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Bevezetd

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erésitése, az intézményi m(ikodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében a

J6 Pésztor Katolikus Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés
b) pontjdban foglalt felhatalmazds alapjdn a kévetkezd

szervezeti és miikddési szabdlyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megdllapitsa a Jé Pdsztor Katolikus Ovoda mikédésének
szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabdlyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 1993, évi LXXIX. torvény a kozoktatdasrdl (Kt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szdlé torvény
végrehajtdsardl (Vhr.)

e 137/1996. (VIIL. 28.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdnak
kiaddsaral

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és
a koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 2011. évi CXII. ftorvény az informdciés onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsdgrdl

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzék védelmérdl

e 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogdlldsardl

e 2012. évi L. torvény a munka torvényksnyvérdl


http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154663.629426&kif=%C3%B3vodai+nevel%C3%A9s#xcel
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Az SZMSZ iddbeli hatdlya: Az SZMSZ a nevelGtestiileti elfogaddst koveté napon Iép
hatdlyba, és hatdrozatlan idére szdl.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

e Az dvoddval jogviszonyban dllé minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem dllo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalésitdsaban.

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére
e Az dvoda dltal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolédd -
ovodan kiviili programokra

A szabdlyzat tartalma

Az SZMSZ jogszabdlyi eléirdsnak megfeleléen tartalmazza intézmény szervezeti

felépitését és vezetését

e amikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek, a tanuldk fogaddsdnak (nyitva tartds) és

e avezetdnek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdnak rendjét, a

e pedagdgiai munka belsé ellenérzés rendjét,

e a belépés és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel,

e a vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formdjat,
tovdbbd a feladatmegosztdst, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds
rendjét,

e azintézményvezetd akaddlyoztatdsa esetére a helyettesités rendjét

e avezetd és az 6vodai sziilGi szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartds formdjat,

e a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek dtruhdzdsdra, tovdbbd a feladatok
ellatdsdval megbizott beszdmoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,

e a kiilsé6 kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjdt, beleértve a gyermekjéléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosité egészségiigyi
szolgdltatéval valé kapcsolattartast,

e az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjdnak segitésében
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a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendjét,

az intézményi véds, 6vo elirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendéket,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikodési szabdlyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozdsdt jogszabdly eléirja, tovdbba a
nevelési-oktatdsi intézmény m(ikodésével 6sszefiiggé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabdly rendelkezése alapjdn készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabdlyozni.

I. INTEZMENYI ALAPADATOK

Intézményi azonositok

-

.1.Az intézmény adatai:

Név: J6 Pdsztor Katolikus Ovoda
Cim (székhely): 3100 Salgétarjdn Damjanich dt 5. Tel: 32/513-135

Ovodai csoportok szdma: 3 csoport

Intézménytipus: koznevelési intézmény - 6voda
OM azonosité: 032031

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 70 6

I csoport 25
IT. csoport 20
IIT. csoport 25

Alkalmazotti 1étszdm: 11 6.

1.2.Az intézmény jogallasa, gazddlkodasi mddija

Alapitd: Vdci Egyhdzmegye Ordindriusa 2600 Vdc, Migazzi Kristof tér 1.
Fenntarté: Vdci Egyhdzmegye Ordindriusa: 2600 Vdc, Migazzi Kristéf tér 1.

Az intézmény fenntartdsi és m(ikodési koltségei a fenntartét terhelik. Az
évenként jévdhagyott kiltségvetés irdnyozza eld a feladatok elldtdsdhoz sziikséges
pénzeszkozoket.

Felligyeleti szerv: Egyhdzmegyei Katolikus iskoldk Féhatésdga
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Felligyeleti szerv székhelye: 2600 Vdc, Migazzi Kristof tér 1.

Az intézmény jogdlldsa: Kozoktatdsi intézményiink 6ndllé egyhdzi jogi személy,
ondlléan gazddlkodé egyhdzi fenntartdsd kozoktatdsi intézmény. Az dvoda mint
intézmény a fenntarté dltal jévdhagyott éves koltségvetési eldirdnyzat felett
rendelkezik.

1.3. Piispoki biztos kinevezési rendje:

A plispaoki biztost a Vdci Egyhdzmegye Ordindriusa hatdrozatlan idére bizza meg.

1.4. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyes, felelés vezetéje, magasabb beosztdst alkalmazott, akit
pdlydzat Utjan az Ordindrius - a vonatkozé jogszabdlyokban meghatdrozott idétartamra
- bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsdval.

Az dvodavezetd felett a munkdltatéi jogkort: vezetdi megbizatds, felmentés, vezetdi
megbizatds visszavondsa, az osszeférhetetlenség megdllapitdsa, fegyelmi eljdrds
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa tekintetében az Ordindrius, egyéb
munkdltatoi jogokat az EKIF féigazgatdja gyakorolja.

1.5. Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézményvezet6 és az dltala megbizott intézményi dolgozo

1.6. Az intézmény illetékesséqgi és miikodési kore

Elsédleges tevékenysége Salgétarjan kornyéke vonzdskorzetének 3-7 éves gyermekek
integrdcids felkészitése a szocidlis helyzetiikbdl és fejlettségiikbél eredé hatranyok
ellensulyozdsa céljabél, az esélyt teremté dvodai nevelés jegyében, tovdbbd a konduktiv
pedagdgiai elldtds a kiilonleges gondozdst igénylé gyermekek 6vodai nevelése, napkszbeni
elldtdsdra, iskolai életmédra felkészitésére terjed ki, fejleszté felkészités keretében a
katolikus keresztény nevelést igénylé csalddok részére.

2. Az intézmény alaptevékenysége:

Iskolai elokészitd oktatas

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése: Az intézmény elldtja a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, érzékszervi fogyatékos - nagyothalld, gyengén laté,
mozgdssériilt, enyhe mértékben értelmi fogyatékos, valamint a megismeré funkcidk és a
viselkedés fejlédésének organikus okra visszavezetheté tartés és silyos
rendellenességgel, valamint a megismerd funkciok és a viselkedés fejlédésének
organikus okra vissza nem vezethetd tartés és silyos rendellenességgel kiizdé
gyermekek 6vodai nevelését.
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2.1.5zakdagazati rend szerinti besorolas

851020 Ovodai nevelés

851011 Ovodai nevelés, elldtds

851012 Sajdtos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése a nemzeti koznevelésrél
sz6l6 2011.évi CXC. torvény 4.8.25 pontja szerint - integrdlt nevelés
keretében.

856020 Pedagdgiai szakszolgdlat (logopédia)

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

856099 Egyéb oktatdst kiegészitd tevékenység

2.2. Specialis képzési formak:

Integrdcio keretében az ellatottak kozott fogadunk:
— 30 6randl kevesebb ellatdst igénylé gyermeket;
— szakértdi javaslattal rendelkezé sajatos nevelési igény(i gyermekeket;
— tandcsadoi  szakvélemény alapjan kis |étszamli csoportban foglalkoztatott
gyermekeket

3. Szakmai alapdokumentumok és a nyilvdanossag

3.1 Alapité okirat

Az intézmény jogszer( m(ikodését alapito okirata és nyilvantartdsba vétele biztositja.
Az alapité okiratdnak tartalma az o6voddra vonatkozé legfontosabb alapitai
rendelkezéseket tartalmazza.

3.2 Nevelési program

Az intézmény szakmai miikédését, feladatait - az Orszdgos Ovodai Nevelési Program
alapjdn - a Helyi Nevelési Program hatdrozza meg, melynek tartalma:

* a nevelés alapelvei, céljai, feladatai,

* a pedagdgiai munka eljdrdsai, eszkozei és felszerelései,

- személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,

* a sziil6k és a pedagdgusok egylittmiikodésének formdi,

* a gyermek- és if jusdgvédelmi, és a szocidlis feladatok,

- a munka ellenérzési- értékelése,

. a keresztényi értékek megjelenése az 6vodai nevelés sordn

3.3. Intézményi éves munkaterv
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Az intézmény egy hevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a nevelgtestiilet
hatdrozza meg és rogziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe
vételével. A munkaterv tartalmazza:

- a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezését,

- a kitlizott idépontok és hatdridék datumat,

- a munkatevékenységet ellato feleldsck név szerinti felsoroldsat.

3.4 A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossdgra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilék, érdeklédék tdjékozédhassanak a helyi nevelési tervrdl,
programokrdl, rendszabdlyokrdl. A dokumentdcié hivatalos tdroldsi helyei: az intézményi
iroda. Az iroddban a kévetkezdé dokumentumokbdl kell tartani 1 - 1 hiteles példanyt.

* Pedagdgiai (nevelési) program,
+ SZMSZ, belsg szabdlyzatok,

« Hdzirend,

- Pedagdgiai éves munkateryv,

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatds iddpontjardl a sziilék a
nevelési év kezdésekor tdjékoztatdst kapnak az dvodavezetdtdl.

A sziilék az 6vodavezet6tél, helyettesétdl és a csoport évodapedagdgusatdl kérhetnek
szébeli tdjékoztatdst a dokumentumokrdl. Ennek idépontja a sziilével t6rténd eldzetes
egyeztetés alapjdn keriil meghatdrozdsra.

Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilék az évodai beiratkozds elétt is vdlaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozdst koveté elsé sziiléi értekezleten a hazirend egy példanydt minden sziilé
kézhez kapja, melynek tényét aldirdsdval kell igazolnia.

4 Az intézmény alaptevékenységét meghatdrozé jogszabdlyok:

e A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény

e 1993, évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrdl

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szdlé torvény
végrehajtdsarol

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarél szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszdgos alapprogramjardl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajdtos nevelési igényl gyermekek nevelésének
irdnyelvérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsdagrol
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e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdlldsardl
e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szélé 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtdsdrdl kozoktatdsi intézményekben

II. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

Az intézmény szervezeti egységei és a vezetdi szintek, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, tovabba a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozdsdndl azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eléirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, kérilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndlld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mds hatdskérbe.

A dontések elgkészitésében, végrehajtdsdban részt vesznek a pedagdgusok és a sziildk
is.

A kotelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak Iétszdmdt a hatdlyos jogszabadlyi eléirdsok
tartalmazzadk.

A foglalkoztatottak engedélyezett [étszdmdt nevelési évenként az irdnyité szerv dltal
kiadott képvisel6-testiileti hatdrozat adja meg.

Az évoda élén vezetd beosztdsu évodavezetd dll.

Az oOvodai csoportokban az 6vodavezetd irdnyitdsa ald tartozé dSvodapedagdgusok
dolgoznak. A vezetd és az 6vodapedagdogusok kozossége alkotja a nevelétestiiletet.

A nevel6-oktaté munkdt segité munkakorben foglalkoztatott dajkdk koziil csoportban
dolgozik hdrom f6. A csoportba beosztott dajkdk kozvetlen vezetéje az
ovodapedagdgus, de munkdjukat az évodavezetd is ellendrzi.

A vezet6, az 6vodapedagdgusok, a dajkdk és a karbantarté alkotjdk az évoda
alkalmazotti kozosségét.

1 .AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGET
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1.1. Szervezeti egységek és vezetdi szintek

A szervezeti egységek és a vezetéi szintek meghatdrozdsdnak alapelve, hogy az
intfézmény a feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasdgos mikodtetés, a
helyi adottsdgok és az igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Intézményiink szervezeti eqységei és az eqyséqgek felelds vezetdi:

Felelés plispoki megbizds alapjan: a piispoki biztos
Felelds felsdszint( vezetd: az intézményvezetd
Aldrendelt munkacsoport: gazdasdgi vezetd, dvodapedagdogusok,dajkdk, karbantarté

1.2.Az intézmény szervezeti vazrajzat (a szervezeti felépités grafikus
megjelenitését) az SZMSZ melléklete tartalmazza. A szervezeti vdzrajz bemutatja a
szervezeti egységek egymds kozti ald- és mellérendeld helyzetét és szerepét, valamint a
vezetdi szintek fliggelmi viszonyait.

1.3.Szervezet kapcsolattartasa

Az alkalmazottaknak dgy kell a kozvetlen egyiittm(ikédést megvaldsitani, hogy a
feladatok elldtdsa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt legyen.

Az 6voda alkalmazotti k6zossége az intézménnyel munkaviszonyban dlinak.

2.AZ INTEZMENYVEZETS

2.1. Az intézményvezetovel szemben tdmasztott kovetelmények:

2.1.1. Intézményvezetdi személye

Az intézményvezet6 a kozoktatdsi torvény feltételeinek megfelelé személy, a Vdci
Piispok nevezi ki. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az
intézményt, elldtja - a jogszabdlyok maradéktalan figyelembevételével - a
jogszabdlyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl rd hdruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetének az intézmény vezetésében fenndllé felelésségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési térvény hatdrozza meg.

A vezetdi megbizds kdvetelményei:

« keresztény értékrenddel valé azonosulds
az intézményvezetéshez sziikséges fels6fokli végzettség és szakképzettség -
pedagdgus szakvizsga,

- 5 év szakmai gyakorlat,
10
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+ pedagdégus munkakarben hatdrozatlan idej(i alkalmazds

2.1.2 Kiemelt feladatai és hataskare:
Az 6vodavezetd - a koznevelési torvénynek megfeleléen - egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért

e az ésszer( és takarékos gazddlkoddsért

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabdlyi elgirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagdgiai programjdnak jovahagydsdért

 a pedagdgiai munkdért, a nevelGtestiilet vezetéséért

e a pedagdgus etika normdinak betartdsdért és betartatdsaért

e anemzeti linnepek mélté megszervezéséért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért

e a neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért

e amunka- és t(izvédelmi tevékenység megszervezéséért

e agyermekbalesetek megelézéséért

e agyermekek rendszeres egészséqiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért

e a humdneréforrds biztositdsaért és fejlesztéséért

e a KIR3-adatszolgdltatds hitelességéért

e a pedagdgusi kozéptavd tovdbbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi terv
elkészitéséért

 a pedagdgusok tovdbbképzésének megszervezéséért

e a szabdlyzatok betartdsdnak biztositdsdért a munkakori leirdsok és a vezetéi
ellendrzés Gt jan

Az ovodavezetd feladata:

 a nevelGtestiileti értekezletek el6készitése

e adontések (dlldsfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezése és ellenérzése

 a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése

e a rendelkezésre dllo koltségvetés alapjdn az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és tdrgyi feltételek biztositdsa

e a munkavdllaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo
egyiittmiikodés

 a kotelezettségvdllaldsi, munkdltatéi és kiadmdnyozdsi jogkor gyakorldsa

11
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az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan lgyben, amelyet
jogszabdly, kézalkalmazotti szabdlyzat nem utal mds hatdskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése - a fenntartd egyidejii értesitése mellett -, ha az
intfézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(idéjards, jarvany, természeti csapds, elhdrithatatlan ok)

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsdra, élet- és munkakariilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatdrozott ligyekben eseti vagy dllandé
megbizdst adhat

a jogszabdlyok dltal a vezeté hatdskorébe utalt és dt nem ruhdzott feladatok elldtdsa
a gazddlkoddsi feladatokban kozremiksodé ovodatitkdr munkdjanak kozvetlen

irdnyitdsa

e az egyéb feladatot ellato alkalmazottak irdnyitdsa

e a nevel6 és oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,

e katolikus értékrend erdsitése, misszios feladat a sziilok kérében,

e az intézményt irdnyito belsé szabdlyzatok vezetdi utasitdsként valé kiaddsa,
hatdlyossdagrél torténd gondoskodds,

e a katolikus intézmény képviselete,

e agyermek- és if jisdgvédelmi munka, és gyermekbaleset megelézésének irdnyitdsa,

e dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskorébe,

a

Az intézményvezetd kizardlagos hatdskorében dltaldnosan nem helyettesitheté

feladatok:
- a munkdltatéi jogkor gyakorldsa,

- kotelezettségvdllaldsi jogkor,
» utalvdnyozdsi jogkor,

2.1.3. Intézményvezetdi felelGsség -
Az intézményvezet6 - a tevékenységben résztvevok munka- és feladatkori feleléssége
kivételével egy személyben felelés:
+ azintézmény szakszer( és torvényes miikodésért,
« akeresztény értékrend megteremtéséért, megdrzéséért,
« az ésszer( és takarékos gazddlkoddsért,
« apedagdgiai munkaért,
« agyermekekkel valé egyenlé bandsméd megkoveteléséért,
« agyermekek érdekeinek elsgbbségéért,
« agyermek- és if jisdgvédelmi feladatok ellatdsaért,
+ ahevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
+ agyermekbalesetek megelgzéséért,
« agyermekek egészségligyi vizsgdlatainak ellatdsaért,

12
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« améltdnyos és humdnus ligykezelésért és dontésekért.

2.1.4. Az intézményvezetd helyettesitése:

Az d6vodavezetd akaddlyoztatdsa esetén (szabadsdga, betegsége, hivatalos tdvolléte
esetén ) helyettesitését az intézményben legrégebben dolgozé dvodapedagdgus ldtja el
teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizdrdlagos hatdskaorébe tartoznak.

Az ovodavezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a
fenntarté madsként intézkedik. Tartds tdvollétnek minésil 30 napot meghaladé
idétartam.

2.1.4.1. Az intézményvezeté kizardlagos hataskérében dltalanosan nem
helyettesithetd feladatok:

« amunkadltatéi jogkor gyakorldsa,

«  kotelezettségvdllaldsi jogker,

« utalvdnyozdsi jogkor,

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorldsdra kiilon
irdsos intézkedésben ad felhatalmazdst. Ha ezt barmilyen ok miatt nem tudja megtenni,
a tdvollét 6t6dik napjdn a fenntartohoz fordul telefonon, s a hatodik naptél kezdédden
kéri a helyettesités elrendelését irdsban, azonnali fenntartdi intézkedésként faxon vagy
e-mailben.

3. AZ SZMSZ-BEN KIJELOLT TOVABBI VEZETOI FELADATOK ES FELELOSSEGI
KOROK.

3.1. Kiadmanyozasi jog

e Kiadmdnyozdsi joggal az dvodavezetd rendelkezik. Az dvodavezetd tdvolléte
esetén a megbizott helyettesitdnek van kiadmdnyozdsi jogosultsdga.

e Az évoda cégszer(i aldirdsakor az aldirék: ovodavezeté

e Az 6vodai pecsét haszndlatdra is a fentiek, illetve esetenként az évodavezetd
dltal megbizott dévodai alkalmazottak jogosultak. Pecsétet csak dtvételi
elismervény ellenében lehet kiadni. Haszndlaton kiviili pecsétet el kell zdarni.

e Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszl bélyegzé 1: Hosszl bélyegzé 2:

13
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Kérbélyegzd

Az iratkezelés szervezete kozpontositott. Az intézményvezetd feliigyeli az
adatvédelemmel egyiitt.

3.2. Iratkolcsonzés:

Iratkélcsonzésre az intézményvezeté ad engedélyt (gyek intézése céljabdl
egyedileg meghatdrozott esetekben. Kikdlcsonzott iratot az intézménybdl kivinni az
intfézményvezeté irdsos engedélyével lehet.

v s

3.3. Az elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovoddnk az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kszoktatdsi Informdciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és
tdrolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormdnyrendelet
eléirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus
aldirdst az évodavezeté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papiralapi mdsolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositdsa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei dllapot)

Az elektronikus Uton elddllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezet6 aldirdsdval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa és hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovdbba elektronikus
adathordozén lementett formdban tdroljuk. Az adatokhoz kizdrdlag az évodavezets dltal
felhatalmazott dolgozé és az évodatitkdr férhetnek hozzd.

v s

3.3.1 Az elektronikus Gton elallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter dltal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében lévg elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer
segitségével tartjuk nyilvan.
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A jegyzdkaonyv kitoltésének céljdbol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik
hozzdféréssel. A jegyzékaonyv lezdrdsa, a kinyomtatott példany aldirdsa kizdrdlagosan
ovodavezetéi hatdskar.

4. AZ OVODA SZERVEZETI EGYSEGET, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

4.1. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

4.1.1 Alkalmazotti jogok

A dolgozok munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve szabdlyozza. A szakmai munkdt végzé pedagdgusok mellett a tobbi
dolgozé a nevelémunkat kozvetleniil vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget és
azok képviseldit jogszabdlyokban meghatdrozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban dllo
alkalmazottait. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkar
gyakorldjdnak kell mérlegelnie. A dontést hozé személynek (kozosségnek) az irdsos
javaslatra, véleményre dlldspontjdt a javaslattevével, véleményezével kozalni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorléja csak
gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmdra
kizdrélagos intézkedési jog, amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor
esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy személyben, - testiileti jogkor
esetén a testiilet abszoldt tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont. Dontést hozé testiilet
kétharmados jelenlétnél hatdrozatképes.

4.1.2. A neveldtestiilet miikédésére vonatkozé dltaldnos szabalyok

A nevelGtestiilet jogdlldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70.
§-q, valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkérrel rendelkezik minden, az
intézményt érinté ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkdre:

e a pedagdgiai program elfogaddsa

e az SZMSZ és a hdzirend elfogaddsa

e anevelési év munkatervének elfogaddsa

e datfogod értékelések és beszamolok elfogaddsa
15
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e tovdbbképzési program elfogaddsa

e azintézményvezetdi pdlydzat szakmai véleményezése

e anevelGtestiilet nevében eljdré pedagdgus kivdlasztdsa
e jogszabdlyban meghatdrozott mds ligyek

A nevelGtestiilet véleményeét ki kell kérni:
e a pedagdgusok kiilon megbizdsdnak elosztdsa sordn
e avezetbhelyettes megbizdsakor, megbizdsdnak visszavondsakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyamdn rendes és - sziikség szerint - rendkiviili
értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az évoda vezetdje hivja dssze.

A pedagdgusok feleléssége és kotelessége, hogy a napirend alapjdn felkésziil jenek,
beszdmoldsi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzdszdldsaikkal segitsék
a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal elébb t6rténg kihirdetésével intézkedik.A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
osszehivdsdnak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmaddnak
aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet nevelési idén kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni

4.1.3. A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozosségeit - a megbizott vezetdk és a vdlasztott kozosségi képviselbk
segitségével - az intézményvezetd fogja ossze. A kapcsolattartdsi formdk koziil azt kell
alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgdlja az egyiittmiikodést. A kapcsolattartds
kiilonbol6formai:

* kozosségi értekezletek,

* szakmai megbeszélések,

* nyilvanos forumok,

* az egylittm(ikodés céljaval szervezett rendezvények

Az intézmény kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza. A belsé kapcsolattartds dltaldnos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési
forumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi
pontokhoz a ddontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek dltal
delegdlt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkaonyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti értekezletek jelentdsége emelkedik az intézményi minéségfejlesztés
bevezetésével. A teljes alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd félévente hivja
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ossze. A probléma felvetések, kérdések és javaslatok féruma a valamennyi alkalmazott
részvételével tartott alkalmazotti értekezlet, melyeken jegyzékonyvet kell vezetni.
Nevelési értekezleteken tul hetente munkatdrsi megbeszélést tartanak az évoda
pedagdgusai. A hevelGtestiilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartds az ovodai
munka egészét dthatja.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Gssze, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, legitim
érdekképviselete, az intézmény vezetdje vagy az dvoda vezetbsége sziikségesnek ldatja.

A nevelGtestilet dontéseit és hatdrozatait dltaldban - a jogszabdlyokban
meghatdrozottak kivételével - nyilt szavazdssal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén a nevel6testiilet szavazatszdmldlé bizottsdgot jeldl ki a tagjai
koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyvét kijelolt személy
vezeti, melyet tisztdzds utdn az intézményvezetd, a jegyzdkonyvvezeté és a 2 hitelesitd
ir ald. A dontéseket, hatdrozatokat az értekezleti jegyzékonyvtdl elkiilonitve is ki kell
gy(jteni dossziéba.

4.1.4. A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet irdsos eléterjesztés alapjan tdrgyalja

e a pedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e a hdzirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyulé datfogé elemzés, beszdamolé

elfogaddsdval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az elGterjesztés irdsos anyagdt a nevelétestiileti értekezlet el6tt
legaldbb nyolc nappal dtadja a nevelétestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd-helyettes ldtja el. A
jegyzdkanyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelétestiileti tagot vdlaszt.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazds esetén
- nyilt szavazdssal, egyszer( sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelétestiilet egyszer(
szétobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az
ovodavezeté szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati formdban kell megszsovegezni. A hatdrozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartdsba kell venni.
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A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemels, emlékeztetd jegyzdkanyv

késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezeté és hitelesité
nevét

e a jelenlévék szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e ameghivottak nevét

e a jelenlévék hozzdszélasat

e amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

e a hatdrozat elfogaddsdnak szavazdsi ardnydt

A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az dvodavezetd, a jegyzékanyvvezett és a nevelGtestiileti tagok koziil egy
hitelesité irja ald. A jegyzdkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti
ivet, melyet a jegyzdkonyvet aldirok hitelesitenek.

4.1.5. Neveldtestiileti jogok atruhdzasa

A nevelGtestiilet valamennyi hatdskéorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabdlyban
biztositott hatdskareinek gyakorldsi jogdt nem ruhdzza at.

4.1.6. Szakmai munkak6zésség

Az intézmény pedagdgusai - legaldbb 6t pedagdgus kezdeményezésére - elkiilondilt
szervezeti egységnek nem minésiilé szakmai munkakszosséget hozhatnak létre. A
szakmai munkakozosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovdbbad jelen
Szabdlyzat hatdrozza meg.

Munkakozdsségi célok és feladatok

A pedagogusok a kozds szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és
ellenérzésére minden nevelési év elején szakmai munkakozosséget hoznak létre.
A munkakozosség feladatai:

« fejleszti a nevelés modszertandt és a sziikséges eszkozoket,

« javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvdlasztdsdra, a kiltségvetés szakmai

el6irdnyzatainak felhaszndldsdra,

+ szervezi a pedagdgusok tovdbbképzését,

+  tdmogatja a pdlyakezdé 6vodapedagdgusok munkdjat,

+  egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

« felméri és értékeli a gyerekek tudds- és készségszintjét,
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«  szakmai pdlydzatokat ir,

+  javasolja az 6voddban haszndlandé kanyveket, eszkozoket,
+  Vvégzi a nevelGtestiilet dltal atruhdzott feladatokat,

+  segiti az egyes pedagégusok munkdjat.

A szakmai munkakozésség dont:

miikadési rendjérél, munkaprogramjarol
szakteriiletén a nevelétestiilet dltal dtruhdzott kérdésekrdl

A szakmai munkakézdsség véleményezi:

a pedagdgiai programot

a tovdbbképzési programot

a hevelés-oktatds eszkozeinek kivdlasztdsat

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi pdlydzat szakmai programjat

A munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az évoddban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez

a pedagdégusok mindsité eljardsdnak lebonyolitdsdhoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval 6sszefiiggé feladatok végrehajtdsdhoz

a sajdtos nevelési igényli és a halmozottan hdtrdnyos helyzeti gyermekek
integrdcidjat szolgdlé feladatok minél eredményesebb megvalésitdsdahoz

a pedagogusok szakmai munkdjanak tdmogatdsdhoz

a neveldmunka tdrgyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakdzdsség feladatai a pedagogusok munkadjanak segitésében:

a munkakoz6sség profiljdban tervezd, elemzé, értékeld tevékenység

modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, kozzététele a testiiletben
mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
t6rténd integrdldsa

a munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovdbbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmdnyozdsa és felhaszndldsa

pdlyakezdé pedagégusok munkdjdnak tdmogatdsa

a pdlydzati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pdlydzat esetén
annak lebonyolitdsa és elszdmoldsa

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovdciék 6sszhangban dlljanak
az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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4.1.7.A szakmai munkak6zésség vezetdje

Tevékenységét - a munkakozosség véleményének kikérésével - az 6vodavezetd irdsos
megbizdsa alapjdn végzi.

Felelds:

e aszakmai munkakozosség ondllé, felelds vezetéséért

e amunkakozosség miikodési tervének elkészitéséért

e am(ikddéshez sziikséges feltételek biztositdsaért

e az éves munkatervben dtruhdzott ellenérzési feladatok elvégzéséért

e az Uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

e amunkakozosség éves munkdjardl szélo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezeté szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott iddkozonként a
munkakozosség tevékenységérdl

o Trdsos beszdmold, osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szdmdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl

4.1.8. Ovodatitkér

A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé
kozalkalmazott, akinek munkakare elsgsorban az intézmény jogszerd és
rendeltetésszer( miikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

4.1.9. Dajkak és technikai dolgozok kézdssége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minésiilé, jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé
kozosséget alkotnak.

4.1.10. Sziil6éi szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziilgi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak Iétre.

A sziilGi szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogaddsaral,
tisztségviseldinek megvdlasztdsadrdl és képviseletérdl sajat maga dont.
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A sziil6kkel torténé kapcsolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban
meghatdrozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.

A sziilGi szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszinti iigyekben a csoport
sziildi szervezetének képviselGivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé ligyekben az vodavezeté-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziilGi szervezet képviselinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziilgi
szervezet elnokét/képvisel§jét meghivja a neveltestiileti értekezlet azon napirendi
pont janak tdrgyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly vagy az évoda SZMSZ-e a sziiléi
szervezet részére véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit.

A meghivds a napirend irdsos anyagdnak legaldbb 8 nappal kordbbi dtaddsdval térténhet.

Az dvoda vezetdje a sziildi szervezet képviseléit legaldbb félévente tdjékoztatja az
ovoddban folyé nevelémunkadrdl és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képvisel§jének sziikség szerint ad
tdjékoztatdst.

Az évodds gyermek fejlédésérél, magatartdsdban, érzelmi életében bekovetkezett
vdltozdsokrdl valé tdjékoztatds a csoportos ovodapedagdgus, adott esetben az
6vodavezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e bdrmely, gyermekeket érintg kérdésben tdjékoztatdst kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdldsdban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivdsat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet (kozosség) megfeleld csoportja a megfelelé vezet6tél kérhet

tdjékoztatdst széban:

e az oOvodai csoportot érinté kérdésben az 6vodai csoport sziiléi kozosségének
képviselje, a csoport ovodapedagogusdtdl, az illetékes 6vodai csoport sziilGi
kozossége elgtt,

e teljes intézményt érinté kérdésben az intézményi sziil6i kozosség képviselGje az
intfézmény vezetdjétdl a teljes intézmény sziiléi szervezete (kozossége) elétt, a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd bdarmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet

e A gyermekek nagyobb csoportjat érinté lgyekben szoban tdjékoztatast kérhet
az intézmeényvezet6tdl elére egyeztetett idépontban és formdban (az évodavezetdi
iroddban, vezetdségi megbeszélésen, neveldtestiileti értekezleten). A kapott vdlaszt
ismertetnie kell a sziil6k kozosségével.
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o ZIrdsban: levélben vagy elektronikus levélben. Az irdsban felvetett problémdra
legkésébb a levél datvételétdl, elektronikus levél esetén annak megnyitdsatol
szdmitott harmincadik napon a sziiléi szervezetnek vdlaszt kell kapnia. frdsban kért
és kapott tdjékoztatdst az adott sziiléi kozosség elétt a tdjékoztatdst kérd
képviselének a legkdozelebbi alkalommal ismertetni kell az illetékes sziilGi
kozosséggel.

A sziilGi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

* a pedagdgiai program elfogaddsakor

e az SZMSZ elfogaddsakor

e a hdzirend elfogaddsakor

e a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatdrozdsdban)

e az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor

e a fakultativ hit- és valldsoktatds helyének és idejének meghatdrozdsdban

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozdsdban

e az ovoda és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban

e avezet6k és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatdrozdsdban

e a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hdzirend nyilvdnossdgdval kapcsolatosan

e a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgdltatdsok korébe tartozé programok osszeghatdrdnak
megdllapitdsakor

e vezetéi pdlydzatndl

e az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megvdltoztatdsaval,
nevének megdllapitdsdval, vezetdjének megbizdsdval és megbizdsdnak visszavondsdval
kapcsolatosan

A sziilGi szervezet véleményezési jogkorében eljdrva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziilGi szervezet képviselgi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziilgi értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informdciokrol.

A sziilgi szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkdr bontatlanul koteles atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Egy-egy gyermekcsoport sziiléi kozosségével a gyermekeket irdnyitd csoportvezetd
ovodapedagdgus tart kozvetlen kapcsolatot.

Az évodapedagdgus jelezni koteles a sziilok felvetéseit az intézményvezetdnek. A sziil6k
véleményét, javaslatait a gyermekcsoport sziildinek képviseléi is eljuttathatjdk az
intfézmény vezetéségéhez.. Az informdcié birtokdban a jelzés tartalmatél fiiggéen az
ovodavezet6 intézkedni, tdjékoztatni koteles.
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A teljes intézményt érintéen a gyermekek nagyobb kozosségét érinté ligy tdrgyaldsakor
a sziiléi szervezet (kozosség) képviselgjét az intézményvezeté 15 nappal kordbban
tértivevényes /ajdnlott levélben értesiti az értekezlet helyérdl, iddpontjardl,
napirendjérél, valamint az lggyel kapcsolatos informdcidkat tartalmazé anyagokat
megkiildi szdmdra, hogy a sziiléi szervezet (kozosség) képviselGje tandcskozdsi joggal
részt vehessen a nevelGtestiilet értekezletein.

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

5.1. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

A kiilsé kapcsolatok célja: intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek
egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis elldtdsa, valamint a beiskoldzds érdekében és
egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel, szervezetekkel.

5.1.1. A kiilsé partnerkapcsolatok rendszere

Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart
szdmos szervezettel, nevezetesen a kovetkezékkel:

« a fenntartéval,

« az egyhdzmegye dltal fenntartott tobbi oktatdsi intézménnyel

+ az egyhdzkozség plébdnosaval,

+ egyhdzi és mds fenntartdsul oktatd- nevelé intézményekkel: egyhdzmegyében és
azon kiviil.

«  KPSZTI-vel

+  szakértéi bizottsdgokkal,

+ agyermek-egészségligyi és nevelési tandcsadd szolgdlattal,

« agyermek- és if jisdgvédelmi hatdsdgokkal,

+ acsalddsegité kozponttal,

« azintézményt tdmogatd alapitvanyokkal, cégekkel,

+  egyéb szervezetekkel, hatésdgokkal: (rendérség, birésdg stb.).

5.1.2. A kiilsd kapcsolatok formdja és modja
Az intézmény feladatai elldtdsa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van
mds intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozds, a

szakért6i bizottsdgok stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mds
szervezetekkel.
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A vezetbk és az intézmény képviseletével megbizott dolgozék munkakapcsolatot
tartanak a tdrsintézmények azonos beosztdsu alkalmazottaival az aldbbi médokon:

+  kozos értekezletek tartdsa, linnepélyek rendezése,

+  szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel,
+ mddszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartdsa,

« intézményi rendezvények Idtogatdsa,

 hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

5.1.3. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletére vonatkozé feladatelldtds alapja a
fenntarté és az egészségligyi szolgdltaté dltal megkotott megdllapodds tartalma.

Kapcsolattarto: az ovoda vezetéje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgdlatokra valé elékészitésérdl, a sziilék tdjékoztatdsardl.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértéként kozremiikodik, a
gyermekek egészségiigyi elldtdsdt és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az
ovodavezetével egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi. A védéné feladatksrébe
tartozé feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabdlyozza.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgdlat, sziirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megadllapodds tartalma szerint.

5.1.4. Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az ovoda vezetéje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzds
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgdlat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultdcié, sziil6i értekezleten valé részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzdst megelézéen, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6véndk jelzése alapjdn sziikség szerint.

5.1.5. Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az ovoda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.
A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsadodi szakmai segités.
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A kapcsolat formdja: tovdbbképzések, konferencidk, konzultdciok, szaktandcsadéi
hospitdlds, szaktandcsaddi javaslat.
Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisdggal.

5.1.6. 6yermekjoléti szolgdlat, csalddsegitd szolgdlat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetben a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelgzése és

megsziintetése, esélyegyenléség biztositdsa.

A kapcsolat formdja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon,

rendezvényeken valé részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat

pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor

a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az dvoda a szolgdlat beavatkozdsat
sziikségesnek ldatja

e amennyiben tovdbbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés - az évoda részvételével, a szolgdlat felkérésére

e sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjéléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak
infézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisdg: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvi meghatdrozdsat az évoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

5.1.7. Altaldnos iskola

Kapcsolattartd: az évodavezetd dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda-iskola
atmenet megkannyitésével, informdciok tovdbbitdsa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valé
részvétel.

Gyakorisdg: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozds elétt és az
elsé félévet kovetden.

5.1.8. Bolcsode

Kapcsolattartd: az évodavezetd dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bélcséde-ovoda
dtmenet megkannyitésével.
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A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatds.
Gyakorisdg: latogatds nevelési évenként az vodai jelentkezés elétt és a beszoktatdst
kovetden.

5.1.9. Fenntarto

Kapcsolattartd: évodavezetd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis mikodtetése, a fenntartdi
elvdrdsoknak valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetéi értekezletek, kidllitasok, rendezvények, kozponti
innepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgdltatds, irdsos
beszdmolé.

5.1.10. Gyermekprogramokat ajanlo kulturdlis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az évodavezetd dltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitdsa.
A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis
programok ldtogatdsa, illetve ajdnldsa a sziiléknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz4l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

III. A mikodés rendje

1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A fébejdrat mellett cimtdbldt kell elhelyezni. Unnepeken az épiilet lobogézdsa a dajkdk
feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon minden alkalmazott

kotelezettsége:

o katolikus értékrend megtartdsa erdsitése

e védeni a kozdsségi tulajdont, megdrizni az 6voda rendjét és tisztasdgat,

e takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,

e eljdrni a tliz- és balesetvédelmi eléirdsok szerint,

e betartani a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat,

e az intézmény miikodésével, a gyermekek, a sziilék és a munkatdrsak személyiségi
jogait érinté, az dvoda nevelGtestiileti tagjaival, illetve az egész munkatdrsi
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kozosséggel, a gyermekek csalddi koriilményeivel kapcsolatos informdciékat
HIVATALI TITOKKENT kezelni
e rendeltetésszer(ien haszndlni a berendezéseket.

1.1. Az intézmény nyitva tartdsa

1.1.1 Nyitvatartasi id6é

Az 6voda hétfétél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
mikadik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is eltérden alakul.

A nyitva tartdsi idé: napi 11 éra, reggel 6.00 oratél 17 ordig.

Az 6voddt reggel a munkarend szerint 6 érdra érkezé dajka nyitja, és délutdn a
munkarend szerinti dajka zdrja.

Az 6voda dolgozéinak munkarendjét, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztds az adott
hénapra az dvodavezeté késziti el.

A szokdsos nyitva tartdsi rendtdl valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt, a
hozzd benydjtott irdsbeli kérelem alapjan.

1.1.2. Sziinetek kozzététele

Az intézmény az éves munkatervben dllapitja meg az dvodai nevelés helyi rendjét, mely
tartalmazza az évodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjdt, a sziinetek idépontjdt és
idétartamat, melyrél elfogadds el6tt a sziiléi kozosség véleményét kéri az
intézményvezeté. Az éves munkatervet elfogadasa utdn a hirdetétablan kézzé kell
tenni, sziil6i értekezleten ismertetni kell a nevelés nélkiili munkanapok és a sziinetek
idétartamat és idopontjat. Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: elsésorban az
egyhdzi évhez és az dllami iinnepekhez igazodik. A zavartalan iizemeltetés érdekében
nydron az ovoda (jdliusi honapban) sziinetel, ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti
felgjitdsa, karbantartdsa, valamint a hagytakaritds.

A nyadri zdras elgtt 30 nappal kell begyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé
igényeket, és a sziiléket a gyermek-fogadé 6vodardl a zdrdst megelézden tdjékoztatni
kell. Az 6voda Kardcsony és Ujév kozott is zdrva tart.

Sziinetek idétartama alatt, ha nincs iigyeleti nyitva tartds, az dvoda zdrva van.

Az intézmény Kardcsony és Ujév kozstti sziinetben és a Hisvét elétt Nagycsiitértoktsl
Hdsvét utdni keddig zdrva tart.

1.1.3.A gyermekek érkezése
Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek sziilgje, torvényes képviseldje - a tovdbbiakban
sziil6 - a nyitvatartdsi idében lehetéleg 7-8 6ra kozott hozza gyermekét, és legkésdbb
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17 érdig elviszi. Csak a sziikséges ideig tartézkodhat az intézményben.

A gyermeket a csoportszoba ajtajdban adja at az 6vodapedagdgusnak, elvitelkor itt
veszi at. Csoportszobdban sziil§ csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat
(beszoktatds, nyilt nap, iinnepélyek, sziilGi értekezlet stb.) Ha a sziilé e szabdlyt
megszegi, az évoda bdrmely alkalmazottja figyelmeztetés utdn jogosult az évoda
helyiségeibdl kiutasitani, és ellene a sziikséges hatdsdgi eljdrdst kezdeményezni.

2. A vezetd benntartdzkoddsanak rendje

Az dvoda nyitva tartdsi idején belil reggel 8 és délutan 16 dra kozott
intfézményegységben a vezetdnek bent kell tartézkodnia. Hivatali elfoglaltsdga esetén 6t
az évoddban legrégebben dolgozé pedagdgus helyettesiti.

3. A miikodés helyi rendje

Az dltaldnos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik. Az év helyi rendjét és a
kapcsolédo fé feladatokat a nevelGtestiilet a tanévnyité értekezleten véglegesiti, igy
meghatdrozdsra keriil:

- a nevel6testiileti értekezletek idépontja,

* a rendezvények és iinnepségek mddja és idépontja,

* a rendszeresitett foglalkozds nélkiili munkanapok programja és idépontja,
- a sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva)

4. A foglalkozasok rendije

Az intézményben a nevelémunka a nevelési programnak és a munkatervnek megfeleléen
torténik a csoportbeosztds szerint.

A napi kotetlen, ovéng dltal kezdeményezett jatékba dgyazott tanuldsi tevékenységek 8-
16l 10-ig tartanak, heti foglalkozdsi rend alapjan.

Mivel évoddnk nyitott, a napi dvodai élet megtekintésére bdrki jogosult (sziilé,
pedagdgus, ovoda plébdnosa). Latogatdsat 2 nappal eldre jelezze a csoportos 6vonének és
a vezetd ovondnek.

5.A dolgozok munkarendje

5.1.A vezet6 és az alkalmazottak dltalanos munkarendje
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Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartdozkodnil
Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje dllapitja meg. A munkakori leirdsokat az intézményvezeté késziti el és hagyja
jova. A munkakori leirdsokat minden nevelési év kezdete elgtt feliil kell vizsgdlni,
valamint minden olyan alkalommal, amikor munkaszervezési szempontbdl sziikséges.

Az intézményvezet6 tesz javaslatot - a torvényes munka és pihend idé
figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsdra, vdltoztatdsdra és az
alkalmazottak szabadsdgdnak kiaddsdra.

Minden alkalmazottnak és gyermeknek be kell tartania az dltaldnos munka- és
balesetvédelmi szabdlyokat és a hdzirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos
képzés az intézmény megbizott munkatdrsdnak feladata minden tanév elején.

5.2. Az 6voda pedagdgusainak munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a nevelémunka eldkészitéséhez és a
gyermekekkel valé foglalkozdshoz sziikséges idobél dll. Az dvodapedagdgusok
gyermekcsoportban nevelé munkdval teljesitett heti munkaideje, kotelezd draszama: 32
ora. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd hagyja jévd. Irdsos kérelemre a foglalkozdsok elcserélését az évoda
vezetdje engedélyezheti.

A pedagdgus koteles munkakezdése elgtt 10 perccel kordbban munkahelyén megjelennil
A reggel gyermekek fogaddsdt elldté pedagdgusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell
kordbban érkeznie. A munkdbdl valé tdvolmaraddst elézetesen kérvényezni kell, hogy
feladatelldatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Betegség miatti hidnyzdsat a
betegség elsé munkanapjan dolgozé munkakezdés elétt koteles jelenteni az
intézményvezetének.

Az egészségvéds és biztonsdgi rendszabdlyokat - a munka és balesetvédelmi szabdlyzat
kovetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek,
tanuldk esetében.

A gyermekek biztonsdga, testi épségének megdvdsa nagy feleldsségii és kiemelt feladat.
Az épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat! A
feliigyeletre beosztott pedagogus és a hidnyzét helyettesité pedagdgus felelés a
hazirend megtartdsdért, a gyermekfeliigyelet ellatdsaért.

5.3.A tobbi alkalmazott munkarendje

A nevelémunkdt segité alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozdé jogszabdlyok
betartdsdval - az évodavezetd dllapitja meg. Munkaidejik 40 ora Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztdsdndl figyelembe kell venni a feladatok
zokkendmentes elldtdsdt.
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Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elgtt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik.
Tdvolmaraddsukrdl elézetesen értesiteniiik kell a vezeté helyettest.

A tdvollevék helyettesitési rendjét Ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzé kolléga
feladatainak idészakos elldtdsa ne jelentsen ardnytalan terhelést. Biztositani kell a
feladatok sziikséges szakértelemmel valé ellatdsat!

5.4 Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmeény nyitdsaval, zdrdsdval kapcsolatos
rendelkezés

Az 6voddt reggel a munkarend szerint munkdba dllé alkalmazott, nyithatja és zdrhatja.
Az épiiletbe biztonsdgi okok miatt egyediil senki nem Iéphet be
Az épliletbe torténé belépés utdn az ott tartozkoddk kotelesek haladéktalanul
kikapcsolni a riaszté berendezést. Az épiiletet zaré dajkdnak tdvozdskor az intézményt
minden esetben dramtalanitani kell, a riasztét be kell kapcsolni.

5.5.Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

e Az alkalmazottak kotelesek az évoddban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre dlljanak.
e Valamennyi alkalmazott részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és védéruha haszndlata.

e A munkdba érkezést és a tdvozdst a jelenléti iven vezetni és aldirdssal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az intézményvezeté
feladata

5.6.Dolgozok megbizasanak és kijelglésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizdsdnak, a munkabeosztdsok
osszedllitdsanak alapelvei:

* az intézmény zavartalan feladatelldtdsa,
- a dolgozdk egyenletes terhelése,

* a ratermettség és alkalmassdg,

- a sziikséges szakmai felkésziiltség.

A 3 honapndl hosszabb idétartamra vonatkozé megbizdst (pl. dllandé helyettesités,
munkatervi feladat elldtdsa, stb.) az intézményvezeté adja.
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6. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az 6voda bejdratdt 9-12 éra és 12.30-14-30 6ra kozott zdrjuk a gyermekek biztonsdga
és a vagyonvédelem érdekében. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat,
miutdn tdjékozédott, felvildgositdst kapott a belépni kivané személy kilétérél. A
latogatétdl meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a
keresett személyhez.

6.1.Belépés rendje idegenek szamdra

Idegenek az épiiletbe - vagyonvédelmi és biztonsdgi okok miatt - csak az alkalmazott
engedélye utdn, az 6 kiséretében léphet be. A meghivott vendégeket és az elézetesen
bejelentett Idtogatokat munkatdrsaink személyesen fogadjak.

Ugyancsak zdrva kell tartani - nyitvatartdsi idében is - az intézmény liresen hagyott
termeit: a csoportszobdkat, az 6ltozéket és egyéb helyiségeket. Az udvar és a kert
bejdrati ajtajat szintén zdrva kell tartani.

6.2. A benntartézkodds rendje idegenek szamara

A benntartozkodds szerzédés, megdllapodds alapjan lehetséges. Kivétel ez aldl az
intfézményvezeté vagy vezetéség meghivdsdra érkezett vendég. Az egyéb, engedély
nélkiil benntartézkodd idegenek eltdvolitdsa érdekében sziikség esetén alkalmazni kell a
rendkiviili eseménykor kovetendd szabdlyokat, illetve sziikség esetén kérni kell a
renddrség kozrem(ikodését.

Az illetékteleniil benntartézkodoval szembeni intézkedésre - figyelmeztetés utdn - az
ovoda minden alkalmazottja jogosult és koteles.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és médjdt a nevelési program, jelen Szabdlyzat, fovdbba a nevelési év rendjére
vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomdnydpolo rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitdsdért szakmailag felelds intézményi hagyomdnyok dpoldsa, ezek fejlesztése,
valamint az évoda j6 hirének megérzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden
tagjdnak feladata.
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A katolikus linnepek, nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a gyermekek
hitbeli megalapozdsdt a nemzeti identitdstudatdt, és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb
helyi hagyomdnyok dpoldsa a kozosségi élet formdldsat szolgdljak. Az egymds irdnti

J6 Pésztor Katolikus Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

tisztelet, a tiirelem alakitdsdra, a kozos cselekvés oromére, az Uj kozosség formdldsara
szolgdlnak.

A nevelGtestiilet dontése alapjdn bizonyos rendezvényeket, linnepélyeket intézményi
szinten, mdsokat a gyermekcsoportok keretein beliil tartunk meg oly médon, hogy
fejlessze a gyerekek érzelmi kotédéseit, de ne legyen megterheld a kicsik szamdra.

7.1. Az iinnepélyek rendje

7.1

7.1
7.1

7.1

7.1

A

. Az 6voda hivatalos innepélyei:

Veni Sancte évnyité szentmise
Te Deum hdlaadé szentmise
KPSZTI szakmai konferencia
lelkigyakorlat

.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

.2.1 Az 6voda (véddszent) névadé személyével kapcsolatos rendezvények:

J6 Pdsztor vasdrnapjat megel6z6 hét

.2.2. Az 6voda egyhdzi rendezvényei:

Advent

Kardcsony

Vizkereszt

Baldzs dldds

Hamvazdszerda

Husvét vards: keresztit jards nagybgjt péntekein
Madria iinnepek

.2.3. Az intézmény hagyomdnyos széorakoztaté rendezvényei:

Sziireti mulatsdg

Mikulds

Farsang

Anydk napja

Gyermekhét( utélsé napjdn évzaro)
Nagycsoportosok bucstztatdja
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7.1.2.4.Az intézmény hagyomadnyos kirdnduldsai:

7.1.3.

Madrcius 15-ei kirdndulds Somoskdbe
Szentkut: nagycsoportosok megdlddsa

Kotelezé viselet:

Az intézményi linnepélyeken az dvodapedagdgusoknak és a gyermekeknek egyardnt
tinnepld ruhdban kell megjelenniiik.

Az alkalmazottak innepi Gltozete: sotét alj, fehér bliz, bordé sdl
A gyermekek linnepi 6lt6zéke:

lanyok: sotét alj, fehér bldz, kitiizé

fidk: sotét nadrdg, fehér ing, kit(izé

Gyermekeket érintg iinnepeken: legkedvesebb ruha

7.2. A hagyomdnyok dapolasaval kapcsolatos feladatok

7.2.1. A hagyomadnyapoldssal kapcsolatos feladatok

7.2.2.

A katolikus és nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartdsa a gyermekek
keresztény értékrendhez valé kozeledését nemzeti identitdstudatdt és
hazaszeretetét mélyitse.

A kozosségi élet formdldsdt szolgdlé egyéb helyi hagyomdnyok dpoldsa. A k6zds
tinnep, cselekvés a gyermekeket egymds megbecsiilésére és tiszteletére nevelje.
A hagyomdnydpolé feladatokat, idépontokat, feleléscket a munkaterv hatdrozza
meg.

A rendezvények, iinnepélyek lelkiekben gazdag, megfelelé szinvonald
elékészitése,

a gyermekek - az életkori sajatossdgok, képességeket és a rdtermettséget
figyelembe vevé felkészitettségének biztositdsa,

Az intézményi szint(i iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok részvétele
kotelezd az alkalomhoz ill6 Gltozékben.

Intézményiink jelképe

Az intézményiink szimbéluma :

7.2.3.

Az 6voda hagyomadnyos sportfe : ovoddnk fehér egyen példja
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7.2.4.A nevelGtestilet munkatervben rdgzitett dontése alapjan bizonyos
rendezvényeket, iinnepélyeket intézményi szinten, mdsokat a gyermekcsoportok
keretein beliil tartunk meg oly mddon, hogy fejlessze a gyerekek érzelmi kotddéseit, de
ne legyen megterhelG a kicsik szdmdra.

8. Az intézményi védd, ovo eldirdsok

8.1 A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérél valé rendelkezés

A biztonsdgos intézmény miikodtetésének megteremtése céljabol az épiiletek
bejdrati ajtajat délelétt zdrva tartjuk a gyermekek testi-lelki védelme, tovdbba
a személyi és a vagyonvédelem biztositdsdnak érdekében.

A hivatalos iigyintézés az évodavezetd iroddjdban torténik

A gyermekek biztonsdga és testi épsége érdekében az évoddban a sziilék dltal
betartandé eléirdsokat a Hazirend tartalmazza.

8.2. Az intézményi védd, ovo eldirdasok az ovoda alkalmazottai szamara

8.2.1. Az 6voddk épiiletében és udvardn

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében, a sziikséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitdsa dllandé
feladat.

Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek
a baleseteket, vészhelyzeteket kizdrjak.

Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy kapcsold,
ablaktérés, sériilést okozhatd pad, szék, targy, kidllé szog stb.) a dolgozé koteles
azonnal jelenteni az évodavezetésnek.

Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betort
ablakbdl kiszedni az (ivegszildnkokat, kiszakadt kapcsolot szigeteld szalaggal
leragasztani, kiomlott folyadékot feltoralni stb.).

Az udvari élet balesetmentességének biztositdsa érdekében a balesetveszélyes
jatékokat azonnal el kell tdvolitani.

Az udvaron kiilonos figyelmet kell forditani a jdtékok rendeltetésszeri
haszndlatdra, kiilongsen a hintdk és a mdszékdk esetében.

Mind a sziildknek, mind az intézmény dolgozdinak fokozott figyelmet kell
forditani a kapu és a bejdrati ajtok biztonsdgi zdrjdnak kezelésére.
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o Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vdsdrolhat, melyeket az
ovodapedagdgusok kotelesek a haszndlati utasitds szerint alkalmazni.

e Az 6voda valamennyi dolgozéja baleset esetén koteles elsdsegélyt nydjtani, a
balesetet okozé veszélyforrdst téle telhetd modon azonnal megsziintetni.

o Az 6vodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, mentét
kell hivni.

o Ha mentével valé szdllitdsra keriil sor, az vodapedagdgus elkiséri a gyermeket.

o A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, § kisérje el, illetve menjen gyermeke
utdn az orvoshoz.

o Az Ovoda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgdlnia, ami az dévoddban

tortént.

Tisztdznia kell a kivdlté okokat, az elkeriilés lehetséges médjait, a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani. A legkisebb sériilést is be kell irni a sériilési

napléba, amely az dvodatitkdri szobdban taldlhatd.

Sétdk alkalmdval minden esetben biztositani kell a sziikséges felngtt felligyeletet

(csoportonként 2 fé dvodapedagdogus, 1 fé pedagdgiai asszisztens vagy 1 fé

dajka).

8.3. Nevelési iddben szervezett, ovodan kivili foglalkozdsokkal kapcsolatos
szabadlyok

Tlyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirdndulds, séta, templom, szinhdz,
konyvtdr, mizeumldtogatds, kulturdlis és sport programok, iskolaldtogatds, stb.

8.3.1 A sziilok tajekoztatdasa az ovodan kivili programokrol

A sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a hevelési év elején torténik. Az
engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirdandulds
idépontjat, helyszinét, a kozlekedés Utvonaldt, eszkozét, a foglalkozds koltségvonzatat.
A sziilé aldirdsdval adja beleegyezését a programon valé részvételre.

A csoportok falidjsdgjain keresztiil, a kitizott havi program keretében kell az ismétlé
tdjékoztatdst megadni a sziilék felé. Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozdsok
szervezésekor - az esedékesség el6tt 5 nappal - az elébbiek szerint kell eljarni a sziilé
tdjékoztatdsdban, az engedély megszerzésében.

8.3.2 Az ovodavezeté tajékoztatdsa

A tervezett tevékenységek, kirdandulds elétt 3 munkanappal szébeli tdjékoztatdst kell
adni az dvodavezetd részére a kirdndulds feltételeirdl.

Egyeztetés utdn a foglalkozds engedélyezési kérelmének irdsbeli benyljtdsa a kisérdk
aldirdsdval, hitelesitett formdban, a kiilsé foglakozds megkezdése elétt.

Az ovoddn kiviili foglalkozds csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha az
intézmény vezetéje a programot ellenjegyezte.
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8.3.3 Az dvodavezetéi engedélyezés feltétele

25 fés gyermekcsoportndl a kiséretet két ovong és egy dajka ldatja el,

a csoportnaploban rogzitett kiilsé tevékenységek szervezésének szabdlyaival 16rténdg
egyez6ség a szébeli, irdsbeli tdjékoztatdoban,

a csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni,)

a sziiléi engedélyek megléte, megfeleldsége.

8.3.4 A pedagdgus kitelessége

A

kiilsé programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozé szabdlyok maradéktalan

betartdsa, valamennyi az elzéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositdsa.

8.4. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatand6 feladatok

8.4.1. Az 6voda vezetgjének feladata:

hogy az 6voddban keményforrasztds, iv- és ldnghegesztés, ipari gdzpalack, illetve
tartdly felszerelése az éplileten szakkivitelezé dltal folytatott épitési, feldjitdsi,
javitdsi munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felljitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk dllandé feliigyelete mellett lehet, s gyermek a
kozelében nem tartézkodhat

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az al jzatok vakdugdzdsdval, illetve a hdlézat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozdsi eszkozok vdsdrldsakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvdnyossdgi
feliilvizsgdlata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezeté és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutdni eljdrdssal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazdsa, a teenddk ismertetése,

A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitdsa.

Védd 6vé rendszabdlyok meghatdrozdsa az intézményi csoportszobdk, egyéb
helyiségek, az udvar, intézményen Kkivili tartozkodds idejére. A gyermekekkel
betartandé szabdlyokat a helyiségre vonatkozéan minden helyiségben kifiiggeszteti a
gyermekek szdmdra is érthetd jelekkel, rajzokkal illusztrdlva
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Az d6vodapedagdgusok és dajkdk ellendrzése a csoportszobdban, az dvoda egyéb
helyiségeiben, az udvardn betartandé védé 6vo rendszabdlyok betartatdsa
tekintetében, valamint az dvoddn kiviili rendezvényen. Kiemelten ellenérzi a
jatszéudvaron  gyermekeket  feliigyel6  6vodapedagdgusok feliigyeleti
tevékenységének megfeleléségét.

8.4.2. Minden 6vodapedagéogus feladata, hogy:

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatdra, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket gy tdroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyezteté (szuré, vagd stb.) tdrgyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6voddba.

A foglalkozdsokra dltaluk készitett és haszndlt eszkézok megfeleljenek a
biztonsdgi el6irdasoknak.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jdrjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsdgdra, testi épségére.

Veszélyforrdst jelenté munkahelyiiket mindig zdrjak.

Hivjdk fel a gyermekek és az ovodavezeté figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhdritds sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Az évoddban valé tartézkodds sordn a gyermekek dltal betartandé véds, ové
eléirdsokat irdsba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek oktatni kell. A gyermekekkel az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a foglalkozdsokkal
egyiitt jaro veszélyforrdsokat, a tilos és az elvdarhaté magatartdsformdkat az évodai
nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint minden olyan esetben, ha a
csoport évoddn kiviili programon vesz részt, életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell a
csoportnapldban.

A gyermekek egészsége, testi épsége meglrzéséhez sziikséges ismeretek
elsajatitdsdrdl meggy6zédjék, folyamatos betartatdsdrdl gondoskodjon. Ha az egyes
védd, ové elbirdst megszegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek figyelmét a
betartdsukra.

Az elirdasok begyakorldsdra jatékot kell kezdeményezni.

Ha az évodapedagdgusok és a kisegité személyzet a szabdlyok megszegésére nem
reagdl, a gyermek kotelessége a hozzd legkozelebbi alkalmazott figyelmének
felhivdsa a rendbontdsra. Az alkalmazott a jelzést nem mindsitheti drulkoddsnak.
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o Koteles intézkedni, ha kell, azonnali esetmegbeszélést tartani a gyerekek olyan
korével, melyet a szitudcio indokol.

e Amennyiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

e Haladéktalanul jelezzék az dvodavezetd felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek
megsziintetéséért az ovodavezets felelés.

e Minden vdratlan helyzetben is gondoskodjanak a gyermekek biztonsdgdral.

8.4.3. Az 6voda nem pedagéogus alkalmazottainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jdrjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsdgdra, testi épségére,

e a veszélyforrdst jelenté munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges
eszkozeiket mindig zdrjdk a gyermekek elél, illetve a veszélyforrdst jelenté
anyagokat (pl. tisztitészer, festék, higitd) koriiltekintéen haszndljak, és a munka
végeztével gondosan zdrjdk el.

8.5 A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté ovénd
feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsdgadral, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok elldtdsdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatdrsnak is segitséget
kell nydjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato elldtdsa utdn tdjékoztatni kell az
6vodavezetét, amennyiben orvosi elldtds sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a
sziilket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelés
feladata. Az elektronikus Uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy
példdanydt megkapja a sziilé, egy példanydt az évoda irattdrdban kell megérizni.

Nem sllyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgdldsa
e jegyzdkaonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sllyos balesettel kapcsolatos tovdbbi elgirdsok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgdldsdba
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A baleset koriilményeinek kivizsgdldsdndl biztositani kell a sziiléi szervezet

képviseljének részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elg,

e az évoda minden alkalmazottjdt tdjékoztassa

e A balesetet azonnal jelenti az ovodavezetének, illetve az dvodavezetd tdvolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,
kozrem(ikadik a baleset kivizsgdldsdban.

o Kozremiikodik az évodai sziil6i szervezet tdjékoztatdsdban és a gyermekbalesetek
kivizsgdldsdban

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre, az
ovodavezetd megelézéssel kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatban: kézrem(ikodik a hdrom napon tul gyégyuld
sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgdldsdban, e balesetekrél
jegyzdkanyvet vesz fel, jegyzdkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhizéddsa miatt az
adatszolgdltatds hatdrideje nem tarthata.

e Sllyos balesetekkel kapcsolatban: a nem pedagégus alkalmazott feladata, hogy az
ovodavezetd utasitdsdnak megfelelden miikodjék kozre a gyermekbaleseteket kavetd
feladatokban.

8.6. A neveldmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése
8.6.1 Nevelési iddben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

e kirdndulds, séta

e szinhdz-, mizeum-, kidllitdslatogatds

e sportprogramok

e iskolaldtogatds stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzdjdarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodadn
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

8.6.2. Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falilijsdgjdn tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, iddpontjardl és a
kozlekedési eszkozrdl.

e Az dvodavezeté tdjékoztatdsa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvdny (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam,
kozlekedési eszkoz) kitoltésével irdsban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az évodavezetd vagy helyettese

irdsban ellenjegyezte.
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8.6.3. Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f§ felnétt kiséré - de
minimum 2 6

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynyljtdshoz sziikséges felszerelésrél.

8.6.4. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-eléirdsok betartdsa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Azintézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzds!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztdsa tilos!

8.6.5. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikgdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelé és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve
az ovoddba jaré gyermekeknek és dolgozéknak biztonsdgdt, egészségét valamint az
6voda épiiletét, felszerelését, haszndlati tdrgyait veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil:

- természeti katasztréfa: villdmcsapds, belviz

- tiz

- robbantdssal torténd fenyegetés

8.6.5.1. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartét.
- 1(iz esetén a Tizoltésdgot
- robbantdssal t6rténé fenyegetés esetén a rendérséget
- személyi sériilés esetén a Mentéket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi illetve
katasztrofa elhdrité szerveket, ha ezt az voda vezetdje sziikségesnek latja

8.6.5.2. A gyermek csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a vdrakozds alatti felligyeletéért a

gyermekek részére foglalkozdst tarté csoportos pedagdgusok a felelésok.

8.6.5.3. A veszélyeztetett ¢épiilet kiiliritése sordn fokozottan kell (gyelni a
kovetkezdkre:
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- az épliletbél minden gyereknek tdvozni kell, ezért a gyermekekkel foglalkozo
pedagdgusnak, a csoporton kiviil tartézkodé pl. mosddban lévé gyermekrél is
gondoskodnia kell

- az épiiletet a foglalkozdst tarté nevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e esetleg valamelyik gyermek az épiiletben

- a gyermekeket a csoport elhagydsa elétt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia.

8.6.5.4. A vezetdnek illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

- a kiliritési tervben szereplg kijaratok kinyitdsarél, a kozmivek ( gdz, elektromos
dram) elzdrdsarél

- avizszerzési helyek szabaddd tételérdl

- az elsdsegélynyljtds megszervezésérdl

- a rendvédelmi illetve katasztrofa elhdrito szervek ( rendérség, tiizoltdsdg,
t(izszerészek ) fogaddsardl

8.6.6 A menekitési teenddk:

e Tizriadé terv alapjan menekiilés,

o Ertesitends: rendérség t(izoltésdg, fenntartd, plébdnia. Az értesitést az
ovodavezet$ teszi meg, tdvolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen
torténik.

e Az dvoda elétt ligyeletet tart az illetékes vezetd tdvolléte esetén helyettesitési
rend szerint illetékes vezetd, a sziilok megnyugtatdsa érdekében.

8.6.6.1.A menekités befejezése:

A bombariadé lefljdsa, illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintének megdllapitdsa az
ovodavezetd, tdvolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor
teheti meg, ha a hatdsdgok egyértelmiien megdllapitottdk, hogy vakriasztds tortént,
vagy hatdstalanitottdk a bombadt, illetve kimondtdk a veszély elhdruldsdt. Ez esetben
értesiti  az illetékes a menekiilési helyszin parancsnoka feladatot elldto
ovodapedagdgust, aki a menekiilési helyszinen tartézkodé ovodapedagdgusokkal és az
egyéb alkalmazottakkal egyiitt visszavezetteti a csoportokat.

A gyermekek biztonsdgos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos PITYPANG
Tagovoddban torténik.

Amennyiben az dvodavezeté nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgdlati idével rendelkezé munkatdrs
gondoskodik a bejelentésrél és a kilirités megszervezésérél, majd a vezetd
értesitésérdl.
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A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezeté rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartét.

9. A pedagodgiai munka belsé ellenorzésének rendije

9.1. A pedagégiai munka belsd ellenérzésének részletezése

A belsg ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszer(iségének, célszeriiségének és hatékonysdgdnak a
vizsgdlata, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten sziikséges erésiteni a tevékenységet,
milyen teriileteken kell a rendelkezésre dllé eszkozoket, felszereléseket feldjitani,
korszerd(siteni, illetve béviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagdgiai tevékenység
e Taniigy-igazgatdsi feladatok ellatdsa
e Munkdltatoi jogkorbdl adédé feladatok (hatdriddk, jogszabdlyi elgirdsok betartdsa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportldtogatds),

o Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatdsi)
e Bejdrds, leltdrozds

e Részvétel a munkdban

Alapelvei:

e konkrétsdg

e objektivitds

o folyamatossdg

o tervszeriiség

e pedagdgiai 6ndllosdg tiszteletben tartdsa
e humadnus megkézelités, kolcsongs bizalom
e 0ndllésdg, 6nértékelés fejlesztése

o perspektivdk addsa

e pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét a vezetéhelyettes és a szakmai
munkakozosség vezetdje javaslatai alapjdn az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az
ellenérzés teriileteit, médszereit, szempontrendszerét és iitemezését.
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9.1.1 . A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja, az alkalmazott ellendrzési
modok, az ellendrzés teriiletei

9.1.1.1 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja, hogy:

9.1.1

biztositsa a vezetéknek a megfelelé6 mennyiségli és mindségli informdciot,
segitse a vezetdi irdnyitdst, a dontések megalapozdsat,

jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagdgiai, és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

megszildrditsa a belsd rendet és fegyelmet,

tdrja  fel a  szabdlytalansdgokat,  hidnyossdgokat,  mulasztdsokat,
eredménytelenségeket,

tdrja fel az intézmény nevelési programja és az évodai nevelés orszdgos
alapprogramja végrehajtdsdnak hidnyossdgait,

el6késziti a teljesitményértékelést, a hitre nevelést.

.2 Az alkalmazott ellendrzési modok a kovetkezok:

= Atfogd az ellendrzés, ha az intézményi pedagégiai
munka, tevékenység egészére irdnyul, ellenérzi a
nevelési program, az 6vodai hevelés orszdgos
alapprogramja és a pedagdgiai jellegli mindségcélok
teljesiilését szolgdlé intézkedési tervek, pedagdgiai
feladatok végrehajtdsat, azok 6sszhangjat.

= A célellenérzés: egy adott részfeladat, részteriilet
feladatai végrehajtdsdnak ellendrzése.

» A témaellenérzés: azonos idében, tobb érintettnél
ugyanarra a témdra irdnyuld, osszehangolt ellenérzés.
Célja az dltaldnosithaté kovetkeztetések levondsa az
intézkedések érdekében

= Utéellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellenérzés
alapjan tett intézkedések végrehajtdsdanak
ellenérzésére irdnyul.

9.2.Az ovodai nevelésre vonatkozodan:

a nevelési program, a katolikus szellemiség feladatainak végrehajtdsa,
teljesitményértékelési szempontok,

a munkatervi feladatok hatdridés megvaldsitdsa,

feladatelldtdsi szempontok,

a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez,
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« a pedagogusok modszertani munkdjdnak ellendrzése,

+ az 6vodapedagdgus gyakorlati képzés szinvonala, dokumentdldsa

+ adolgozék munkafegyelmének ellenérzése,

 a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek,
magatartdsdnak és szorgalmdnak felmérése, értékelése,

« a pedagdgiai munkdhoz kapcsolédo taniigyi nyilvantartdsok, az dvodai haladdsi
naplok és mds taniigyi dokumentumok folyamatos és szabdlyszerl vezetésének
ellendrzése,

« a szakmai felszerelések, a szertdrak, csoportszobdk berendezéseinek
szabdlyszer( haszndlata,

+ a gyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tiizrendészeti
oktatdsa,

+ a fenntarté dltal eléirt kiilsé ellenérzések végrehajtdsa.

9.3.Az ellendrzés végrehajtasa:

Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossdgra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed
az egyes feladatok elvégzésének médjdra, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtdsdért az intézményvezets felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a
vezetdhelyettest, a szakmai munkakozosség vezetdjét.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezeté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezeté-helyettes, a szakmai
munkakozosség vezetdje és a sziiléi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagdgus és technikai dolgozé
munkdjat értékeli legaldbb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellenérzés
dltaldnosithaté tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megdllapitva
az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésére vonatkozd terv része az éves belsé ellendrzési
tervnek, melyet az éves munkaterv mellékleteként az intézményvezetd készit el. Az
éves belsé ellendrzési terv tartalmazza a pedagdgiai munka belsg ellenérzésén kiviil az
intfézménymiikodés torvényességének, gazddlkodds, a vagyonvédelem, a takarékossdg, a
munkavédelem, a 1z és balesetvédelem, alkalmazottak egészségiigyi alkalmassdgdnak

44



(\
J6 Pdsztor Katolikus Ovoda
o

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Tl [

biztositottsdgdval kapcsolatos, az alkalmazottak munkavégzésének munkakori leirdsnak
valé megfeleléségét attekintd ellendérzést is. Az éves bels ellenérzési terv tartalmazza
tovdbbd, az ellendrzést végzék megnevezését, az ellendrzés idépontjat és idétartamat,
az ellendrzéssel megbizott dltal készitendé ellenérzési jelentés leaddsdnak hatdridejét.

Az értékeld megbeszélésen mindig rd kell mutatni:

« ahibdk és a mulasztdsok jellegére,
« arendszerbeli okokra,

« az elgidézg korilményekre,

+ afelelés személyekre.

A megdllapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megdllapitdsok hasznositdsdra, az
ellendrzott tevékenység javitdsdra vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékel6 megbeszélésrdl jegyzékonyv késziil, melyet a jegyzdkonyvvezetd, az
ellendrzést végzé ir ald. A jegyzdkonyv az ellendrzétt nyilatkozatdval zdrul. A
nyilatkozat a kévetkezd:

9.4 Az ellendrzést koveto intézkedések

Az értékelé megbeszélés utdn a sziikséges szébeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felelds
vezetd helyettes koteles megtenni.
Az ellendrzott teriilet felelds vezetdje intézkedik:

« a hibdk, hidnyossdgok javitdsaral,

+ a kdros kovetkezmények ellensulyozdsardl,

« amegel6zés feltételeinek biztositdsaral,

« azintézményvezetd és az érintett kollégdk tdjékoztatdsaral,

« afeleldsség vizsgdlatardl, annak médjaral,

« a kedvezd tapasztalatok alapjdn a megfeleld elismerésérdl.

Kirivé szabdlytalansdg vagy hidnyossdg esetén az intézmény vezetéje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljdrdst.

9.5. Az intézményvezeté ellendrzési illetékessége

Az intézményvezet6 egyszemélyes felelés vezetd. Ellenérzési joga mindenre kiterjed. az

osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mikodésre. Az

intfézményvezeté ellenérzési feladatai:

e biztositja az ellendrzési rendszer miikodtetésének tdrgyi- és személyi feltételeit,

o elkésziti az éves belsg ellenérzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete,

e hatdridéket ad az éves ellendrzési itemterv és az ellendrzési programok
osszedllitdsdra,
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e megkoveteli a belsé ellenérzési rendszer hatékony miikodését,
megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,
elrendeli az ellenérzéseket, a szdmonkérést, az intézkedéseket

9.5.1. Az ellendrzési illetékessége kiterjed az aldbbiakra:

e Nevelési program feladatainak végrehajtdsa,

e Munkatervi feladatok megvaldsitdsa,

e A nevelés-oktatds tartalmadnak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez,

e A pedagdgusok szakmai és mdédszertani felkésziiltségének, tevékenységének
vizsgdlata,

e Pedagdgusok és mds alkalmazottak munkafegyelmére,

e Tanligyi dokumentdcié: a torzskonyvek, naplok, nyilvdantartdsok statisztikak
vezetése,

o az értékelések készitése,

e A tllérdk, helyettesitések pontos megdllapitdsa,

e Az intézményi rendezvényeken valé feladatellatds mindsége,

e Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megelézése.

o Egészség- és balesetvédelmi, valamint t(izrendészeti ellenérzés

e A fenntarté dltal eléirt ellenérzések végrehajtdsa,

o Az OKEV dltal meghatdrozott ellendrzések elvégzése, segitése

e A KPSZTI dltal meghatdrozott ellendrzések elékészitésére, segitésére.

10. A nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével 6sszefiiggd minden olyan kérdés,
amely jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell illetve nem
lehet szabdlyozni

10.1. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAT

10.1.1. Az évoda miksdtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgdlat (tovdbbiakban ANTSZ) dltal meghatdrozott szabdlyokat szigordan be kell
tartani (fertétlenités, takaritds, mosogatds stb.). Az intézmény egészségligyi elldtdsat
biztosité szolgdltatéval az évodavezetd tart kapcsolatot.

10.1.2.A dolgozok egészségvédelmi szabadlyai
o Az évoda konyhdjdba csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet be.
o Az egészségiigyi elbirasok az 6voda dolgozéira is kotelezd érvénylek.
o Az intézménybe ittasan és kdbitészer hatdsa alatt belépni tilos.
o Az étkezés igénybevétele a torvényi elirasoknak megfeleléen torténik.
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o A mosogatds, tdlalds, tisztasdgi elGirdsokat, valamint az ételkiosztds, az
ételtdrolds, ételminta eltevést és ezek dokumentdldsat a HACCP eldirdsainak
megfeleléen kell elvégezni.

. Etelt, ételmaradékot az évoddbdl kivinni tilos. A maradék tdroldsa az
egészségligyi szabdlyoknak megfelelden torténik.

e Az 6voda dolgozéinak rendszeres egészségiigyi ellenérzése az év sordn 1
alkalommal kotelezg, melynek megszervezése az évodavezets feladata.

10.1.3. Az 6voda teriiletén tartozkodo alkalmazottaktol, sziloktdl és idegenektdl
elvart egészségligyi szabdlyok:

e Az dvoda el6tt és teriiletén dohdnyozni tilos!

e Az intézményen beliil, tovdbbd az intézmény el6tt szeszesital fogyasztdsa tilos!

10.1.4. Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabdlyok, melyet az
ovodapedagogusoknak szigordan be kell tartani:

10.1.4.1. Beteg, ldzas, gydgyszert szedd, Idbadozé gyermek bevétele az 6voddba a
t6bbi gyermek egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

Az ovodapedagogusok nem adhatnak be a gyermekeknek semmiféle gydgyszert,
kohogéscsillapitét, szemcseppet, orrcseppet stb. (kivétel allergia pipa, epilepszia elleni
kdp). Egyéb esetben, ha a gyermek dllandé gydgyszerszedést igényel, hdzirendben
foglalt feltételek teljesiilése esetén az 6vodavezetd utasitdsdra.

10.1.4.2 A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és
haladéktalanul el kell ldtni. Ldz esetén meg kell kezdeni a ldzcsillapitdst. Sziikség esetén
azonnal orvost, mentét kell hivni. Gondoskodni kell a sziilék mieldbbi értesitésérdl, mely
annak a pedagogusnak a feladata, akinek miszakbeosztdasdban a gyermek
megbetegedett.

10.2.Felvilagositas hivatalos tigyben

Felvildagositdst hivatalos ligyben csak a vezetd, illetve bizonyos iigyekben a vagy a
kijelolt személy adhat.

A gyermekre vonatkozé feljegyzésekbe vald betekintés a sziiléknek akkor lehetséges,
ha a gyermek személyiségi jogait nem sérti, esetleg mds csaldd érdekeit nem érinti.
Az intézménnyel nem jogviszonyban dllék szdmdra felvildgositds kizdrédlag az
intfézményvezeté és/vagy az érintett beleegyezésével adhatd.
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10.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szerveknek

A televizid, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds

nyilatkozatnak minésiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eléirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezeté vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossdgaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és karilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kdrt okozna, tovdbbd olyan kérdésekrél,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hatdsksorébe tartozik.

10.4 A kereset kiegészités feltételei

Az dvodavezetd hatdrozott idére, vagy egyszeri alkalomra széléan keresetkiegészitéssel
ismerheti el a kivdlo teljesitményt, az dtmeneti tobbletfeladatok ellatdsat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az aldbbi szempontok figyelembevételével:

e tanuldsi tervek készitése a helyi program alapjdn

e olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tdIné a csoportkereteken

e pdlydzatirds

e publikdlds

e bemutatdk tartdsa

e (j médszerek, otletek kiprébdldsa, megvaldsitdsa, tovdbbaddsa

e belsé ellenérzések tapasztalatai

e dvodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az évoda elismertségét

e pdlyakezdék szakmai segitése

e olyan munkdban valé részvétel, amely hem kapcsolédik a munkakéréhez

A keresetkiegészités mértékérdl az 6vodavezetd dont. A dontés-elékészités
folyamatdban kikéri az évodavezetd-helyettes, a szakmai munkakozésség vezetdje és a
KT elnokének véleményét.

10.5 A teljesitménypotiék alkalmazdsa

Az 6voddban teljesitménypétlékot nem alkalmazunk.
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10.6. Munkakori leirdas mintdk
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hatdskorak.
10.6.1. Ovodavezets-helyettes

Munkakor megnevezése: 6vodavezeté-helyettes

Kozvetlen felettese: évodavezetd

e Vezetbhelyettesi feladatksorébdl adédé feladata, feleléssége a Szervezeti felépités
fejezet 1.2 pontjdban keriilt régzitésre.

o Ovodapedagégusi munkaksrébsl adéds feladata azonos a 6.4.2 pontban leirtakkal.

10.6.2. Ovodapedagégus

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: dvodavezetd
Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotelezé oraszdma 32

Fébb feleldsségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak

megfeleld munkavégzés.

Betartja az évoda etikai kddexében megfogalmazott - a munkavégzésre, a

kapcsolatokra, a titoktartdsra vonatkozé - etikai normdkat.

e a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
irdnyitja a csoportjdban folyé pedagdgiai munkat

e az éves munkatervnek megfelelden 6ndlldan és felelésséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgdlathoz irdnyitja az arra rdszorulokat

e neveldmunkdjdban  érvényesiti a  tehetséggondozdst, felzdrkéztatdst, a
kiilonb6zéségek elfogadtatdsat

e biztonsdgos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez

e szakmai ismereteinek bdvitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon,
eléaddsokon, pedagdgiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé kotelezé adminisztrdcios
feladatokat (mulasztdsi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon
kovetd dokumentacio)

o folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlédését, és errél az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a sziil6k tdjékoztatdsdra - az eljdrdsrendben foglaltaknak megfeleléen - fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilék dltal igényelt fogadodrak megtartdsdra

e gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizdldsardl
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e csoportvdltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informdcidk teljes kord
dataddsardl

o kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai
hagyomdnyokhoz kapcsolodé programok megiinneplésének médjat

e elvégzi az éves munkatervben szereplé, névre sz6l6 feladatokat

e csoportjdban és az udvaron egyardnt gondoskodik a jdtékok és eszkozok rendben
tartdsdrél, esténként takaritdsra alkalmas dllapotban adja at a csoportszobdt

e az informdciékat idében és megfelelé6 médon tovdbbitja az érintetteknek

e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a bltorok, eszkszok
javitdsdra, pétldsdra, bévitésére

Kilonleges feleléssége

o tovdbbképzési kotelezettségét teljesiti

e munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabdlyzatokban
foglalt eléirdsokat

e leltdri felelésséggel tartozik csoportjdnak berendezési tdrgyaiért és eszkozeiért, a
személyes haszndlatra dtadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

e a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel o6ndlléan gazddlkodik iinnepélyek
szervezésekor és jatékvdsdrldskor

e a gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érinté informdcidkat megérzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

e alkalmassdgi vizsgdlaton annak lejdrta elétt megjelenik

Kapcsolatok

e a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb
tuddsa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitdsdra

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra vdltétdrsdval és a csoport
dajkdjaval

e beszdmol a nevelétestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informdcidkrol

o pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egyiittmiikodését (sziilGi
értekezlet, fogadoodra, nyilt nap, k6zés programok)

e a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatdrsakkal udvarias, segitékész magatartdst
tandsit

e megbecsiili kollégdi munkdjat

Munkakérilmények

e szabad hozzdféréssel rendelkezik a szertdrban elhelyezett foglalkozdsi
eszkozokhoz

e a nagyobb értékl informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az dvodatitkartdl
veheti dt az dtadds-dtvétel dokumentdldsa mellett

e internet: a vezetdhelyettes iroddjdban szabadon hozzdférhetd
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o telefonhaszndlat - a telefonok haszndlatdrdl rendelkezd belsé szabdlyzatban
foglaltaknak megfeleléen

10.6.3 Dajka

Munkakéor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: ovodavezeté-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtdssal 151t le

Délel6tt6s miiszak: 6.00 - 14.00-ig

Kozépnapos miiszak: 8.00 - 16.00-ig

Délutdnos miiszak: 9.00 - 17.00-ig

A vezetd a munkarendrdl ettél eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony
gyereklétszdm, helyettesités miatt).

Fobb felelgsségek és tevékenységek
Nevelémunkdt segitd feladatok

1. Napi feladatok:

e A 0vénd mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két
csoportban)

— részt vesz a kérnyezet épitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozdsok eldkészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nydjt az 6l16zésnél

— az egészségiigyi eléirdsoknak megfeleléen jar el

e rendben tartja sajat foglalkoztatéjat, 6lt6z6jét, fiirdészobdjat

e a filirddszobdban az életkori sajatossdgoknak megfelelden segitséget nydjt

o fogyasztdsra, tdlaldsra eldkésziti az ételeket, elrakja a haszndlt eszkozoket

e gondoskodik megfelel ivévizrdl télen-nydron

e a munkarendnek megfeleléen a reggelit, ebédet és uzsonndt dtveszi a bdlcséde
konyhdjdn

2. Heti feladatok:

o fertétleniti a fogmosd poharakat és fés(iket

» meglocsolja a virdgokat (csoport, 611628, 1épcséhaz)
e mossa, cseréli a torolkozdket

3. Iddszakos feladatok:
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o sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

e vdltja a gyermekek dgynemdit

e mossa, vasalja a csoport textilidit

o fert6z6 betegség esetén teljes fertétlenitést végez

e lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

o el6késziti a tdncruhdkat

o szilkség esetén elldtja az elsésegélynyljtdssal, egészségiiggyel kapcsolatos
feladatokat

e elkiséri csoportjat az ovoddn kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében
vagy plusz érdaban)

e aktivan részt vesz a csoport-, illetve évodaszint(i linnepek lebonyolitdsdban

Takaritdsi feladatok
Munkdjdat a takaritdsi utasitds szerint végzi.

1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutdn kitakaritja a sajat

csoportszobdjdt (asztalok siroldsa, letorlése, porszivézds, felsoprés, felmosds,

sarkok, radidtor alatti rész portalanitdsa)

o ¢étkezések utdn felseper, ha sziikséges, felmos

e kitakaritja a csoporthoz tartozé fiirdészobdkat délben és este (WC-kagylok,
mosddkagylok, tiikrok, zuhanyzétdlcdk tisztdn tartdsa, fertétlenitése)

o délben felmossa a gyermekaltozét

o délelétt sziikség szerint és délben felmossa a Iépcséhdzat

e délutdnonként a padok elmozgatdsdval lesopri és felmossa gyermekdltozdket,
folyosodt, Iépcsdhdzat

e kiliriti, tisztdn tartja a szemeteseket

e minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivézds, felmosds naponta + hetente
egyszer az eszkozok elmozgatdsa)

2. Heti feladatok:

e kéthetente egy alkalommal HYLA-val alaposan kitakaritja csoportszobdjdt (szdnyeg,
lindleum, kénnyebb bidtorok elmozgatdsa stb.)

e pokhdlozds

e portalanitja a fiirdé és az atadé ablakpdrkadnyait

e sajat csoportjdban letérli a port

o letorli az 6lt6zdszekrények tetejét és a cipétartokat

e rendben tartja a teraszokat

3. Iddszakos feladatok:
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sziikség szerint lemossa az ajtékat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritdsat (butorok
elmozgatdsa, radidtorok lemosdsa, WC-tartdlyok, csempe lemosdsa, csovek,
villanykapcsoldk tisztitdsa, 6lt6zdszekrények lemosdsa, ablakok tisztitdsa, fiiggony
mosdsa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyosé, Iépcséhdz, mosdékonyha,
fejlesztészoba, felngtt 61626, tornaterem, szertdrhelyiségek, jatéktdroldk) teljes
nagytakaritdsa

Kilonleges feleléssége

munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabdlyzatokban
foglalt elgirdsokat

alkalmassdgi vizsgdlaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgydijtési szabdlyokat betartja

hidnyzdsat, illetve munkdba dlldsat iddben jelzi a vezetéhelyettesnek

naprakészen vezeti a takaritdsi nyilvantarté lapot és a jelenléti ivet

a rdbizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfeleléen haszndlja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukrdl gondoskodik
gondoskodik a tisztitészerek biztonsdgos tdroldsardl

az épiilet biztonsdga érdekében zdrdskor ellendrzi a nyildszdrdkat, vildgitdst,
vizcsapokat

az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldjat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eléirdsokat mindenkor betartja

Tervezés

tervezi a felhaszndlt tisztitészer és mosdszer mennyiségét, és egyezteti az
ovodatitkarral

e javaslatot tesz a munkakorilmények javitdsdhoz sziikséges tdrgyi feltételek

fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

a gyermekekrdl pedagdgiai informdciét, az évoda belsé életérdl, gazdasdgi helyzetérdl
felvildgositdst nem adhat

Kapcsolatok

a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatdrsakkal szemben udvarias, segitékész
magatartdst tandsit
megbecsiili kollégdi munkdjat
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10.6.4 Ovodatitkar

Munkakér megnevezése: évodatitkdr

Kozvetlen felettese: dvodavezetd

Heti munkaideje: 40 éra, napi 8-16 6rdig (az ettél eltéré munkaidé-beosztdst az
ovodavezeté rendeli el, példdul ebédbefizetések alkalmdval)

Fébb felelgsségek és tevékenységek

e fogadja és rendszerezi a haponta érkezé postai kiildeményeket, vezeti az iktatdst

e bonyolitja a kimend és bejové postdzdsi feladatokat

e naponta Gsszesiti és megrendeli az étkezéseket

e beszedi, elszdmolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamldkat

e intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tdmogatdsokat

o vezeti és leadja a havi étkezési 6sszesitéket

o felveszi és elszamolja az elldtmdnyokat, készpénzeldlegeket

o naprakészen vezeti a kotelezettségvdllaldsok nyilvantartdsat

o elkésziti és betartja a likviditdsi tervben foglaltakat

o felvezeti a KIR3-adatszolgdltatdst

e naprakészen vezeti a koltségvetés felhaszndldsat, egyezteti a gazddlkodé szervezet
analitikus nyilvantartdsaval

e vezeti az anyagszamaddsi naplékat, kartonokat

o elkésziti a vagyonkimutatdst

o eldkésziti a leltdrozdst, és részt vesz annak lebonyolitdsdban

e eldkésziti a hdzi selejtezést, majd annak jévdhagydsa utdn elvégzi az anyagszdmadadsi
naplobdl torténd kivezetést

o elkésziti a hidnyzdsjelentéseket, tilordk elszamoldsdt, tb-jelentéseket, nyilvantartja
a betegszabadsdgokat

e adolgozdk Uti és egyéb kiltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése,
az dtvételek igazoltatdsa

e intézi az utazdsi igazolvanyokat

e részt vesz pedagdgiai, tanligy-igazgatdsi és adminisztrdcios anyagok szdmitdgépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositdsdban

o szakszer(en vezeti és tdrolja az irattdri anyagot

e lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket

e kiadja a tisztitészereket

e naprakészen vezeti a raktdrkészletet

e intézi a kozcéld foglalkoztatottak dokumentumait
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Kiilonleges feleldssége

e munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és intézményi szabdlyzatokban foglalt
eléirdsokat

e ardbizott évodakulcsokért teljes felelésséggel tartozik

e az iroda biztonsdga érdekében tdvozdskor ellenérzi a nyildszdrokat, irodatechnikai
berendezéseket

e mindenkor betartja a pénzkezelés szabdlyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

e ardbizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elgirdsoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegdvasukrdl gondoskodik

Tervezés

o fervezi és egyezteti az intézmény tisztitészer-sziikségletét, elvégzi annak
rendelését és raktdrozdsat

e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogydeszkozok (pl. edények,
textilidk) beszerzésére

e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informdciok kezelése

e rendkiviil koriiltekinté médon kezeli az 6voda dolgozdirdl és a gyermekekrdl szélé
nyilvantartdsokat

e a gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érinté informdcidkat megérzi,
egyéb esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

o a gyermekekrdl pedagdgiai informdcidt, az ovoda belsé életérdl, gazdasdgi helyzetérdl
felvildgositdst nem adhat

Ellenérzés

e ellenérzi a megvdsdrolt és beszdllitott berendezéseket, drukat, egyezteti ezeket a
szdmldval

e intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés és karbantartds elvégzésérdl

e ellendrzi a tisztitészer-felhaszndldst

Kapcsolatok

e az o6voda dolgozdjaként jo munkakapcsolat kialakitdsdra torekszik a hivatalos
tigyintézések folyamadn

e napi kapcsolatdban egyiittmiikadik a bolcséde élelmezésvezetdjével

e a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatdrsakkal udvarias, segit6kész magatartdst
tandsit

e megbecsiili kollégdi munkdjat

55



Jé Pdsztor Katolikus Ovoda

k Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

@ [T

10.6.5.Karbantartd

Munkakér megnhevezése: részmunkaiddben foglalkoztatott kertész

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 15 ora, reggel 6.00-9.00 drdig. A vezeté a feladatok filiggvényében a
munkarendrdl ettél eltéré mdodon is rendelkezhet.

Fébb felelgsségek és tevékenységek

Napi feladatok
e Az iddjdrdsnak, az évszaknak és a sziikségleteknek megfelelden karbantartja az
ovoda udvarait és eldkertjét
— felsopri, forgatja, locsolja a homokozét
— gondozza a fiives teriileteket, virdgoskerteket (flinyirds, locsolds, gazolds)
— 0sszegy(ijti a faleveleket
— eltakaritja a havat, elvégzi a sikossdg mentesitést
— tisztdn tartja a jarddkat
o kikésziti elszdllitdsra a kukdkat, valamint gondoskodik azok tisztdn tartdsardl
* elvégzi az 6voda épiiletében |évd, szakmunkdt nem igényld karbantartdsi munkdkat

Idészakos feladatok

e sziikség szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat

e az 6voddhoz tartozé pincerész rendbetétele

e segit a lomtalanitdsban

e alkalmassdgi vizsgdlaton annak lejdrta elétt megjelenik

e javaslatot tesz a munkakorilmények javitdsdhoz sziikséges tdrgyi feltételek
fejlesztésére

Kildnleges felelgssége

e munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabdlyzatokban
foglalt elgirdasokat

e kikiiszobdli vagy jelzi a baleseti veszélyforrdsokat

e ardbizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elGirdsoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegévasukrdl gondoskodik

e ardbizott kulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

e gondoskodik a munkaeszkozok biztonsdgos tdroldsardl

e a tiiz- és munkavédelmi eléirdsokat mindenkor betartja

Kapcsolatok
e a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatdrsakkal szemben udvarias, segitékész
magatartdst tandsit
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XXII. ZARORENDELKEZESEK

Az SZMSZ melléklete: Szervezeti vdazrajz

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

e ald- és folérendeltség

Ovoda-
vezetd

Ovodavezets-helyettes,

Nevel6testiilet

Nevel6-oktatd munkat segitdk,
ovodatitkar
karbantart6

e azonos szinten beliil mellérendeltség

4 Sziildi szervezet
Piispoki biztos Ovodavezetd
ovodavezetd |
helyettes —
vezetd
I I |
technikai pedagogiai
pedagogusok al . A
alkaimazota segit6k
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IV. Zaré rendelkezések

1. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdlybalépése

Jelen szabdlyzat a nevelGtestiileti elfogaddst koveté napon Iép hatdlyba.
A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 1/2010 sz. hatdrozattal
jovdhagyott szervezeti és miikodési szabdlyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az évoda valamennyi alkalmazottjdra
kotelezd, megszegése esetén az ovodavezetd munkdltatoi jogksorében intézkedhet.

2. A szervezeti és mikddési szabdlyzat feliilvizsgdlata, modositasa

Feliilvizsgdlata: évenként, jogszabdlyi és haszndlhatdsdgi szempontok
figyelembevételével

Mddositdsa: az évodavezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a KT
elnske

A médositds indoka lehet:

jogszabadlyvdltozds

alapité okirat tartalmdnak vdltozdsa

tulszabdlyozott rendszer

hidnyosan szabdlyozott rendszer

hibds illetékesség vagy hatdskor kijeldlés

A médositds sordn az elkészitésre vonatkozo legitimdciés eljardst kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mikddési szabdlyzat nyilvanossaga

A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az ovoda minden alkalmazottjdval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évoddval, és meghatdrozott korben
haszndljdk helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tdjékoztatni kell.

e A hozzdférhetéség biztositdsdt jelen Szabdlyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikédési szabdlyzat melléklete
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Adatkezelési szabdlyzat

(Ldsd a Nevelési-oktatdsi intézmények szabdlyzatgydjteménye 2.1 Adatvédelmi
szabdlyzat pontjdt.)

Kelt: o) e Ve,

dvodavezetd
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Legitimacio

A szervezeti és miikodési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogdval élt az voda
sziilgi szervezete. Mindenben egyet értettek a benne foglaltakkal.

Kelt: iy cerviees €V, hénap ........ nap

sziil6i szervezet elncke/képviseld je

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a neveldtestiilet ........ ardnyd .igen" szavazatdval,
e $24MU nevelGtestiileti hatdrozatdval .................... napjdn elfogadta.

neveldtestiilet képviselje

TKtatESZAMA: ..o

DATUM: oo, P.H. Fenntarté
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