatoéi, a tanligyigazgatasi €s a vezetdi jogokat,

Kizarélagos — éltalanosan nem helyettesithetd — hataskore: a munkaltatoi, kotelezettségvalla-
lasi jogkor.

Felel6sségi kor
Az intézményvezetd egy személyben felelds:
1.) Az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséeért,
2.) Az észszeru és takarékos gazdalkodasért,
3.) A pedagogiai program megvalosulasaért, neveldmunkaért,
4.) Az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikodéséért,
5.) Az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért,
6.) A gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmod
megkoveteléséért,
7.) A gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért,
8.) A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,
9.) A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért,

Munkaltatoi feladatkor részletezve:

- Az intézmény dolgozdit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten nyilvantart-
ja, engedélyezi a szabadsagot.

- Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan mi-
nosit.

- Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.

- Ertekezleteket, tovabbképzéseket szervez az alkalmazottaknak.

Tanligyigazgatasi feladatkor:

- Elkészitteti a taniigyi nyilvantartasokat, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

- Biztositja az {igyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

- Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az dvodai csoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

- Ellendrzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését.

Pedagogiai feladatkor:

- Szervezi és iranyitja a neveldmunkat, jovahagyja a csoportok napirend;jét
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- Javasolja a pedagdgiai program modositasat, a munkateret, és a hazirendet.
- Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Gazdalkodasi feladatkor:

- Osszeallitja az intézmény koltségvetését a fenntartd eldirdnyzati keretein beliil, taka-
rékosan gazdalkodik.

- Gondoskodik az dvoda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol, fej-
lesztésérol: a kozegészségligyi, a munka- és balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden.
- Ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a munka-
¢s tlizvédelmi oktatast.

- Ellenérzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a fel-
ujitast, biztositja a karbantartést.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és azt magamra nézve kotelezo érvénytinek tekintem.

Kelt: NagykOros,
munkavallald
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Ovodavezeto helyettes munkakori leirasa

A vezetd helyettes személyét az 6vodavezetd valasztja, (a fenntartd véleményezheti) irdsban
bizza meg a helyettesitési teenddk ellatasaval.

1. rész
Munkaltaté:
Nazaret Romai Katolikus Ovoda
2750 Nagykoéros, Hosok tere 2. Joggyakorlé: 6vodavezetd
Munkavallalé
Név: Fizetési osztaly:
Kulcsszam: FEOR — szdma: 3419
Munkakor
Beosztas: Ovodavezetd helyettes

Cél: megbizott felelds vezetoként segiti az 6vodavezetd munkavégzését, kozvetlenill iranyitja
¢s értékeli az alkalmazottak munk4jat, részt vesz az 6vodai tevékenység tervezésében, irdnyi-
tasaban, ellenGrzésében.

Kozvetlen felettes: 6vodavezetd

Helyettesitési eldiras: SZMSZ-ben leirtak szerint

Munkavégzés
Hely: 2750 Nagykoros, Hosok tere 2.

Heti munkaido: 40 6ra Munkaid6 beosztas: heti valtas

2. rész

Kovetelménvek

Iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet:

5 év 6vodapedagogus munkakorben szerzett gyakorlat.

Elvart ismeretek: a kozoktatdsra, a munkatigyre vonatkozo6 szakmai és jogi szabalyok, a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.
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Kotelességek

Feladatkor részletesen:
- Kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, segiti, iranyitja munkajukat.
- Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a munkaidd beosztast, munkafegyelmet, a jelenléti iv
pontos vezetését.
- Elkésziti szabadsagolasi tervet
- Taniigy igazgatési feladatokat 14t el az Ovodavezetd utmutatasa alapjan: beiratds, do-
kumentumok ellendrzése stb.
- Az alkalmazottak akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettesitésrol, szervezi,
Osszesiti és ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagvezetonek az dvodaban jelentkezd he-
lyettesitéseket.
- Aktivan részt vesz a vezetdi €és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd feljegyzést
készit.
- Beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrol, a tapasztalt pozitivu-
mokrdl és hianyossagokrol.
- Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére, minden alkal-
mazott munkavégzésére.
- Szervezi, koordindlja a tovabbképzéseken valo részvételt.
- Segiti az () munkatérsak beilleszkedését.
- Gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekben kozvetleniil ad tajékoztatast, ellendriz
¢és kapcsolatot tart az illetékes szervekkel.
- A szakmai munkak6zdsség, és sziiloi kozosség miikodési feltételeit biztositja.
- A kozoktatasra, koznevelésre vonatkozé torvények, rendeletek valtozdsanak nyomon
kovetése.
- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd rabiz.

Jogkdr, hataskor:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, és az altala
vezetett szervezeti egységre.

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében sze-
mélyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
- FelelOs szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogu-
sok munkavégzéséért.
- A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
- Az egységes ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
- A méltanyos és humanus tligykezelésért €¢s dontésekért.
- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzésé-
ért;
- Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért,
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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3. rész

Egyéb feladatok, megbizasok
Feladatellatasi terv és az Eves Munkaterv alapjan.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakdri leirds egy példanyat
atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és azt magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem.

Kelt: NagykOrds,
munkavallalo
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Gazdasagi ligyintézo — gazdasagi vezet6 munkakori leirasa

1. rész
A. Munkaltaté

Nazaret Romai Katolikus Ovoda Joggyakorlo: 6vodavezetd
2750 Nagykoéros, Hosok tere 2.

B. Munkavallalo

Név: Fizetési osztaly:
Kulcsszam: Feor - szam: 3619
C. Munkakoér

Beosztés: gazdasagi vezetd
Célja: az 6voda gazdasagi feladatkorének elvégzése a gazdasagi nyilvantartasok vezetése és
az 6vodavezetd dontéseinek elokészitése.

Kozvetlen felettes: 6vodavezetd

D. Munkavégzés )
Helye: Néazéaret Romai Katolikus Ovoda

Heti munkaidé: 40 ora Munkaidd beosztas: napi 8 ora

2. reész

A) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyl fels6 (k6zép) foku végzettség, szakképzett-
ség
Elvart ismeretek: a kdzoktatasra és az intézményi gazdalkodasra vonatkozoé szakmai és jogi
eldirasok, a belsd szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek: az alkalmazott gazdasagi szoftver felhasznaloi

B) Kotelességek

Feladatkor részletesen:
- A fenntart6 egyhaz tanitasaval 0sszefliggd jogokat és kotelezettségeket, viselkedési
és megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket (SZMSZ) az Etika kodex tar-
talmazza, melynek betartasa minden alkalmazott részére kotelezo
- A fenntart6 iranymutatasa altal elkészitett Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiik-
rének betartasa.
- Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az
ovoda vezetdjének, majd a tovabbi modositasok utan a fenntartonak jovahagyésra
tovabbitja.
Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkoda-
saval kapcsolatos teendOket. Elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziiksé-
ges éves koltségvetést érintd konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyve-
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1ésérdl. Eloterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, és gondos-
kodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbittatasarol és elfogadasarol.
Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartdsa és az adohatdsagnak eldirds szerinti ke-
zelése

- Hatéridore teljesiti a sziikséges kimutatasokat és 0sszesitéseket, az intézményveze-
td alairasa utan tovabbitja az ligyiratokat hivatali cimzettekhez.

- Kezeli a szamlakat, a szigort elszamolast pénzkezelési nyomtatvanyokat

- Beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyo-
kat, a munka és tlizvédelmi feladatok végrehajtasahoz elirt targyi feltételeket.

- Elektronikus Gton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

- Figyelemmel kiséri az 6voda vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegoévasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara. Vezeti a vagyonnyil-
vantartast, elkésziti a selejtezéshez és leltarozashoz sziikséges iratokat, jegyzékeket,
valamint szervezi és vezeti az 6voda selejtezését és leltarozasat.

- Gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idoben torténd elké-
szittetéseérol.

- A Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus kony-
velés vezetésérdl

- Elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszdmolokat és azokat az igénynek megfelel 6-
en tovabbitja. Kapcsolatot tart az alkalmazottak és a gazddlkodast érintd szervek
szakembereivel.

- Ellenérzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat

- Elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat.

- Gondoskodik, hogy az intézmény alkalmazottainak tigyeirdl vezetett nyilvantartas-
ok naprakészek legyenek

- A gazdalkodassal, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a hatalyos jogsza-

balyok betartasaval.

- Etkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa: téritési dijak beszedése, feladasa, napi
1étszam jelentése stb

- Bér ¢és bérjellegii utalasok.

- Az udvaros feladatainak figyelemmel kisérése.

- Gazdasagi jellegli tovabbképzéseken vald részvétel.

- Mindazon feladatok ellatasa, amelyek tételesen nem felsorolhatok, de a munkakor

rendeltetésébdl fakaddan a tevékenységi korébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbol

fakadnak.

- Az alkalmazotti és munkatarsi értekezleteken pontosan és aktivan részt vesz.

- Megtartja a munkafegyelem (tudomasul veszi, hogy az 6vodaban munkaidében

mobiltelefon hasznalata tilos) €s kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 mun-

kahelyi 1égkor megteremtésében

- A koOzoktatasra és az intézményi gazdalkodasra vonatkozd torvények, rendeletek

valtozasanak nyomonkovetése.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd (helyettes) ra-

biz.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

33



B) Felelgssigi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzésé-
ért,
- Vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehatasaért
- Jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértésért,
- Rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
- Vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

3. rész

Egyéb feladatok, megbizasok
Feladatellatasi terv és az Eves Munkaterv alapjan.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakdri leirds egy példanyat
atvettem, az abban foglaltakat ismerem, €s azt magamra nézve kotelezd érvénytinek tekintem.

Kelt, Nagykoros,
munkavallald
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

1. rész

A) Munkaltaté
Nazaret Romai Katolikus Ovoda Joggyakorl6: 6vodavezetd
2750 Nagykoros, HOsok tere 2.

B) Munkavallalo
Név: Fizetési osztaly:
Kulcsszam: FEOR- szam: 2432

C) Munkakor
Beosztas: ovodapedagogus
Cél: a rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, az 6voda Pedagdgiai Programja szerint, a saja-
tos nevelési igényl gyermekek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevéte-
1ével
Kozvetlen felettes: 6vodavezetd
Helyettesitési eldiras: SZMSZ-ben leirtak szerint

D) Munkavégzés
Hely: Nazaret Rémai Katolikus Ovoda

Heti munkaid6: 40 ora Munkaid6 beosztas: heti valtas

2. rész

E) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités:
Ovodapedagdgus végzettség és szakképzettség.

F) Kotelességek
Feladatkor részletesen:

- Neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodé-
sérol, tehetségének kibontakoztatasarol, felzarkoztatasarol ennek érdekében tegyen
meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsa-
gait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét, miikodjon egylitt neveld munka-
jat segitd szakemberekkel.

- A fenntarté egyhdz tanitasaval 0sszefiiggd jogokat €s kotelezettségeket, viselkedési
¢és megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket (SZMSZ) az Etika kodex tartal-
mazza, melynek betartasa minden alkalmazott részére kotelezo.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egytittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szak-
emberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat elése-
gitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyerme-
keket.
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- Elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara, és biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

- Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbe-
csiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszere-
tetre nevelje a gyermekeket.

- A szilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a gyermekekkel kapcsola-
tos kérdésekrol.

- FelelOs a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feltigyelet
nélkdil.

- A gyermek testi-lelki-erkolcsi egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében te-
gyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédel-
mi eléirdsok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharita-
saval, a szllo - €s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlo-
dését veszélyeztetd korlilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A gyermekek, a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait mara-
dektalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, al-
kalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segéd-
anyagokat, szakszerilien tervezze meg, feladatait a hatalyos torvények szerint az orsza-
gos ¢s az 6voda Pedagogiai Program szerint 6nalldan és feleldsséggel végezze.

- Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat (hétévenként legalabb egy alkalommal ,jogszabalyban meghatarozottak szerint),
hataridére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket.

- Megszervezi és vezeti a sziiloi értekezletet, fogadoorat, nyilt napot.

- A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és admi-
nisztrativ feladatait (Fejlddési Naplo, Mulasztasi Naplo, csoportnapld, egyéb feljegy-
zések) maradéktalanul, naprakészen teljesiti, folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a
gyermek teljesitményét, fejlédését és ezt a Fejlodési Naploban rogziti.

- Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, munkak6zosségek-
ben, az dvodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Az 6voda helyiségeiben teremtsen esztétikus kornyezetet.

- Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
- A gyermek, érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem (tudoméasul
veszi, hogy az 6vodédban munkaidében mobiltelefon haszndlata tilos) és k6zdsségi
egylittmiikodés normait.

- A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munka-
helyi 1égkdr megteremtésében.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd (helyettes) rabiz.

Jogkor, hataskor:

- Személyét, mint a pedagogus kozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogagait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak €s a pedagoégusoknak biztositott jogokat, hatas-
kore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.
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G) Felelosségi kor
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzésé-
ért.
- A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért,
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

3.rész

Egyéb feladatok, megbizasok:
Feladatellatasi terv és az Eves Munkaterv alapjan.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakéri leirds egy példanyat
atvettem, az abban foglaltakat ismerem, €és azt magamra nézve kotelezd érvénytinek tekintem.

Kelt: Nagykoros,

munkavallald
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Dajka munkakori leirasa

1. rész

A) Munkaltato:

Nazaret Romai Katolikus Ovoda

Név, Cim: 2750 Nagykoros, Hosok tere 2. Joggyakorlé: 6vodavezetd

Név:

B) Munkavallal6
Fizetési osztaly:

Kulcsszam: FEOR - szam: 5219

C) Munkakor

Beosztas: dajka
Cél: a helyi program szerint folyo neveld-oktatdé munka kozvetlen segitése, és az 6vodai kor-
nyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes: 0vodavezetd helyettes
Helyettesitési eldiras: SZMSZ-ben leirtak szerint

D) Munkavégzés

Hely: 2750 Nagykords, Hosok tere 2.
Heti munkaidd: 40 6ra Munkaid6 beosztas: heti valtasban

2.rész

E) Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: dajka tanfolyam

F) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

- A nevel6-oktatd munka kozvetlen segitése:

- A fenntarto egyhaz tanitasaval osszefiiggd jogokat és kotelezettségeket, viselke-
dési és megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket (SZMSZ) az Etika kodex
tartalmazza, melynek betartasa minden alkalmazott részére kotelezd

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios-, €s be-
szédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

- Az 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondo-
zasat, az 0ltozkodést, vetkdzést, a tisztalkodasi teenddket. Az 6vodapedagogus mellett
a nevelési terveknek

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, kiosztja az ételeket,
edényeket étkezés utan mosogatasra viszi. (védéruha hasznalata). Forr6 ételt csak iires
folyoson szallithat, csoportszobaba csak 6vodapedagogus jelenlétében hagyhat. Cso-
portszobaban, gyermek kozott éles kések hasznélata esetén a balesetvédelmi szabalyo-
kat fokozottan betartja.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket a
gyermekek jelének figyelembevételével, ébredéskor a csoportszoba rendjét helyreallit-
ja. A csoport szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
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- Jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség esetén segit az 6lt6zoben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- Aktivan részt vesz a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében valamint a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betar-
tasaban, a veszélyhelyzetek feltarasaban és elharitasaban.

- Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremikodik, a szervezési fel-
adatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait mara-
déktalanul tiszteletben tartsa

- Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd (helyettes) altal megje-
161t teriileteken.

- Kéthetente fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast végez a csoportszobaban, 61to-
z6ben és a mosdoban. A portalanitast minden nap elvégzi, helyesen alkalmazva a taka-
ritdsi szabalyokat (kiilonos tekintettel a laminalt padlora). A jatékeszkozoket tisztan
tartja, rendkiviili fertétlenitéseket sziikség szerint végez.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, sziikség szerint javitja.

- A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje, nevelési kérdések-
ben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

- Tervezi a felhasznalt tisztitd és mosOszer mennyiséget az 6voda vezetdjével. A tiszti-
toszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

- A munkabeosztas alapjan az 6voda nyitasakor és elhagyasakor szabalyoknak megfe-
leléen kezeli a biztonsagi rendszert, és ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

- A munkdjaval 6sszefliggd adminisztrativ feladatait (HACCP) maradéktalanul, napra-
készen teljesiti.

- Gondozza az 6voda udvarat, a virdgokat, jardat seper. Nyaron locsolja az udvart a
délutani idészakban.

- Az alkalmazotti ¢s munkatarsi értekezleteken pontosan és aktivan részt vesz.

- Megtartja a munkafegyelem (tudomasul veszi, hogy az 6voddban munkaidében mo-
biltelefon hasznalata tilos) ¢s k6z0sségi egyiittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munka-
helyi légkor megteremtésében

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd (helyettes) rabiz.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait, hatdskdre munkateriiletére ter-

G) Felelgsségi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzésé-
- Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
3. rész

Egyéb feladatok, megbizasok
Feladatellatasi terv és az Eves Munkaterv alapjan.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakdri leirds egy példanyat
atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és azt magamra nézve kotelezo érvénytinek tekintem.

Kelt: Nagykoros,

munkavallalo
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Konyhai dolgozé munkakori leirasa

1. rész

A) Munkaltato:

Nazaret Romai Katolikus Ovoda

Név, Cim: 2750 Nagykoros, Hosok tere 2. Joggyakorlé: 6vodavezetd
B) Munkavallal6

Név: Fizetési osztaly:

Kulcsszam: FEOR — szdma: 5320

C) Munkakor
Beosztés: konyhai kisegitd
Cél: A gyermekélelmezési konyhan az étel elokészitése, melegitése, ebédloi kiszolgalasa, a
konyhaiizem tisztantartasa, és a fogadokészség biztositasa.
Kozvetlen felettes: 6vodavezetd
Helyettesitési eldirds: SZMSZ-ben leirtak szerint

D) Munkavégzés
Hely: 2750 Nagykoros, Hosok tere 2.

Heti munkaid6: 40 ora Munkaid6 beosztas: -

2. rész

E) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: altaldnos iskolai bizonyitvany, érvényes egészségligyl
konyv

Elvért ismeretek: A konyha miikddési és egészségiigyi eldirasainak, a belsd szabalyzatoknak
az ismerete.

F) Kotelességek

Feladatkor részletesen:
- A munkavégzéshez koteles védoruhat viselni.
- A fenntart6 egyhaz tanitasaval 6sszefliggd jogokat €s kotelezettségeket, viselkedési
¢s megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket (SZMSZ) az Etika kodex tar-
talmazza, melynek betartasa minden alkalmazott részére kotelezo.
- Az Eurdpai Unids normakat betartja, a kdrnyezetvédelem, illetve az élelmiszerbiz-
tonsag teriiletén (ezek valtozasat nyomon koveti).
- Részt vesz az ételfogadasban, és a talalokonyha ételadagolasaban.
- Etelmintakat vesz szabalyos mintavételezéssel, és eléirasosan hiitve tarolja.
- Forr6 ételt csak iires folyoson széllithat, csoportszobéaba csak évodapedagogus jelen-
1étében hagyhat. Eles kések hasznélata esetén a balesetvédelmi szabalyokat fokozottan
betartja. Haszndlati eldirds szerint, balesetmentesen mitkddteti a konyha gépeit (robot-
gép, mikrohullamu siitd, kavéf6zo...).
- A konyha kovezetét felsopri, felmossa. Munkafeliileteket, falakat, egyéb berendezé-
seket lemossa. Szelektiven tarolja a konyhai hulladékokat, a szemetes edényeket kitiri-
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ti €s kimossa. A szennyezddott edényeket, eszkdzoket, eldiras szerint mosogatja (tobb
fazisban).

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

- Elvégzi a konyha nagytakaritasat: ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok tisz-
tantartasat és fertotlenitését.

- Egyiittmiikddik a dajkakkal.

- A munkajaval 6sszefliggé adminisztrativ feladatait (HACCP) maradéktalanul, napra-
készen teljesiti.

- Az alkalmazotti és munkatarsi értekezleteken pontosan és aktivan részt vesz.

- Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési fel-
adatokban a vezetd utmutatasai szerint részt vesz.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik

- Megtartja a munkafegyelem (tudomasul veszi, hogy az 6voddban munkaidében mo-
biltelefon hasznalata tilos) ¢és k6z0sségi egyiittmiikodés normait.

- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait mara-
déktalanul tiszteletben tartsa.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munka-
helyi légkor megteremtésében.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd (helyettes) rabiz.

Jogkdr, hataskor:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

G) Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzésé-
ért.
- Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért.
- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

3. rész

Egvyéb feladatok, megbizasok
Feladatellatasi terv és az Eves Munkaterv alapjan

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakori leirds egy példanyat
atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és azt magamra nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Kelt: Nagykoros,

munkavallalo
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Udvari dolgoz6 munkakori leirasa

1. rész

A) Munkaltato:
Nazaret Romai Katolikus Ovoda

Név, cim: 2750 Nagykoros, Hosok tere 2. Joggyakorld: 6vodavezetd
B) Munkavallalo

Neév: Fizetési osztaly

Kulcsszadm: FEOR szam:

C) Munkakor:
Beosztas: Udvaros
Cél: a jatszoudvar s a kert esztétikumanak megteremtése, folyamatos gondozasa, tisztantarta-
sa, az udvari jatszoeszkozok balesetmentes hasznalatanak biztositasa.
Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd
Helyettesitési eldiras: SZMSZ-ben leirtak szerint

D) Munkavégzés
Hely: 2750 Nagykoros, HOsok tere 2.

Heti munkaidd: 20 6ra Munkaidd beosztas: 6-10 h

2.rész

E) Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: altalanos iskolai bizonyitvany

Elvart ismeretek: a sziikséges miszaki, munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirasok, a belsd sza-
balyzatok ismerete.

F) Kotelességek

Feladatkor részletesen:
- Munkavégzéshez koteles véddruhat viselni.
- A fenntart6 egyhdaz tanitasaval 0sszefiiggd jogokat és kotelezettségeket, viselkedési
és megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket (SZMSZ) az Etika kodex tar-
talmazza, melynek betartasa minden alkalmazott részére kotelez6 .
- Gondozza az udvart: gyomtalanit, seper, gereblyéz, locsol, a jatszohomokot fertot-
leniti, fiivet nyir, metszi és rendben tartja a fakat, bokrokat.
- Biztositja a talaj termdéképességét (miitragyazas, tapoldatok) a viragokat gondozza.
-Hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen miikodteti a karbantartdé gépeket (fiinyi-
1r0), azokban az idépontokban, amikor gyermekek nem tartdzkodnak az udvaron.
- Az udvari eszkozoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat, pincét, pad-
last takaritja és rendben tartja.
- A szemeteskukdkat kiliritésre kiviszi, majd fert6tleniti.
- T¢li iddszakban havat lapatol, csiszasmentességgel biztositja az intézmény teljes
jardafeliiletén a (kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.
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- Az udvari eszkozoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat, pincét, pad-
last takaritja és rendben tartja.

- A szemeteskukakat kitiritésre kiviszi, majd fert6tleniti.

- Futési idényben az évoda nyitadsadra megfeleld hdmérsékletet biztosit, hangsulyozot-
tan ligyel a tizvédelmi eldirasok betartasara. A flitési berendezéseket folyamatosan
ellendrzi.

- Folyamatosan ellen6rzi és karbantartja az udvari jatékeszkozoket.

- Csatornak feliileti tisztitasa, kisebb dugulasok megsziintetése.

- Aktivan részt vesz a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésé-
ben, feltarasaban, megsziintetésében valamint a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaban, a veszélyhelyzetek feltdrasaban és elhéritdsdban. Munkavégzése soran
kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirasokat.

- Gondoskodik az intézmény fellobogdzasardl.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.

- Az alkalmazotti ¢s munkatarsi értekezleteken pontosan és aktivan részt vesz.

- Megtartja a munkafegyelem (tudomdsul veszi, hogy az évoddban munkaidében
mobiltelefon hasznalata tilos) és kdzosségi egyiittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 mun-
kahelyi 1égkor megteremtésében

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az 6vodavezetd (helyettes) ra-
biz.

Jogkdr, hataskor:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak,
belsd utasitasoknak.

Munkakori kapcsolatok:

A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

G) Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkak®ori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzé-
séért.
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
- A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

3.rész

Egyéb feladatok, megbizasok
Feladatellatasi terv és az Eves Munkaterv alapjan.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és azt magamra nézve kotelez6 érvénytinek tekintem

Kelt: NagyKOTOS, «.oovveiieieieaies e
munkavallalo
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6.6. A gyermekek fogadasanak rendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a gyerekek jogait és kotelességeit, va-
lamint az 6voda bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

6.7. A foglalkozasok rendje

A 6vodapedagogusok oktato-neveld munkdjanak alapja a Pedagogiai Program. A tervszeriien
kezdeményezett tevékenységeket, élménynyujtast a délelétti orakban szervezziik (700-‘[61 11%-
ig), figyelembe véve a bejaro gyerekek ovodaban tartozkodasanak idétartamat. Mindezeket a
csoportok napirendje és hetirendje tartalmazza, melyet a sziilokkel tanév elején ismertetnek a
pedagogusok.

A nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét az éves munkatervben rogzitjiik.

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatas csak az dvodavezetd engedélyével, elozetes egyeztetés utan lehetsé-
ges.

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletének ellatasa az 6vodavezetdvel egyeztetett idépontban
€s modon torténhet.

6.8. Egyéb, a biztonsagos miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések
6.8.1. Az 6voda épiiletének, helyiségeinek hasznalata

Az 6voda épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda kony-
hajaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy léphet be. Az 6vodaban tilos a
reklamtevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges életmodddal,
kornyezetvédelemmel, tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze. A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezetd adhat
engedélyt.

Az 6voda alkalmazottai, tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda terti-
letén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az dvoda éltal szervezett konyv-
arusitas). Az ovoda teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotddd szervezet
nem miikodhet.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas, illetve 6voda kozvetlen kornyezetében Nagy-
koéros varos onkormanyzata altal hozott rendeletnek megfeleléen (Kozteriilten torténd do-
hanyzas szabalyozasa).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd engedélyével szabad az 6vodabol
elvinni.

Az 6voda miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell
tartani.

6.8.2. Az 0voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (tovabbi-
akban ANTSZ) altal meghatéarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fertStlenités, takari-
tas, mosogatas stb.). Az intézmény egészségligyi ellatasat biztositod szolgaltatoval az dvodave-
zetd tart kapcsolatot.

Az alkalmazottak egészségvédelmi szabalyai:
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- Az 6voda konyhajaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy tartozkod-
hat.

- Az egészségiigyi elbirasok az dvoda is alkalmazottaira is kotelez6 érvényiiek.

- Az intézménybe ittasan ¢és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos.

- Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

- A mosogatas, talalés, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP elGirasainak megfeleléen kell el-
végezni.

- Etelt, ételmaradékot az dvodabol az alkalmazottaknak kivinni tilos. A maradék taro-
lasa, illetve elszallitasa az egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.

Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabalyok, melyet az Ovodapedagdgusoknak
szigoruan be kell tartani:
- Beteg, lazas, gyogyszert szedd, ldbadozd gyermek bevétele az 6vodaba a tobbi gyer-
mek egészségének megodrzése érdekében nem lehetséges. Az dvodapedagogusok nem
adhatnak be a gyermekeknek semmiféle gydgyszert, kohdgéscsillapitot, szemcseppet,
orrcseppet, stb. (kivétel allergia pipa, epilepszia elleni kup)
- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni és haladék-
talanul el kell latni. Laz esetén meg kell kezdeni a lazcsillapitast. Sziikség esetén
azonnal orvost, ment6t kell hivni. Gondoskodni kell a sziilok mielobbi értesitésérol,
mely annak a 6vodapedagogusnak a feladata, akinek miiszakbeosztasaban a gyermek
megbetegedett.

6.8.3. A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden 10 gyermek utan egy évodapedagod-
gust €s egy dajkat kell biztositani.

6.9. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Kiindulopont: mindenkor biztositani kell:
- az 0voda zavartalan, biztonsagos miikddését
- a gyermekek védelmét
- az intézményi 6v0, védo eldirasokat
- az intézményi vagyon megovasat
- a kOzegeészségligyi ¢és élelmiszerbiztonsagi eldirasok betartasat.

Az SZMSZ alkalmazéasa szempontjabdl idegen: minden természetes személy, aki nem all
munkaviszonyban, polgari jogi viszonyban az 6vodaval, koteles az 6vodavezetdnek, vagy a
helyettesnek bejelenteni, hogy milyen iigyben jar el az 6voddban. A fenntart6i, szakértoi,
szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald egyeztetés szerint torté-
nik. Az évodai csoportok latogatasat mas személyek részére az vodavezetd engedélyezi.
A Hazirend tartalmazza a sziilok, hozzatartozok, vendégek alkalmazkodasat az 6vodai élet-
hez. Kiilonosen elvart magatartas:

- a kulturalt, sz€p magyar beszéd

- normdl hangerd

- keresztény értékek tiszteletben tartasa

- balesetvédelmi szempontok betartasa

- 0vodai vagyon ¢és a gyermekek értékeinek tiszteletben tartasa, védelme

- egészséges ¢letmadd altalanos szabalyainak betartasa

- altalanos egészségi allapot (nem fert6z6 beteg)
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- dohanyzas mellézése az intézmény teriiletén

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi €s biztonsagi okok miatt — csak csengetés utan 1éphet-
nek be. Az ajtot nyitdé dvodai alkalmazott koteles a belépd személyét és belépési céljat meg-
ismerni, ellendrizni, dont a belépés engedélyezésérdl. Ha az idegent beengedte, az ajtot zarja,
majd a megfeleld helyre kiséri. A kiséret csak abban az esetben mell6zhetd, ha emiatt a gyer-
mekek feliigyelet nélkiil maradnénak.

A meghivott vendégeket ¢és az eldzetesen bejelentett latogatdkat munkatarsaink személyesen
fogadjak.

A benntartozkodas szerz6dés, megallapodas alapjan lehetséges a szerzédésben, illetve a meg-
allapodéasban rogzitett alkalommal ¢€s ideig. Kivétel ez alol az intézményvezetd vagy vezetd-
ség meghivasara érkezett vendég, vagy intézményi megrendelés alapjan munkat végzo ide-
gen.
A sziilok és kiilsé személyek (gyermekek hozzatartozoéi, 6vodai dolgozdk hozzatartozoi, 1ato-
gatok stb.):

- nem hasznalhatnak gyermekek kozott mobiltelefont (csoportszoba, folyoso, 61t6z0,

udvar)

- a csoportszobakba a gyermekek foglalkoztatasi ideje alatt nem mehetnek be

- igyintézésiik céljabol az irodakban akkor tartozkodhatnak, ha ott illetékes 6vodai al-

kalmazott is jelen van

- a konyhaba idegenek nem léphetnek be az ételszallitdo szakmunkasokon, feliilvizsgé-

lati szakembereken és karbantartokon kiviil.
Kivételt képeznek a szabalyozas alol az alabbi alkalmak, események:

- azonnali javitas, karbantartas, hibaelharitas esetei

- ellendrzések, hatdsagi vizsgalatok

- a jatszo- és munkadélutanok

- a sziilékkel kdzosen megtartott tinnepek

- a szakmai latogatasok

- a szervezett alkalmak

- vendégfogadas,
amelyek elére meghatdrozott iddpontokban €s szervezetten keriilnek megrendezésre az intéz-
ményen beliil.

Az egyeb, engedély nélkiil benntartozkod6 idegenek eltavolitdsa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendé szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodéseét.

Az illetékteleniil benntartézkodoval szembeni intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az 6voda
minden alkalmazottja jogosult és koteles.
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7. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

7.1. Az 6vodakozosség
Az ovoda kozosségét az ovoda alkalmazottai, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
7.2. A sziil6i kozosség

Az O6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet miikodtetnek.

Az 6vodai csoportok sziildi kozosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Az 6vodai sziildi szervezet valasztmdnyat minden csoportbol legalabb harom — a kozdsség
altal megvalasztott — sziil6 képviseli, éliikkon az elndkkel.
A sziil61 kozosség meghatarozott terv szerint mitkddik, mely terv része az 6voda éves munka-
tervének.
Az 6vodai sziildi szervezet vezetdsége, vagy az ovodai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az 6vodai sziildi szervezete dontési jogot gyakorol:

- asajat miikodési rendjében,

- munkatervének elfogadasaban,

- szil6i képviseletet ki lassa el intézményi szinten

Az 6vodai sziili kozosség véleményezési €s javaslattevd jogot gyakorol az alabbi teriilete-
ken:
- Eves munkaterv elfogadasakor
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsakor, vagy modosita-
sakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
- Hazirend elfogadasakor
- Pedagodgiai Program elfogadéasakor

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveld-
testiiletet és a fenntartot.

Az 6vodapedagogus a sajat csoport sziildi munkakozossége képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor.

Az 6vodai szintli sziilé1 k6zosség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti és
mukodési szabalyzata, a sziilo1 kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

7.3. Sziilok tajékoztatasa a Pedagogiai Programrol

A sziilok tajékoztatdsa a Pedagogiai Programrol az 6vodapedagogussal elére egyeztetett id6-
pontban a fejlesztd szobaban torténik.
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frasos formaban megtekintheti:
- csoportszobdk el6tt folyoson kifliggesztve
- intézmény honlapjan
- irodaban.

7.4. Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti k6zosséget az dvoda nevelbtestiilete, valamint az 6vodaval munkaviszonyban
allo dolgozodk alkotjak: - 6vodavezetd
- 6vodapedagogusok
- neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkak
- egy¢éb alkalmazottak: gazdasagvezeto
konyhai kisegitd
udvaros

Az alkalmazottak mindannyian a gyerekek nevelésének, oktatasanak folyamataban tevékeny-
kednek kozvetleniil vagy kozvetve munkakorok, munkakdri leirasuk szerint.

Az ovodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili érdek-
képviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény, a Kozoktatdsi és Koznevelési torvény, illetve az
ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jog-
szabaly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések esetén. Az éves munkaterv-
ben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman hdrom alkalommal az 6vodavezetd hivja 0ssze
az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleten az 6vodavezetd tajékoztatja az 6voda alkalmazot-
tait az 6vodai munkar6l és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat. Az értekezletrdl jegyz6-
konyv késziil.

Az 6voda életével, hivatalos iigyeivel, gazdalkodasaval, a csaladokkal kapcsolatos ismeretek,
intézkedések, egyeztetések — a tajékoztatas céljat szolgalok kivételével — szolgalati titok, me-
lyeket mindenki koteles megorizni.

7.4.1. A nevelok kozossége: a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az 6voda pedagogusainak kézossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az in-
tézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozod szerve.

A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, a
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6fokl végzettséggel rendelkezd alkalmazott.

Az o6voda neveldtestiilete nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a kdzoktatédsi és kdznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghata-
rozott kérdésekben dontési, egyebekben pedig, véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendel-
kezik.

7.4.1.1. A neveldtestiilet dontési jogkore
A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik
- a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa

- a Szervezeti és Miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
- az 6voda Eves munkatervének elfogadasa
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- a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogada-
Sa

- tovabbképzési program elfogadasa

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasa

- a Hazirend elfogadasa

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben, illetve az egyes Ovodapedagdgusok kiilon
megbizatasainak elosztdsa sordn, valamint az Ovodavezetd-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott.

7.4.1.2. A nevelotestiilet értekezletei, hatarozatok

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontokban
az 6voda vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyito értekezlet

- félévi

- nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda lényeges problémainak megolda-
sara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon, tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van. A nevelGtestiilet dontéseit — nyilt szavazassal — egyszerli sz6tobbséggel hozza meg. A
Szavazatok egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni. Ennek vezetdje
a gazdasagvezetd. A nevelOtestiilet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott anyagdba
keriilnek hatdrozati formaban.

7.4.1.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A feladatellatasi terv tartalmazza a mindenkori megbizasokat, atruhdzéasokat, melyeket a tan-
évnyito értekezleten ismertet az intézmény vezetdje, melyet a munkakori leirds is tartalmaz.
A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a Pedagogiai Programmal és az Eves mun-
katervvel 0sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:
- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvo-
nalat, mindségét
- részt vesznek az intézményben folyo szakmai munka belsé ellendrzésében

Nevelotestiileti értekezleten a megbizott irasos €s szdbeli beszdmolasi kotelezettséggel tarto-
zik.

7.5. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodapedagogusok a kozos szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendr-
zésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre a torvényi eldirdsoknak megfeleléen. Osz-
szegz6 véleményiik figyelembe vehetd az 6vodapedagdogusok mindsitési eljarasaban. A szak-

mai munkak6zdsség gondoskodik az dvodapedagogus munkakorben foglalkoztatottak neveld,
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oktaté munkajanak szakmai segitségérodl, segitséget adnak az 6voda pedagdgusainak szakmai
¢s modszertani kérdésekben.
A szakmai munkak6zosség tagjai évenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara, koordi-
nalasara kimagaslo felkésziiltségli €s jol szervezd munkakozdsség vezetdt valasztanak. A
munkak6zosség vezetot az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékeny-
ségéért havonta fizetendd potlékban részestil.
A munkak6zosség vezetOk munkdjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az ovodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozos-
ség tagjait, tajékoztatja oket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.
A munkak6zosség vezetd feladatai:
- iranyitja, koordinalja ¢és felel0s a munkakozosség tevékenységéért
- ¢értekezleteket hiv 0ssze
- Osszedllitja a Pedagogiai Program alapjan a munkak6zosség éves
munkatervét, eredményeiket rogziti
- ellendrzi a munkak6zosség tagjainak munkéjat
- félévi gyakorisaggal beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség
tevékenységérol, és irasos beszdmolot készit a tanév végére
- informacié aramlast biztositja az évodapedagdégusok és a vezetés
kozott
- figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket
- az 6vodai szakmai és moddszertani tevékenység iranyitasa, segitése,
ellendrzése
- az 6vodapedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése,
segitése
- apalyakezdd 6vodapedagogusok munkdjanak segitése
- atervezOmunkaban segitségadas

A szakmai munkak&zosség vezetok megbizasanak elvei:
- anevelGtestiilet altal elismert tekintély
- tovabbképzéseken vald aktiv részvétel
- Jo szervezd, iranyito és kivalo pedagdgiai érzék
- az ovodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai kozosség miikodik. A szakmai munkakdzosség
meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét melyet az intézmény Eves munka-
terve tartalmaz.

A szakmai munkakozosség kotelezettségei:
- biralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsségi tagok program-
hoz igazod¢6 foglalkozasi terveit
- segiti az elérehaladast és az eredményességet
- javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara.
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7.5.1. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodapedagogusok nevelési-oktatasi kérdésekkel az illetékes munkak6zosség vezetohoz
fordulhatnak, aki koteles:

- érdemi segitséget nyujtani, tanacsot adni, a javaslata bevalasat fi-
gyelemmel kisérni, a segitséget kéré dvodapedagogustol visszajel-
zést kérni

- tovabbképzéseken tanult ismereteket, elsajatitott készségeket, ké-
pességeket, mas intézményben latott jo gyakorlatokat tovabbadni az
6vodapedagogusoknak.

A munkakozosség vezetd segitségével az intézmény vezetdje az alabbi kozosségekkel tart
kapcsolatot:
- intézményi szakmai munkako6zossége

7.6. A vezeto és az o0vodai sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az elndkkel az 6vodavezetd és az dvodavezetd helyettes tarja a kapcsolatot. Az intézményve-
zetd a Sziiléi Kozosség Osszehivasat évenként legalabb harom alkalommal kezdeményezi a
szll61 kozosség elnokénél — hivatalos tajékoztatas, valamint a sziiléi szervezet véleményének,
javaslatainak meghallgatdsa, ¢vodai tigyekkel kapcsolatos konzultacié céljabol. Az 6vodave-
zet0 és a Sziil6i Kozosség elndke sziikség szerint megbeszéléseket tart.

A sziilok és az 6vodapedagdgusok kapcesolattartas formai:
- nyilt napokon
- fogadé o6rdkon
- csaladlatogatasokon
- sziil6i értekezleteken
- nyilvanos tinnepélyeken
- 6vodai rendezvények alkalmaval
- a falinjsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil
- intézmény honlapjan.
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8. OVODAI FELVETEL, ATVETEL, OVODAI ELHELYEZES

8.1. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

Az Alapit6é Okirat tartalmazza az dvodai férohelyek és gyermekcsoportok szamat, a maxima-
lis gyermeklétszamot.

Az 6vodaba a gyerekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratas
évente kerlil meghirdetésre a mindenkor érvényes jogszabalyok figyelembe vételével Az 6vo-
dai beiratasok ideje az adott év marcius 1. és dprilis 30-a kozotti iddszakra esik. Az 6voda a
hatarido elott legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas idopontjat nyilvanossagra hozni.

A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gijonnan jelentkezd gyer-
mekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, a gyermeklétszam telitettsé-
gétdl fiiggden.

A gyermekek ovodai felvételérol, atvételérdl az dvodavezetd dont. A felvételkor az 6vodave-
zet6 nem tagadhatja meg a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermek felvételét.
Az 6voda a gyermek hadroméves koratol ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd
feladatokat (feliigyelet, gondozas, nevelés, foglalkoztatas, étkeztetés).

Az 6voda a gyermeket felveheti:
- ha harmadik évét betoltotte
- azt a- nem csak a korzetében lakod — gyermeket is, aki harmadik életévét felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti.
- sziil6 elfogadja és tiszteletben tartja az 6voda keresztény szellemiségét, nevelési cél-
kitlizéseit, programjat.

Ha az 6vodéba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, akkor az 6vo-
davezetd felvételi bizottsagot hoz létre, amely segiti a dontést a felvételekrdl. Tuljelentkezés
esetén elonyben részesiil a testvér, rokon, illetve a katolikus vallasat gyakorlo csalad gyerme-
ke.

A Kozoktatasi torvény 24. § (3.) értelmében, ha a gyermek 5. életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatol napi 4 orat koteles 6vodai nevelésben eltdlteni (ha a torvény masképp nem
rendelkezik).

Az 6vodai nevelés heti hatvanegy 6raban maximalt finanszirozott idOkerete magaba foglalja a
gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magéban fog-
lalo foglakozéasokra fordithaté heti 6tven ora idOkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényti gyer-
mekek egészségiigyi, pedagogiai céli habilitacids, rehabilitacios foglalkoztatasanak heti ti-
zenegy Ora idokeretét.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont. Az 6vodai felvételrdl a sziilé az érvény-
ben 1év0 jogszabalyok alapjan értestil.

A felvételt nem nyert gyermeket — a sziil6 kérésére — eléjegyzésbe vessziik.

Masik 6vodabol torténd atvétel esetén az el6z6 dvoda vezetdjét irasban értesitjilk az 6voda-
valtasrol.

Gyermeklétszam lecsokkenése (iskolai sziinet), 6vodapedagdgus hianyzésa esetén a csoport-
Osszevonas soran is alkalmazandé a maximalis csoportlétszamra vonatkoz6 mindenkori sza-
balyozas.
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8.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
- jegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd kimaradasara
- a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsd napjan
- a gyermeket nem vették fel iskoldba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a 8. ¢letévét betolti

8.3. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezé-
sek

A Hazirend 6. pontja tartalmazza. A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az 6vodavezeto-
vel egyeztetni kell.
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9.’ADMINISZTRATfV FELADATOK ELLATASANAK KOTELEZETT-
SEGE

9.1. Gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az
ovodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tdjékoztatni kell. Az 6voda a gyermek
értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgés fejlédésének eredményét — sziikség szerint, de legalabb
félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket, megallapi-
tasokat, javaslatokat.
Az intézmény a sajatos nevelési igényl gyermek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet készit
szakember bevonasaval, és a végrehajtasaban kozremiikodd pedagogus évente legalabb egy
alkalommal rogziti a fejlesztését eredményét, fejlodést szolgald intézkedéseket, megallapita-
sokat, javaslatokat.
Intézménylink adminisztrativ feladatokat ellatoé formai:

- csoportnapld

- egyéni fejlédési naplo

- mulasztési napld

- fejlesztési terv (SNI, BTM)

9.2. Sziil6k tajékoztatasanak formai

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.
Ennek formai:

- sziiléértekezlet

- fogadoora

- eseti megbeszélés

9.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, megismerhetésége

Az intézmény kozfeladatot 1at el, jogszabalyban meghatarozottaknak megfeleléen koteles a
kozérdekbdl nyilvanos mitkodési alapdokumentumait nyilvanossagra hozni.
Az 6vodavezetd iroddjaban kell elhelyezni az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példany-
ban, és az 6voda honlapjan k6zz¢ tenni:

- az 6voda Pedagdgiai Programjat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

- Hazirend;ét

- Eves munkatervét

- Kiilonos Kozzétételi listat
Az 6vodavezetd felel0s azért, hogy mindig az érvényben 1€vd, hatdlyos dokumentumok le-
gyenek itt elhelyezve.
A sziilok az 6vodavezetdtdl, vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentu-
mok tartalmarol. Erre minden fogadodran lehetdségiik van. A sziil6vel torténd eldzetes megal-
lapodas alapjan a tdjékoztatas mas idépontban is lehetséges.
Az o6vodai beiratkozasok el6tt a sziilok szervezett keretek kozott (jatszodélutanok) is valaszt
kapnak kérdéseikre. Az 6vodaba felvételt nyert gyerekek sziilei az elsd sziiloi értekezleten az
6voda hazirendjébdl egy példanyt megkapnak, illetve jelentés modositaskor a Hazirend egy
hatalyos példanyat minden sziildnek at kell adni. Az 6voda Pedagdgiai Programja minden
érdeklddo sziilé szamara a csoportokban is hozzaférhetd, de az dvoda épiiletébdl nem vihetd
ki.
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9.4. Kiilonos Kozzétételi lista kotelezettség teljesitésének rendje

Intézményiink minden év oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a térvényi eldira-
soknak megfeleld tartalmu Kiilonos Kozzétételi listajat elektronikus forméaban az intézmény
honlapjan, illetve hitelesitett papiralapu formaban az intézményben.

A Kiilonos Kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer
feliilvizsgalja az intézmény vezetdje.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6voda belsd ellenérzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddésért az 6voda vezetdje felelOs.

10.1. A pedagogiai munka belsé ellendérzésének célja

- informécidgyiijtés a zavartalan mitkkodés, valamint a pedagogiai munka eredmé-
nyességének biztositasa érdekében a Pedagogiai Program megvaldsulésarol

- biztositsa a vezetonek a megfelelé6 mennyiségli és mindségli informacidt, segitse
a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat

- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetének a pedagogiai és jogi kovetelmények-
tol valo eltérést

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet

- tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat, eredménytelensé-
geket

- el0késziti a teljesitményértékelést

10.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének feladatai

- biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii mikodését

- segitse eld az intézményben foly6 neveld-oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat

- az 6voda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségii informéciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol

10.3. Alkalmazott ellendrzési modok, eljarasok

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az Gvodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.

Az o6vodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miiko-
dése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munk4jat.
Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovaha-
gyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek az
ovodapedagdgusok. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és
litemezését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- az 6vodavezetd-helyettes

- aszakmai munkak6zosség

- aszildi kdzosség

Az ovodavezeté minden 6vodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

Az ellenOrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az illeté alkalma-
zottal.
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A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezet6 az ellendrzés ered-
ményérdl tajékoztatja az dvoda dolgozdit, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok meg-
sziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

10.4. A nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak

- az 6voda vezetdje

- az 6vodavezetd-helyettes

- a szakmai munkakozosségek vezetoi.
Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai ko-
zll barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

10.5. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenorzése soran

- az 6vodapedagdgusok munkafegyelme
- afoglalkozdsok pontos megtartasa
- aneveldomunkahoz kapcsol6d6 adminisztracid pontossaga
- aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja
- az ovodapedagogus és a gyermekek kapcsolata, a gyermeki szemé-
lyiség tiszteletben tartasa
- csoporton beliili egytittmikddés, kapcsolat
- aneveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
o a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés
o a foglalkozas felépitése és szervezése
o az alkalmazott modszerek
o a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint az 6vodape-
dagdgus egyénisége, magatartasa a foglalkozason
o az eredményesség vizsgalata, a Pedagdgiai Program kove-
telményeinek teljesitése
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége

10.6. A pedagdégiai munka ellendrzésének fobb teriiletei

- a Pedagodgiai Program, a fenntarté egyhdz tanitdsaval Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa

- az 6vodapedagogusok neveld-oktatdo munkdja

- amunkatervi feladatok hataridés megval6sitasa

- feladat ellatasi szempontok

- a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelmé-
nyekhez

- az ovodapedagdgusok modszertani munkdjanak ellendrzése

- alkalmazottak munkafegyelmének ellendrzése

- a pedagogiai munkdhoz kapcsolodd adminisztracid (naplok, éves
tervek, gyerekekrol szolo feljegyzések) folyamatos és szabalyszeri
vezetésének ellendrzése

- a szakmai felszerelések, a csoportszobak berendezéseinek szabaly-
szer(i hasznalata

- a fenntart6 altal eldirt kiils6 ellendrzések végrehajtasa

- a gyerekek neveltségi szintje

- aszildkkel val6 kapcsolattartas folyamatossaga

- alkalmazotti kapcsolatok a gyermeknevelés folyamataban
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10.7. Az ellenérzés végrehajtasa

- Ellendrzés feljegyzés készitésével
- Ertékel megbeszélés

- Nyilatkozat

- Az ellendrzést kovetd intézkedések
- Utdellendrzés

10.8. A vezet6i ellenorzés hataskori megosztasa

A vezetd alapvet6 feladata a beosztott alkalmazottak munkéjanak és a teriiletnek a folyamatos
ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen meg-
osztottan torténik. Az intézményvezetd, a vezetd-helyettes és a gazdasagi vezetd ellendrzései-
nek le kell fednie a teljes intézményi miitkodést.
Az intézményvezetd egyszemélyes felelds vezetd, a belsd ellenérzés iranyitdja. Ellendrzési
joga mindenre Kiterjed.
Ellendrzési feladatai:
- biztositja az ellendrzési rendszer miikodtetésének targyi- €s szemé-
lyi feltételeit
- elkésziti az éves belsd ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv
része
- megkdveteli a belsé ellenérzési rendszer hatékony mikodését
- megtartja az értékeld megbeszéléseket
- elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket
Az 6vodavezeto ellendrzési illetékessége:
- jaték
- pedagogiai tevékenység
- a fenntartd egyhaz tanitasanak érvényestilése
- vallasos nevelés, vallasgyakorlasi alkalmak
- gazdalkodas
- alkalmazottak munkajanak ellendrzése
- munkafegyelem
- dokumentacio
- innepek, hagyoményok, k6z0sségi nevelés
- dekoracio, aktualitas
- étkeztetés kérdéskore
- hatékonysag, takarékossag
- egészséges, biztonsagos kornyezet

A vezetd-helyettes ellendrzési illetékessége kiterjed:
- Pedagogiai Program feladatainak végrehajtasa
- munkatervi feladatok megvaldsitasa
- a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez
- az 6vodapedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének
vizsgalata
- ovodapedagogusok €s a nevelé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkafe-
gyelme
- taniigyi dokumentacid vezetése: naplok, statisztikak
- a helyettesitések ellendrzése
- gyermek-¢s ifjusagvédelmi munka
- az intézményi tulajdon védelme, egészség- és balesetvédelmi, védo, ovo, valamint
tlizrendészeti ellendrzés
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- a KPSZTI éltal meghatarozott ellendrzések elokészitése, segitése

A gazdasagi vezeto ellendrzési illetékessége:
- ¢lelmezés
- anyag- ¢s eszkdzhasznalat
- takarékossag
- vagyonvédelem
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11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek,
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intéz-
kedéseket megtegye.

A hivatalos ligyintézés az 6vodavezetd és a gazdasagvezetd irodajaban torténik.

A gyermekek biztonsaga ¢€s testi épsége €rdekében az dvodaban a sziilok altal is betartando
eldirasokat a Hazirend tartalmazza.

11.1. Intézményi védo, 0vo eléirasok az 6voda alkalmazottai szamara

Az 6voda épiiletében és udvaran:
- A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat, kiilonds te-
kintettel az SNI gyermekekre (akadalymentesités)
- Az intézmény vezetdjének feladata, olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.
- Minden balesetveszélyes eseményt a dolgozo koteles azonnal jelenteni az évodave-
zetésnek. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni.
- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziik-
ség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢életkoranak megfelelden, illetve
az SNI mértékének megfeleloen — ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik vé-
delmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdo magatartasformakat.
- Az udvari élet balesetmentességének biztositasa érdekében a balesetveszélyes jaté-
kokat azonnal el kell tavolitani.
- Az udvaron kiilonds figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszeri hasznalatara,
kiilondsen a hintdk és maszokak esetében.
- Mind a sziil6knek, mind az intézmény alkalmazottainak fokozott figyelmet kell for-
ditani a kapu biztonsagi zarjanak kezelésére.
- Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, melyet az 6vodape-
dagogusok kotelesek a haszndlati utasitas szerint alkalmazni.
- Az 6voda valamennyi dolgozdja baleset esetén koteles elsdsegélyt nyujtani, a balese-
tet okoz6 veszélyforrast tle telhetd moédon azonnal megsziintetni. Az dvodavezetést
azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, ment6t kell hivni.
- Ha mentdvel vald szallitasra keriil sor, az 6vodapedagodgus elkiséri a gyermeket. A
gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, illetve menjen gyermeke utan az
orvoshoz.
- Az 6voda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6vodéaban tortént.
Tisztaznia kell a kivaltd okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges intézke-
déseket végre kell hajtani.
- Sétak alkalmaval minden esetben biztositani kell a sziikséges felndtt feliigyeletet (10
gyermekenként 1 f6 6vodapedagogus, 1 f6 dajka).

11.2. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirandulas, séta, templom, szinhaz, mu-
zeum-latogatas, kulturalis €s sport programok, iskolalatogatas stb.

- A sziilok tajékoztatasa az 6vodan Kiviili programokrol

A sziildk irdsos engedélyének beszerzése a programon vald részvételre. Az engedélyezési
dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirdndulds idépontjat, helyszi-
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nét, a kozlekedés eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild alairasaval adja beleegye-
z¢€sét a programon valé részvételre.

- Az 0vodavezet6 tajékoztatasa
A tervezett tevékenységek, kirandulas eldtt 3 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az
o6vodavezetd részére a kirandulas feltételeirdl.
Az ovodavezetdi engedélyezés feltétele:

- a gyermeklétszamhoz biztositott 6vondi feliigyelet

- a csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni)

- a sziil61 engedélyek megléte, megfeleldsége

- az ¢letkori sajatossagok figyelembe vétele

- legalabb 10 nappal korabban bejelentik a szervezék

Az 6vodapedagdgus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel
biztositasa.

11.3. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
11.3.1. Az 6voda vezetéjének feladata

- A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa.

- Védo, 6vo rendszabalyok meghatarozasa az intézményi csoportszobak, egyéb helyi-
ségek, az udvar, intézményen kiviili tartozkodas idejére.

- Az alkalmazottak ellendrzése annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén a gyerme-
kekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felu;i-
tasi, egyéb szerelési, karbantartasi tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok al-
lando feliigyelete mellett lehet, s a gyermek a kdzelében nem tartozkodhat.

- Az 6vodapedagogusok ¢és dajkak ellenérzése a csoportszobaban, az dvoda egyéb he-
lyiségeiben, az udvaran betartandd védd 6vo rendszabalyok betartasa tekintetében, va-
lamint az 6vodan kiviili rendezvényen. Kiemelten ellendrzi a jatszoudvaron gyerme-
keket feliigyeld 6vodapedagogusok feliigyeleti tevékenységének megfeleldségét.

- Balesetvédelmi felel6st jelol ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken, figye-
lemmel kiséri az intézmény teriiletén a baleset forrasok keletkezését és megsziinteté-
sét, nyilvantartja a baleseteket, részt vesz a kivizsgalasaban.

- Biztonsagos, balesetmentes, egészséges kornyezet kialakitasara, fenntartasara torek-
vés, SNI gyermek esetén akadalymentesités

11.3.2. Ovodapedagogusok feladata
- Megel6zés: biztonsagot adod szokasok, szabalyok kialakitasa, betartasa, betartatasa.
- Orizze, védje a kornyezetet

- Jelezze az 6vodavezetés felé az észlelt meghibasodasokat, veszélyforrasokat
- Lehetdségeihez mérten elharitsa a veszély forrasat.
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11.3.3. A nevelé6 munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak feladata

- Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére.

- A veszélyforrast jelentdé munkahelyliket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket
mindig zarjak a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl.: tisztito-
szer, festék, higitd) koriiltekintden hasznaljak, és a munka végeztével gondosan zarjak
el.

11.4. A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
sajatos nevelési igényi gyermekek esetén

Az SNI gyermekek tobbi gyermekkel egyiitt torténd nevelésének, oktatasanak segitését szol-
gal6 tevékenységek megvalositasa az alkalmazottak feladata. SNI gyermekek esetén felmerii-
16 tobbletfeladatok megoldasa gyogypedagdgus és szakemberek bevonasaval torténik egyéni,
nagyobb mértékben differencialt modon. Az eljarasrend megegyezik az altalanos eljarasrend-
del, kiegésziilve az SNI mértékének ¢és tipusanak megfeleld tobbletfeladatokkal.

11.5. Gyermekbalesetek nyilvantartasara iranyulo eljarasrend

Az 6vodavezeto feladatai:

- intézkedik a harom napon tl gyogyulo sériilést okozd gyermekbal-
esetek haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzokonyvet
készit

- abalesetet kivalto személyi, targyi és szervezési okok feltarasa

- balesetbiztositas igénybe vételének segitése

- a hasonlo esetek elkeriilése érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele

Az 6vodapedagogus feladata:
- asérilt ellatasa, sziikség esetén orvosi ellatas igénybe vétele
- a szild értesitése és tajékoztatdsa annak az dvodapedagdgusnak a
kotelezettsége, akinek a felligyelete mellett tortént a baleset, és aki a
sériilés ellatasaban részt vett
- az Oovodavezetonek, illetve az 6vodavezeto tavolléte esetében a he-
lyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl
- tajékoztatasa kiterjed:
- a baleset koriilményire
- az ellatas modjara
- az esetleges utokezelés, ellendrzés tényére
Sulyos balesetekkel kapcsolatban: a nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottak fel-
adata, hogy az 6vodavezetd utasitasanak megfeleléen miikodjék kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

11.6. Szabalyozasokat tartalmazé dokumentumok

- HACCP rendszer eldirasa

- a tisztitoszerek biztonsagi adatlapjai és az ANTSZ altal kiallitott hasznalati engedé-
lytik

- Munkavédelmi szabalyzat

- Erintésvédelmi szabvanyossag feliilvizsgalata

- Tizvédelmi szabvanyossag feliilvizsgélata
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11.7. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az 6voda vezetdje és minden alkalmazottja kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségé-
nek megeldzésében, megsziintetésében.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

Ovodankban az intézmény vezet6jét a gyermekvédelmi megbizott segiti ebben a munkaban.
A nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldse-
gitése. A gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladataink ellatasa a gondozas, nevelés keretei
kozott pedagogiai eszkdzokkel megvalosithatd formaban minden 6vodapedagdgus munkdjan
keresztiil torténik.

Az ovoda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

- eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek 6voda-
ba kertilését

- elsdsorban a prevencid, azaz megel6zés, sziikség esetén pedig kor-
rekcio

- a problémadkat, a hatranyos helyzet okozta tlineteket, okokat felis-
merni, ¢s ha sziikséges szakember segitségét kérni

- rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni

- rendszeres csaladlatogatasok az 6vodapedagogusokkal

- a csaladok szocialis ¢és anyagi helyzetének figyelembe vételével a
kiilonb6z6 tdmogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval eldsegite-
ni.

- az 0j ¢és palyakezdd 6vodapedagdgusok részére a gyermekvédelmi
munkahoz segitségnytjtas megszervezése

Eves munkaterviink szerves részét képezi a gyermekvédelmi felelés éves terve, mely a tevé-
kenységeket koordindlja.

Az 6voda gyermekvédelmi munkatervét az dvodavezetd a gyermekvédelmi megbizottal k6zo-
sen késziti el. Kozos feleldsségiik az informaciod megfeleld, kétirdnyl d&ramoltatésa.

A gyermekvédelmi megbizott koordinalja a kapcsolattartast a rdszorul6d csaladokkal, a neve-
16kkel és a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival.

A gyermekvédelmi felels részt vesz a varosban szervezett esetmegbeszéléseken, tajékoztatod-
kon, az 6vodapedagdgusi megbeszélések alkalmaval rendszeresen beszdmol munkajarol.

A Gyermekjoléti Szolgalat véleményét az 6vodavezeté minden esetben koteles kikérni, ha a
szlld az 5. életévét betdltott gyermek esetében felmentést kér az dvodavezetdtdl, gyermeke
rendszeres 6vodaba jarasa alol.

Az dvodavezetd:

- egyittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvé-
delmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

- agyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendsze-
resen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.

- fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat

- ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében
tett 6vodai intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a
kapcsolatot az illetékes szervekkel

- intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat,
védond, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak
megoldasaban.

- évente legalabb egyszer egyeztet a jegyzdvel
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A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az 6voda vezetdje tajékoztatja a sziiloket az 6voda
gyermekvédelmi feladatair6l, bemutatja a gyermekvédelmi megbizottat.

11.8. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idodben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat haté-
konyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien miikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben. A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes
kort egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelé-
si-oktatasi intézményben végzett tevékenységet, a Pedagogiai Programot és szervezeti miiko-
dést, a gyermek és a sziil6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasol-
jék, hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvez6 iranyu valtozasat idézze el6. Ezen sza-
balyozas egységet alkot a fenntartd altal jovahagyott Hazirend megfeleld fejezeteivel. Az
6vodavezetd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az orvosi ellatas érdekében
(altalanos sztirdvizsgalat). Az orvos, valamint a védond a megallapodasban megjeldlt médon
¢és rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az 6voda vezet6je gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védoné munkajahoz a sziikséges fel-
tételeket biztositsa: vizsgalati hely, 1d6, 6vondi feliigyelet. A véddoltasok az 6vodaban nem
adhatok be.

Az 6voda miikddtetése soran az ANTSZ szabalyokat szigoraan be kell tartani: fertétlenités,
takaritds, mosogatas €és mosas soran.

Az 6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges gyogyszer-
érzékenységérdl, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a csoportos 6vo-
dapedagogust. .Az dvodaban megbetegedett, 1dzas gyermeket azonnal el kell latni megfeleld
gyogyszerrel és a sziil6t értesiteni kell, a gyermek mieldbbi orvoshoz vald juttatasa a {6 cél.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kovetden csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat. Fert6z6 megbetege-
dések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds hangsulyt kell fektetni.
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12. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMA-
NYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

12.1. Egyhazi és nemzeti iinnepek, megemlékezések megszervezésének rendje

Az Eves munkaterv ,,Eseményterv” cimii melléklete az adott nevelési év iinnepeinek idépont-
jaira vonatkozoan ad eligazitast.

A Hézirend szabalyai szerint kerill sor a kiirasokon, falitjsag hirdetéseken keresztiil a sziilok
tajékoztatasara.

Nemzeti iinnepek:
- Marcius 15.
- Oktober 23.

Egyhazi iinnepek, rendezvények, megemlékezések:
- Tanévnyito szentmise
- Nézareti Ovis misék
- Szent Marton nap
- Szent Miklds linnep
- Adventi szeretetvendégség
- Karacsonyi Betlehemes jaték
- Balazs aldas, hamvazkodas
- Katolikus Kulturalis Nap
- Husvét
- Tanévzar¢ linnepi szentmise
- Urnapi kérmenet
- Ovodai zarandoklat

Ovodai rendezvények, hagyomanyok:
- Angyalkerti csaladi nap
- Nézareti Jatszohaz
- Karéacsonyi tinnepség
- Farsangi jatszodélutanok
- Télbucsuztato kiszebab égetés
- Apéak napja
- Anyak napja
- Gyermeknap
- Evzaro, nagycsoportosok bucstizasa

Csoportrendezvények:
- Név- és sziiletésnapok iinneplése
- Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas,

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
- szakmai napok szervezése, hazi bemutatok szervezés
- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
- lelkigyakorlatok
- k6z0s linnepélyek megszervezése
- névnapok, karacsonyi k6zos tinnep
- kirdndulasok
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12.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda hagyomanyainak apolésa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze neve-
1¢si céljaink elérésének.

A katolikus és nemzeti tinnepek, megemlékezések a gyermekek keresztény értékrendhez vald
kozeledésére, nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, a hazaszeretetiik mélyitésére, az egy-
mas iranti tisztelet, a tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés oromére, az j kozosségek forma-
lasara szolgalnak. A kozds linnep, cselekvés a gyermekeket egymas megbecstilésére €s tiszte-
letére neveli. Az ilinnepek, megemlékezések, a k6zos ¢lmény erejével hatva a kozosséghez
(csoport, 6voda, egyhazkdzség, varosunk, hazank) tartozas érzését erdsitik. Az évenkénti,
ritmikus ismétlddés altal a korabbi élmények felidézddnek, az érzések megerdsddnek, elmé-
lyiilnek €s az ismeretek gazdagodnak.

A hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, felelésoket, az 6vodai neve-
16testiilet a munkatervében hatarozza meg.

A neveldtestiilet munkatervben rogzitett dontése alapjan bizonyos rendezvényeket, linnepé-
lyeket intézményi szinten, masokat a gyermekcsoportok keretein beliil tartunk meg oly mo-
don, hogy fejlessze a gyerekek érzelmi kotédéseit, de ne legyen megterhel a szamukra.
Fontos feladat a rendezvények, tinnepélyek lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonalu el6készi-
tése, a gyermekek — az életkori sajatossagok, képességeket €s ratermettséget figyelembe vevo
- felkészitettségének biztositasa.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagodgusok részvétele kotelezd, az
alkalomhoz 1116 61t6zékben, szem el6tt tartva példamutatod szerepiiket is.

Az intézményi linnepélyeken az dvodapedagodgusoknak és a gyermekeknek egyarant iinnepld
ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei,
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az alkalmazottak tinnepi 0ltozete: sotét alj/ nadrag, fehér bluz, 6vodai jelvény.

Gyermekek részére az linnepi ruha kiegészitéseként az dvoda logdjaval diszitett sarga kendd,
ovodai jelvény.

Az 6voda hagyomanyos sportfelszerelése: az intézmény logojaval diszitett, csoportonként
kiilonboz6 szinti polo.

Intézményiink logoja:
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13. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény feladatai ellatdsa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel.

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az ovodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a kii-
16nb6z0 tarsintézményekkel.

13.1. A kiils6 partnerkapcsolatok rendszere

Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szdmos
szervezettel:

- afenntartdval

- akatolikus intézményekkel

- szakértdi bizottsagokkal

- altalanos iskolakkal

- agyermek-egészségiigyi és nevelési tanacsado szolgalattal

- agyermekvédelmi hatosagokkal

- acsaladsegité kozponttal

- atorténelmi egyhdzak szervezeteivel

- az intézményt tdmogato alapitvanyokkal

- egyéb szervezetekkel, hatosagokkal (renddrség, birosag, konyvtar,

miivelddési kdzpont stb.)

13.2. A kiils6 kapcsolatok formaja és modja

A vezetdk €s az intézmény képviseletével munkakori leirdsban vagy munkatervben megbizott
alkalmazottak munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottai-
val az alabbi modokon:

- kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel

- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

- hivatalos tligyintézés levélben, telefonon vagy elektronikus forma-

ban

13.3. A fenntartoé és az 6voda kapcsolattartasanak rendszere, formaja, modja

A fenntart6 jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, miikddteti az dvodat, jova-
hagyja és ellendrzi az 6voda koltségvetését, kinevezi az 6vodavezetdt, felligyeleti jogokkal
rendelkezik, fellebbezési hatosag az igazgato €s a neveldtestiilet dontései felett.

Jelentések, beszamolok, megbeszélések, kdlcsonds informalas levélben, telefonon vagy elekt-
ronikus formaban.

Az 6voda rendezvényeire rendszeresen meghivjuk a megyéspiispdkot, mert fontosnak tartjuk
a személyes kapcsolatot.

13.4. Altalanos iskolak és az 6voda kapcsolattartasanak rendszere, formaja, médja

Az 6vodabdl az iskolaba valo zavartalan &tmenet megkivanja az 6voda és az iskola neveldmunka-
janak 6sszehangolasat. Ovodank a varos minden iskolajaval, kiemelten a varosi egyhazi iskolak-
kal tart szorosabb kapcsolatot.

Megbeszélések, kolesonds informalas, tajékoztatds az iskolakrol sziilék részére is. Ovodank
¢s az iskoldk kolcsondsen meghivjak egymast sajat rendezvényeikre.
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13.5. Mas 6vodak és az 6voda kapcsolattartasanak rendszere, formaja, médja

A vérosban miikodd 6vodékkal és az 6vodavezetdkkel jo a kapcsolatunk. T4jékoztatjuk egymast
nagyobb rendezvényeinkrdl és konzultdlunk szakmai kérdésekben. Tartjuk a kapcsolatot mas
egyhazi 6vodakkal is (szakmai napok).

13.6. A Pedagogiai Szakszolgalat és az 0voda kapcsolattartasanak rendszere, formaja,
modja

Felmeriil6 probléma esetén az 6vodavezetd, a csoportvezeté 6vodapedagdgus javaslata alap-
jéan veszi fel a kapcsolatot a nevelési tanadcsaddval.

- indokolt esetben egyéni fejlesztések a nevelési tanacsadoban

- logopédiai szlirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél

- pszichologus altal végzett vizsgalat, illetve tanadcsadas a raszoruld csaladoknal

- gyogypedagdgiai, vizsgalat az arra raszoruld (BTM) gyermekeknél
Megbeszélések, kolesonds informalas, levélben, telefonon vagy elektronikus forméaban

13.7. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolattartasanak rendszere, formaja, mod-
ja

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében az oOvoda
gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai-
val, amelyrdl az 6vodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
6vodavezet6 gyakorolja, gondozza.
A kapcsolattartas formai, modja:

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése telefonon vagy elektronikus formaban abban az

esetben, ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek tartja

- esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel

- irdsos ¢€s szobeli tajékoztatok

- problémajelzés (irasban, telefonon)

Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkozdsség védelme érdeké-
ben indokot. A segitségkérés indokoltsaganak fennallasarol az intézményvezetd dont a gyer-
mekvédelmi felelds felvetése alapjan, vagy sajat informacioi alapjan a gyermekvédelmi fele-
18ssel valo konzultacio utan.

A Gyermekjoléti Szolgalat altal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérdl, alkalmaza-
sarol az intézmény vezetdsége dont.

13.8. Pedagogiai szakmai szolgalatok és 6voda kapcsolattartasanak rendszere, formaja,
modja

Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele, a Katolikus Pedagogiai Szervezési és To-
vabbképzési Intézet altal szervezett orszagos szintli vezetdi értekezleteken, szakmai tovabb-
képzéseken, lelkigyakorlatokon valo részvétel.

Jelentések, beszamolok, megbeszélések, kdlesonds informalas levélben, telefonon vagy elek-
tronikus forméaban. A kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata. Az dvoda és a KPSZTI kozott
egylittmiikodési szerzodés van érvényben.
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13.9. A helyi egyhazkozség és az 6voda kapcsolattartasanak rendszere, formaja, médja

Az 6vodavezetd tagja az Egyhazkozségi képviseld testiiletnek, személyes kapcsolatot tart a
helyi egyhazkozség vezetd plébanosaval és az egyhazak képviseldivel. Kolcsonods informalas,
megbeszélések.
Ko6z0s tinnepek: - Tanévnyit6 szentmise

- Nazareti Ovis mise (havonta)

- Szent Marton nap

- Karacsonykor a nagycsoportosok pasztorjatéka

- Balazs aldas, hamvazkodas

- Tanévzaré linnepi szentmise
Minden 6vodai csoport rendelkezik templomlatogatasi tervvel.

13.10. Az egészségiigyi szolgaltaté, gyermekorvos, védoné és az 6voda kapcsolattartasa-
nak rendszere, formaja, médja

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az 6voda vezetdje
nevelési évenként megallapodast kot a kertiletileg illetékes gyermek szakorvossal.
A megéllapodasnak biztositani kell:
- a gyermek egészségligyi allapotanak altalanos sziirését évenként legalabb egy alka-
lommal
- a gyermekek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szilirdvizsgalatat.
Az 6vodaban kotelezd oltast nem adunk.
A gyermekekkel kapcsolatos vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 irasbeli beleegyezését kérjiik.
A vizsgélat eredményeirdl a sziilét az 6vodapedagogus koteles tajékoztatni.
Rendkiviili esetben egyeztetés utan torténik a kapcsolat felvétele, vagy a gyermek vizsgalata.

A gyermekek egészségiigyi felligyelete, ellatdsa a védond és az ovodavezetd Osszehangolt
tevékenysége soran valosul meg.

A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasra szerz0dott orvos rendszeresen szlirdvizsgalatot tart
a torvényi eldirasoknak megfeleld idokozonként. Uj dolgozd esetében belépéskor igazolja az
alkalmassagot.

13.11. Mas szervek és az 6voda kapcsolattartasanak rendszere, formaja, modja
Az ANTSZ ellenérzi a higiéniai kovetelmények betartasat, az elvégzett vizsgalatok eredmé-
nyét jegyzOkonyvbe rogziti.

A helyi 6nkormanyzattal érvényes Kozoktatasi Megallapodéasa van az 6vodéanak.
A Tizoltosag évente ellendrzi a tlizbiztonsagi szabalyok betartasat.
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14. BARMELY REN]")KiVI"JLI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lat-
hat6 eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyer-
mekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszere-
1ését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz)

- atlz

- arobbandssal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felet-
tesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésé-
r6l. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljar-
ni.
Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartdjat
- tliz esetén a tiizoltosagot :telefonszam: 105

Jelenteni kell: - a tliz helyét

- miég

emberélet van-e veszélyben
van-e robbanésveszély
megkezdddott-e az oltas
bejelentd neve, cime, beosztasa

- személyi sériilés esetén a mentoket: telefonszam: 104
Jelenteni kell:

sériilés mértékét
sériiltek szamat

hova érkezzenek
bejelentd adatait

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, egyéb esetekben az esemény jellegé-
nek megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje
sziikségesnek tartja.

Bombariado és egyéb rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelés dolgozo utasitasara a veszélyeztetett épiiletet a bent tartozkod6d gyermekcso-
portoknak a tiizriadé terv alapjan késlekedés nélkiil kell elhagyniuk. A tovabbiakban a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgo-
z6ja koteles betartani. A gyermekek veszélytelen kimenekitésében minden 6vodai alkalmazott
kozremiikodik, s a menekiilési helyen részt vesz a gyermekek feliigyeletében. Az 6vodapeda-
gogusok, dajkéak sajat csoportjukhoz tartoz6 gyermekekre feliigyelnek, egyéb alkalmazottak a
jelenlévé legmagasabb beosztasu, ha nincs ilyen, akkor a legidésebb 6vodapedagdgus (mene-
kiilési helyszin parancsnok) utasitdsait teljesitik, aki a menekiilési helyen val6 tartézkodas
ideje alatt minden felmeriild kérdésben a gyermekek biztonsagat szem elétt tartva legjobb
belatasa szerint intézkedni koteles.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

évenkénti feliilvizsgalatdért az 6voda vezetdje, valamint az 6voda tiiz- és munkavédelmi
megbizottja a feleldsek.
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Az épiilet kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadod tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodaveze-
to felelds.

Tiiz és munkavédelmi megbizott

Hatarozatlan idejii megbizasat az 6vodavezet6tdl kapja.

Feladatai:
- Segiti az 6vodavezeté munkdjat a rendkiviili események feladatainak elvégzésében, a
tliz- ¢s munkavédelemmel Osszefiiggo tevékenységek ellatasaban.
- Részt vesz a varosban szervezett tliz- és munkavédelmi megbizottak szamara szervezett
tovabbképzéseke, tanfolyamokon.
- Az dvodavezetovel kozosen elkésziti az intézmény tliz- és munkavédelmi szabalyzatat.
- Rendszeresen oktatasban részesiti az 6voda dolgozdit, elvégzi a tiiz- és munkavédelmi
szemléket.
- A munkahelyi és gyermekbaleseteket nyilvantartja és az intézmény vezetdjével egyiitt
kivizsgalja. Javaslatot tesz a sziikséges megel6z0 intézkedésekre.
- Iranyitja és Osszefogja a gyermekek tliz- és balesetvédelemmel kapcsolatos felvilagosita-
sat.

A bombariad¢ lefjasa illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintének megéllapitdsa az dvo-
davezetd, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti meg, ha
a hatosagok egyértelmilien megallapitottdk, hogy vakriasztas tortént, vagy hatastalanitottdk a
bombat illetve kimondtak a veszély elharulasat. Ez esetben értesiti az illetékes a menekiilési
helyszin parancsnoka feladatot ellatd 6vodapedagdgust, aki a menekiilési helyszinen tart6z-
kodé dvodapedagogusokkal €s az egyéb alkalmazottakkal egyiitt visszavezetteti a csoporto-
kat.

Rendfenntartds: iigyeleti rendszerben, a munkatarsak 2 orankénti valtasaval, 2-2 dolgozé
egyiittes részvételével.
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15. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO OLYAN KER-
DESEK, AMELYEKET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN
KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET
SZABALYOZNI

15.1. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak, szempontjai:
- az intézmény zavartalan feladatellatasa
- adolgozdk egyenletes terhelése
- aratermettség és alkalmassag
- asziikséges szakmai felkésziiltség

A 3 hénapnal hosszabb iddtartamra vonatkozd megbizast (pl. allandé helyettesités, munkater-
vi feladat ellatasa, stb.) az intézményvezetd adja, a vezetd helyettes javaslatainak figyelembe
vételével. A vezetd helyettes jogosult rovidebb tavi, vagy alkalmankénti kijelolésre.

15.2. A gyermekek altal 1étrehozott termékek értékesitésnek és dijazasanak modja
1. Amennyiben a nevelési — oktatasi intézmény a tulajdonaba kertiilt dolog értékesitésével
bevételre tesz szert, a gyermeket dijazas illeti meg.

2. A dijazas mértéke a gyermek altal eldallitott dolog, szellemi termék értékének 10 %-a.
3. A dijazésrol a jogosult a sziilé/gondviseld kifejezett nyilatkozatdval mondhat le.
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16. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az dvodai sziildi
kozosség véleményezése utan, és a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2005. majus 27-én kelt Szervezeti és
Miikoédési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valam-
ennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az o6vodavezetdé munkaltatéi jogkorben
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto
- a neveldtestiilet
- az 6vodavezetd
- jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket t4jékoztatni kell.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait 6nallo szabalyzatok tartalmazzak vezetoi utasitdsokként.
Ezek a szabélyzatok az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok — mint vezetdi utasitasok — jelen SZMSZ véltoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi elbirasok, belsd intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:
01. Az 6voda szervezeti rendje
02. Az intézmény hazirendje
03. Belsé ellendrzési Szabalyzat
04. Tratkezelési Szabalyzat
05. Pénzkezelési Szabalyzat
06. Leltarozasi Szabalyzat
07. Selejtezési Szabalyzat
08. Bizonylati Szabalyzat
09. Szamviteli Szabalyzat
10. Munkavédelmi Szabalyzat
11. Ttizvédelmi Szabalyzat
12. Adatkezelési Szabalyzat
13. A kiemelt munka elismerésének szabalyzata
14. Kockézatkezelés
15. Adatvédelmi Szabalyzat
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1.sz. Melléklet

Szabalyzatok
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az ovodai sziil6i szervezet az 6vodai SZMSZ-ben meghatérozott kérdések szabalyozésahoz

az egyetértését...2013..év......... ALCINS. <o vinoes hé...26.....napjan megadta. Egyetérté nyi-
latkozatdnak iktatoszama:...1...../...2013.....
Kelt:...Nagykéros, 2013. 03. 26. "f‘i’,—'“ B .lT > ’ fr

sziiloi szervezet elndke

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utdn a

nevelGtestiilet...2013. év......... marcius...... ho...... 22. napjén tartott hatarozatképes iilésen
L 0| S %-0s igenl6 szavazattal elfogadta. Az elfogadasrol sz616 jegyzokonyv iktato-
szédma....... Zorenis /..2013........... Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviseloi az alabbi-
akban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.
Sl s Tangle....... 1erne! Mmalts,. Ftpe e
" nevelétestiilet képviseldje nevel6testiilet képviselje

Kelt: Nagykérds, 2013. 03. 22. , £ 5 /

Koneds.. dead 5005

6vodavezetd

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto feld

e JCOKCO% ..... ( / /&f;,/ ...... I\
6vodavezetd . ...y |2

A Nagykérosi Nazaret Romai Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Vaci

Egyhazmegyei  Hatdsag, mint fenntartd  ...............coooovieieiiii... napjan
................................ szamu hatdrozataval jovahagyta. A jovahagydé hatdrozat szama:
............... iktatoszama:

| S| = R RS

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

fenntartd alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Ovodai szilbi szervezet az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalvozasshoz

az egyetértéset.. 2013, év......... IAPCINS. . . h6...26....napjan megadta. Egyeténtd nvi-
latkozatanak iktatoszama:...1..../.. 2013,

Kelt:.. Nagykors, 2013. 03. 26.

sziilbi szerverzet elndke

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesziése utdn a

neveldtestiilet. .. 2013, év......... MArcius, ..... hé...... 22. napjén tartott hatarozatképes iilésen
1000 %-0s igenl6 szavazattal clfogadta. Az elfogadasrol sz6lo jegyz6konyv iktats-
Spema s o2 020130 e Az cliogadas tényét a nevelStestiilet képviseldi az aldhbi-

akban hitelesit§ alairdsukkal tandsitiak.
a =

7

i s 4 7. -
IEPP gy K '*rc'?;f } gl

Kelt: Nagykéros, 2013, 03. 22.

ovodavezeld

Az elfogacott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat felterjesziésének napja a tenntarto felé

Kelt: Nagykéros, 2013. 0

Ld

e /

s 3 .J,"? : 7
STl A I IR R . 9 oS

ovedavezetd

A Nagykoros: Nazaret Rémai Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Vici
Egybarzmegyei  Hatésfp, mint fenntartd ..z l3..c k. 2F... . napjan
................ szaml hatdrozatdval j6vahagyta. A jévahagyd hatirozat szama:
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