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1.1

1. A SZABALYZAT HATALYBA LEPESE

A Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

az ovodavezetd késziti el. A sziilok véleményezése, a neveldtestiilet elfogadasa és a fenntartd

jovahagydasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre sz6l. Modositasra akkor keril sor, ha a

fenntarto, a nevel6testiilet és a Szillok Kozossége erre javaslatot tesz. Evente feliilvizsgaljuk.

1.2

SZMSZ Kkiterjedési kore:

A Szabalyzat érvényes az 6voda minden alkalmazottjara:

pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra,
neveldmunkat segitdkre,

egy¢éb munkakorben dolgozora,

szulokre,

az 6vodaba jard gyermekekre,

az 6vodaban munkat vallalokra.

Betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza ¢€s szabalyozza az intézmény

tevékenységét, iranyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait, szervezeti felépitését, az

ellendrzés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo6 szabalyozast.

Célja az alapfeladatok elvégzésének biztositasa és kotelezettséget jelent a benne foglaltak

végrehajtasara.

Az intézmény a munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az ennek

végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabdalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)



A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol €s érvényben 1évé modositasai

Egyhazi Torvénykonyv
II. Vatikani Zsinat dokumentumai

Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2012. évi CCIV. torvény [MK
2012/172. (XI1. 18.)]

Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetését megalapozo egyes torvények modositasarol
sz616 2012. évi CXCVL. toérvény [MK 2012/170. (XIL. 15.)]

A gyermekek védelemérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl és modositasai 1997. évi XXXI.
torvény

A lelkiismereti €s vallasszabadsagrol, valamint az egyhazrél 1990. évi IV. térvény

A koznevelési feladatot ellatdé egyes oOnkormanyzati fenntartdsu intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz616 2012. évi CLXXXVIIL. torvény [MK 2012/164. (2012. XI11.7.)]

Az egyes szakképzési és felndttképzési targya torvények modositdsarol szold 2012. évi

CCXV. torvény [MK 2012/180. (XII. 27.)]
1. 2012. évi L torvény a munka térvénykonyveérdl

Rendeletek

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szold 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
A Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpontrol szol6 202/2012. (VIIL. 27.) Korm. rendelet
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl 331/2006. ( XI1.23.) Kormanyrendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Az esélyegyenldséget szolgald intézkedések és az integracids rendszerben részt vevd
intézmények €s az ezen intézményekben dolgozd pedagogusok 2012. évi tdmogatasarol
30/2012.(1X. 28.) EMMI- rendelet

A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési
igényll tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekrdl és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl



sz616 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A pedagogiai szakszolgalatokrdl (jelenleg még) 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet

Az 1/1998. (VII. 24.) OM rendelethez 7. szdmi melléklet a 11/1994. (VL8.) MKM
rendelethez Jegyzék a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd (minimalis) eszkozeirdl és
felszerelésérdl és modositasai

Kormanyhatarozat

Az ¢épitésiigyi szabalyozas ésszerlsitésérol ¢€és az ehhez kapcsolodd szabvanyok
feliilvizsgalatarol 1357/ 2011. (X.28,)

3. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1. Az intézmény neve: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda
Székhely cime: Szolnok, Templom 1t 8. (4 gyermekcsoport, 100 {6)
Telephely cime: Szolnok, Verseghy park 4. (2 gyermekcsoport, 47 £6)
Az intézmény tipusa: Ovoda, kbznevelési intézmény, alapfoku nevelési

intézmény
Alkalmazotti 1étszam: 23,516 16 6vodavezetd

12 f6  6vodapedagogus
6f6 dajka
2f6  pedagbgiai asszisztens

16 ovodatitkar

116 rész munkaidds gazdasagi vezetd
(heti 20 ora)
1f6 karbantarto

Gyermekcsoportok szdma: 6 vegyes életkoru csoport

Felveheto maximalis 1étszam: 147 {6

3.2. Az intézmény alapitéja, OM azonositoja
OM azonositéja: 201078

Az intézmény alapitdja és fenntartoja:

Véci Egyhdzmegye Ordinariusa

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.



Az intézmény iranyito és feliigyeleti szerve:
Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga (EKIF)
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Jogallas szerint: 6nallo egyhazi jogi személy

Az intézmény miikodési/ellatasi teriilete: Szolnok Megyei Jogu Varos és vonzaskorzete

3.3. Az intézmény feladatai

A gyermek 3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6vodai nevelés a teljes 6vodai €letet magaba foglald foglalkozasok keretében zajlik.
Kiemelt feladatunk a keresztény szellemi 1égkor biztositasa, katolikus keresztény vilagnézet
megalapozasa.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytatunk (Alapitdé Okiratban foglaltak szerint).

Az intézmény alapfeladatait az Alapité Okiratban meghatarozott keretek kozott, a vonatkozo
agazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntartdé ¢s feliigyeleti dontéseinek,
iranyitasdnak megfelelden végzi.

Az intézmény az 6vodas kori gyermekek nevelését, és a gyermekek napkodzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat latja el. Az 6voda, felelés a gyermekek testi, lelki, szocidlis
fejlodéseert, a gyermekkozosség kialakulasaért és fejlodéséért. Ennek érdekében a gyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban egyiittmiikodiink a

szulokkel.

3.4. Alapfeladat

a.) ovodai nevelés

b.) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheto, sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése Nkt. 4.§ 25. ... aki mozgdsszervi, érzékszervi fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdasszabalyozasi zavarral) kiizd

Szakfeladatok:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsdnak szakmai

feladatai



096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Szerzddéssel kiils6 vallalkozo szolgaltat

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

3.5. Az alaptevékenység feltételei, forrasai

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feliigyeleti szerv biztositja.

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:

A koltségvetési intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besoroldsa a gazdalkodas moddjanak,

megszervezésének modja szerint: Onallo egyhazi intézmény

3. 6. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda
5000 Szolnok, Templom 1t 8.
Adoszam: 18841307-1-16

Korbélyegzo: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- Ovodavezetd
- ovodavezetd helyettes

- gazdasagi vezetd

2. 7. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

e Alapito okirat
e Pedagogial Program
o FEves Pedagogiai munkaterv

o FErvényes SZMSZ és Hazirend



4. ALTALANOS RENDELKEZESEK

e A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést. Az dvodai nevelés a gyermek
harom éves koraban kezdddik és annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben
a gyermek eléri az iskolai élethez sziikséges fejlettséget.

e Az 6vodai nevelés ingyenes

e A romai katolikus 6voda elkotelezett a keresztény értékrend mellett. Célja a katolikus
keresztény vilagnézet megalapozasa.

e Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol.

e Az intézmény feladatanak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit
vessziik figyelembe, azonos feltételeket biztositunk minden gyermek szamara.

e Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

e Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak
megOrzéséért, az  6voda  rendjének,  tisztasagdnak = meglrzéséért, az

energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

5. A KOZOKTATASI INTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI

RENDJE

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti felépitésének meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkendmentesen a kovetelményeknek

megfelelden magas szinvonalon lassa el.

5.1. Az intézmény felelds vezetdje

A kozoktatési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli €s torvényes mikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdoi jogokat ¢és dont az intézmény
mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntartdé nem

utal mas hataskorbe.

A kozoktatdsi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
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Jogkorét esetenként az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja. A nevelési intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkéért, az
intézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért, a gyermekvédelmi
feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveldémunka biztonsagos ¢és egészséges
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek rendszeres

egészségligyi szlirdvizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési intézmény vezetdjének feladata:

e a munkatarsi kozosség vezetése,

e a nevelémunka iranyitdsa és ellenérzése, a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a végrehajtas megszervezése
és ellendrzése,

e avezetdi feladatok szakszeri ellatasa €s 6sszehangolasa,

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa:

e gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok

o feleldse €s egyben iranyitoja is az informacidaramlésnak, a szolgaltatds mindségeének

o felelds az intézmény miikddtetéséért és a vagyonkezelésért, vagyonvédelemért.

e gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, iranyitasa,

o a fenntartoval és egyéb partnerekkel valo egylittmiikodés,

e (vodai linnepek méltdé megszervezeésének irdnyitasa,

e ataniigyi nyilvantartas,

e az alkalmazottak munkajanak 6sszehangolasa,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az dvoda vezetdjét a fenntartd Ordindrius meghatdrozott idétartamra bizza meg.

5.2. Az 6vodavezeté kozvetlen munkatarsai

Az 6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsaval, az 6vodavezetd-helyettessel latja el.

Az o6vodavezetd kozvetlen munkatarsa munkdjat munkakori leirasa, valamint az 6vodavezetd

kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
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Az oOvodavezetd helyettes megbizasdt a neveldtestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval, az intézményvezetd adja.

5.3. Az intézmény vezetésége

Intézmény vezetdségének tagjai:
e az O6vodavezetd
e (vodavezetd helyettes
e gazdasagi vezetd

Az intézmény vezetdsége rendszeresen (hetente) megbeszélést tart.

5.4. Helyettesités rendje

Az 6vodavezetdt az OvodavezetO-helyettes, Ot az ¢éves munkatervben megjeldlt
ovodapedagdgus helyettesiti, sziikség esetén.
A vezetési feladattal megbizott O6vodapedagogus koteles ellatni az Gvodavezetéssel

kapcsolatos faladatokat, a sziikséges intézkedéseket megtenni.

5.5. Egyéb szakmai munkakorok, kiegészito, kisegit6 munkakorok, fizikai
alkalmazottak: gazdasagi vezetd, 6vodapedagdgusok, nevelémunkat segit6é dajkak,
pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar, karbantarto.

Jogallasuk: a vezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak.

A kinevezési és egyéb munkaltatdi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Helyettesités rendje: A gyermekek érzelmi biztonsaga érdekében elsdsorban mindenki a sajat
csoportjaban helyettesit.

F6bb feladataik:

A részletes feladatokat a munkakdri leirds foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskort,
felelosséget tartalmazza. A munkakori leirdst a vezetd a kinevezési okirattal egyiitt adja ki és

évente aktualizalja az éves munkaterv alapjan.

6. AZ INTEZMENY MUKODES| RENDJE

6.1. Azintézmény miikodése

A gyermekek nevelése, fejlesztése keresztény szellemben torténik.
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Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérol, egészséges ¢&s
biztonsagos kornyezet feltételeinek megteremtésérél valamint a rendszeres egészségligyi
vizsgalatok megszervezésérol.

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett, a hatranyos helyzetiiek
felzarkoztatasa, esélyegyenl0ség biztositasa, sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése,
fejlesztése, a gyermekvédelem, a gyermek fejlodését veszélyeztetd okok feltardsa, a karos
hatasok megel6zése vagy ellensulyozasa. Az 6voda torvényben eldirt feladata, hogy sziikség
esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda a gyermekeket munkanapokon hétf6tol péntekig tart6 idészakban,

6 oratol 18 oraig fogadja. Az intézmény nyitvatartasi ideje napi 12 6ra. Nemzeti iinnepeken
az 6voda zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje
engedélyezi.

Az 6voda a nyari idészakban altaliban 5 hét idotartamra bezar. Ez id6 alatt el kell
végezni a sziikség szerinti feltjitdsi munkakat, nagytakaritast és az udvarrendezést. Az évoda
nyari zarva tartasardl legkésébb februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiléket. A nyari zaras ideje
alatt kéthetente meghatarozott napon tigyelet tartisa kotelezd délelétt 8-13 oraig. Ezen
iddszak alatt a hivatalos ligyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személy
intézi.

A gyermekek fogadasa ovono jelenlétében torténik, a teljes nyitvatartasi idoben 6vond
foglalkozik a gyermekekkel. Gyermek egyediil nem érkezhet, €s nem tavozhat az dvodabol.

A gyermeket annak a nagykori személynek lehet odaadni, aki a sziil6tél irasos
meghatalmazast hoz, vagy a sziil6 személyesen bemutatja az 6vodapedagodgusnak.

A vezetok intézményben tartézkodasa:

Az 6vodavezetd vagy helyettese a nyitvatartasi idoben allanddan az intézményben
tartozkodik. Akadalyoztatasuk esetén kijeldlt 6vodapedagdgus helyettesiti a vezetdt vagy a
helyettesét.

A vezetOk betegsége vagy mdas okbol valo tavolléte esetén a neveldtestiilet altal

meghatalmazott 6vodapedagogus felel a nevelési intézmény biztonsdgos mitkodéséért.

Az 6voda latogatasara kiviilallo személy esetén az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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Vagyonbiztonsagi okokbol és a személyes targyak védelme érdekében az évoda kapujat
9 oratol 15 oraig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiilso

latogatot a kivant helyre kiséri.

6.2. A hazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek és az 6vodai dolgozdk szamara a
legfontosabb informacidkat az intézmény miikodésérél. Szabdlyozza az év rendjét, a nyitva
tartast. A gyermekek jogait, velilk kapcsolatos egészségvédelmi és egyéb szabalyokat. A
sziilokkel kapcsolatos jogokat és kotelességeiket, az egyiittmikodés és kapcsolattartas
formait.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, melyre az 6vodapedagogusok tigyelnek.

A Hazirend nyilvanos dokumentum, ezért az Ovodaban kifliggesztjiik, honlapunkon
megjelentetjiik, a sziilékkel megismertetjiik, beiratkozaskor egy példanyat minden sziildnek

atadjuk.

6. 3.Alkalmazottak munkarendje, munkakéri leirasa

6. 3. 1. Ovodapedagdgusok munkarendje
A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezeto allitja 6ssze. A

pedagdgusok kétmiiszakos munkarendben végzik neveldmunkajukat, heti valtasban.

Ovodapedagégusok munkakori leirdsa

Munkdltaté: Szolnoki Mustarmag Rémai Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogkér gyakorldja: dvodavezetd

Torvényes oraszama. 40 ora

Kotelezo eloirt oraszam: 32 6ra (csoportban eltdltendd gyermekek foglalkozésara,
fejlesztésére vonatkozo)

Az 6vodapedagdgus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaba, amelyek az 6voda

rendeltetése szerint szervezett neveld munkakorbe az 6vodapedagdgusokra kotelezéen

vonatkoznak.

Alapvetd feladata a rabizott gyerekek nevelése.

Felel6s a gyermekek képesség szerinti fejlesztésért. Alkalmazza a gyermekek

tevékenységéhez sziikséges eszkozoket. Fejlesztésiikben, felujitdsukban, rendben tartasukban

részt vesz. A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban,

hitre nevelésében egylittmikodik a sziildvel.
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Az ovodapedagogus intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 €s hatdrozathozé szerve. Jogait és
kotelességeit a Knt-ben foglaltak szerint gyakorolja.
A gyermekcsoport fejlesztésért a csoportban dolgozo pedagogusok felelnek 6sszehangolt
munkarend €s munkaterv alapjan.
Iranyitja a dajka munkdjat. Ellendrzi a csoport tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi
kovetelmények betartasarol. Felel a csoportszoba, mosdd, 61t6z6 tisztasagaért, rendjéért, a
dajka csoportban végzett munkajaért.
Kotelezo oraszamon tul végzett feladatai:
A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviil- rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi:

o dokumentacios feladatok elvégzése,

o szakmai 6nképz¢és,

o csaladlatogatas, sziiloi értekezlet, fogadodra megszervezése, lebonyolitasa,

o sziil6i kozosség miikodésének segitése,

o) ovodai ¢és 6vodan kiviili 6vodai programokon részvétel,

o  felkésziilés a kovetkezd napi munkara,

o  nevelési és munkaértekezleten, lelkigyakorlaton, lelki napon valo részvétel.
Az 6vond az 6vodai alapdokumentumokban megjelolt feladatokért (Pedagdgiai program,
munkaterv, SZMSZ) és az dvodavezetd utasitasaiban foglaltakért felelésséggel tartozik.
Az 6vond felel a gyermekbalesetek megeldzéséért.
Nevelési év elején a gyermekekkel életkoruknak €s fejlodési szintjiiknek megfelelden
ismerteti az egészségiigyi €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat. Az ismertetés
tényét, tartalmat dokumentélja a csoportnaploban.
Baleset esetén azonnali elsdsegélynyujtasrol, sziikség esetén orvosi ellatasrol gondoskodik.
Sziilét, 6vodavezetdt, (munkaveédelmi feleldst) tajékoztatni kbteles.

3 napon til gyogyuld balesetrdl, jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az 6vodai csoport 6vodapedagogus nélkiil soha nem maradhat.

Sétak, kirdnduldsok, egyéb programok alkalmaval alacsony gyermeklétszam esetén is az
ovodapedagdgus mellé legalabb egy felndtt kisérd kotelezo.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért.

Sziikség esetén a gyermekek egészségi allapotardl a sziildket tajékoztatja.
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A gyermekcsoport gyermekvédelmi feladatait ellatja.

Az 6vodavezetdt tajékoztatja a veszélyezett és hatranyos helyzetli gyermekekrdl, sziikség
szerint egylitt végeznek csalddlatogatast.

A problematikus gyerekek Nevelési Tandcsadoba iranyitasanak sziikségességét idében jelzi.
A keresztény pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd, az

alkalomhoz il16 0ltozékben.

Alkoté mddon egyiittmiikodik a Pedagogiai program fejlesztése, a neveldtestiileti egység

kialakitasa érdekében.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi

légkdr megteremtésében!

Minden katolikus 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat, lelki életét. Ennek érdekében
hasznalja fel az dnképzésben €s a szervezett tovabbképzésben, lelki gyakorlatok altal

biztositott lehetdségeket.

7 évenként 120 6ra — jogszabalyban meghatarozottak szerint —tovabbképzésben vesz részt.
Szervezett tovabbképzésre jelentkezhet, de jeldlheti a vezetd is a Pedagogial program

megvalosulasa érdekében.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel
tartozik. Az elhasznalt targyakat, eszkozoket selejtezésre elokésziti. Leltarozasra felkésziil és

részt vesz a munkaban.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 3-5 percben a csoportszoban kiviil), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el. A

gyermekek kozott a csoportszobaban, udvaron, séta alkalmaval mobiltelefont nem hasznélhat.

A délelottos ovodapedagogus munkaja befejeztével szoban beszamol kollégandjének a

csoportban torténtekrol.
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Koteles évente munkaegészségligyi vizsgalaton, tiidoszliron megjelenni.

A csoportban végzendd munkdja soran koteles védoruhat és védocipdt viselni.

Feladata az 6voda munkavédelmi, tiizvédelmi eldirdsainak megismerése, betartsa.

A pedagogus munkakezdés elott 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete elétt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus munkéabodl vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oOraig koteles jelenteni a vezetének, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a
pedagdgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal elébb.
A hianyz6 pedagdgus koteles a csoportnapldt, mulasztasi naplot, fejlodési naplot a csoportban
hagyni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd neveld biztosithassa a gyermekek szdmara
a nevelési terv szerinti elérehaladést és sziikség esetén rendelkezésre alljanak a gyermek
adatai.

Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Talmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

Az 6voda mitkddésével, a munkatarsaival, s munkajaval, a gyermekek egészségligyi, fejlodési
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciokat szakmai titokként kezeli, melyet koteles

megdrizni.

Megbizatdsa: éves munkaterv alapjan

Tanév rendjébdl adodo feladatai: éves munkaterv alapjan

Mint a Szolnoki Mustdrmag Rémai Katolikus Ovoda évodapedagdgusa tegyen meg mindent a
pedagogiai egység megteremtéséért. Koteles megtartani a keresztény pedagogus-etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikdés normait.
Magatartasaval, munkajaval jaruljon hozza, az 6voda jo hirének kiépitéséhez a munkatarsi

kozosség fejlodéséhez, keresztény életvitelével legyen példa a sziilok eldtt.

6. 3.2. A neveldmunkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje:
Egyéb munkakorben dolgozo: gazdasagi vezetd, pedagogiai asszisztens, dajka, karbantarto,
ovodatitkar

Az intézményben a neveldmunkat kozvetleniil a dajkak segitik.
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Teljes munkaidejiik napi 8 o6ra. A munkaidd-keret heti 40 6ra, amely a nevelOmunkat
kozvetlen segitok szaméra kétmiiszakos munkarendben, heti valtasban, az egyéb

munkakorben dolgozok egy miiszakos munkarendben dolgoznak.

Dajkak munkakéri leirasa
Munkdltatéja: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda
Munkaltatoi jogot gyakorol: 6vodavezetd
Munkaido: heti 40 ora ( napi 8 6ra)
Melegitokonyha higiénéje, melegitokonyhaban elvégzendo feladatok:
1. A konyhaiizembdl szallitott készétel atmelegitése, talalasa, az ételszallitd és
talaloedények, tanyérok, poharak, evéeszkdzok mosogatasa.
Etelmintak tarolasa, a szabalyoknak megfelelden.
2. A melegitékonyhaban az étkezések utan készétel nem maradhat. Azt a konyhatol
elkiilonitett helyiségben kell tarolni az elszallitasig.
3. A melegitékonyhdban az ott dolgozokon kiviil senki nem tartézkodhat.
A konyhai dolgozdknak mindenkor érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznitik,
amelyet mindig maguknal tartanak.
4. Mosogatast az ANTSZ altal el6irt szabalyoknak megfeleléen kell elvégezni.
5. A melegitékonyhat naponta fertdtleniteni kotelezo.
Az ott 1év0 berendezési targyak semmilyen mas célra nem hasznalhatok.
6. A konyha dolgozoi munkéjukat csak véddoltdzetben (kdpeny, munkacipd) végezhetik,
amelynek rendszeres tisztantartasarol maguk gondoskodnak.
Munkajuk végzésekor hajhalot kotelesek viselni.
7. Az ételminta kezelésének szabalyai:
- valamennyi ételféleségbdl 100 gramm mennyiséget kotelezd félretenni és
megorizni 72 Oran at,
- az ételminta taroldsara csiszolt tivegdugoval ellatott, Iégmentesen zart
livegtartaly szolgdl. Ezeket kiiiritésiik utan 10 percig forrasban 1évé vizben
kell fézni és szajukkal lefelé forditva kell kiszaritani.
- az ételmintat tartalmazo liveget kozvetleniil a mintavétel utan ragasztolappal
le kell zarni, amelyre ra kell irni: a mintavétel idépontjat, és a benne 1évo
étel elnevezesét, kézjeggyel kell ellatni.

- minden ételbdl kiilon kell eltenni ételmintat (pl: a tésztat makkal, vagy a
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fozeléket hussal eltenni nem szabad!),

- az ételmintés tivegeket hiitdszekrényben kell tarolni.

A szabalyok betartasa mindenkor kotelezd.

A dajkai feladatok tevékenységi korébe tartozik:

Felel az 6voda 0sszes helyiségének rendjéért, tisztasdgaért naponta végzi az eldirt takaritasi
munkakat, munkabeosztastol fliggden.

Végzi a heti nagytakaritast, kozremiikodik az évi takaritdsi munkalatok végzésében. Az

6vodai textilidk mosasat, vasalasat végzi.

Felelds az 6vodai tulajdon védelméért, a helyiség leltardban szerepld és a nevére kiadott
felszerelési targyakért

Javaslatot tehet a takarékossaggal, allagmegovassal kapcsolatos kérdésekben.

Kozremikodik a selejtezés elokészitésében, leltarozas elokészitésében dvond, vagy az
ovodavezetd utasitadsainak megfelelden.

Az 6voda munkavédelmi eldirdsait ismeri, munkavédelmi — tizvédelmi oktatason részt vesz, s
az eldirasnak megfelelden lizemelteti a kisgépeket. Meghibdsodast azonnal jelzi az 6vondnek,
ovodavezetonek, munkavédelmi felelosnek.

Megismeri a balesetek megelézése érdekére vonatkozo eléirasokat csoportjaban is.

ANTSZ eléirasait betartja: egészségiigyi konyv érvényessége, véddoltozet viselése. Evente
koteles munkaegészségligyi vizsgalaton és évente tiidosziirésen megjelenni.

Egészségligyi zarlat esetén fertdtlenitési feladatokat lat el.

A tisztitoszereket, fertdtlenitd szereket, takaritd eszkozoket a gyermekektdl elzart helyen
tarolja.

Az 6voda miikodésével, a munkatarsaival, s munkajaval, a gyermekek egészségiigyi, fejlodési
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciokat szakmai titokként kezeli, melyet koteles
megorizni.

A gyermekcsoport fejlesztése érdekében gondozasi, nevelési feladatokat 1at el a csoport
nevelési terve alapjan (étkezés, tisztalkodas, 61t6zkodés).

A gyermekcsoport onallosagat, tevékenységét mindenkor biztositja.

Az 6vond kérése szerint segit a gyermekeknek az életkori €s egyéni sajatossagokat
figyelembe véve.

Sziikség szerint a gyermekek kiséretére beoszthatd az dvondvel egyiitt.
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Sziikség szerint lemossa €s atoltozteti az arra raszorult gyermeket, ruhdjat hazaadhaté
allapotba hozza.

A gyermekek nyari edzésénél, zuhanyozasnal, fiirdésnél végzi a gondozasi feladatokat.

Az 6voda udvarat sziikség szerint gondozza (locsolas, levélgytijtés, jatszohomok feldsasa, ho
soprés, viragoskert gondozas, stb.)

Elvégez kisebb szallitasi és kézbesitési teenddket.

Intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a dajkék jelenléte kotelezd, az alkalomhoz
ill6 oltozékben.

Munkajaval segiti az 6voda dolgozdinak feladatait, a munkatarsi kozosség alakulésat.

A dajka, munkakezdés el6tt 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A dajka munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 7 oOrdig koteles jelenteni a vezetonek, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a
dajka az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt, a tivolmaradasra legalabb 1 nappal elébb.
Talmunkara az el6irt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, feleldsséggel tesz eleget a tlizbiztonsagi

¢€s egyeb vagyonbiztonsagi védelmet szolgalo eldirasoknak.

Mint a Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az
6voda jo hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Keresztény ¢€letvitelével legyen példa a sziilok eldtt.

Gazdasagi vezeté munkakori leirdsa
Munkdltatéja: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda
Munkaltatoi jogot gyakorol: 6vodavezetd
Munkaidé: heti 20 ora
Feladata:
Pénziigyi-szamviteli:
e A pénziigyi-szamviteli tevékenység teljes korli megszervezése, iranyitasa ¢€s
feliigyelete;
e aszamviteli egyezOségek havi szintli teljes kori ellendrzése, az esetleges korrekciok

elrendelése;
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e apénziigy-szamviteli terlilet miikodési hidnyossagainak feltdrasa, a munkamodszer
javitasa;

e azidoszakos zarasi-ellenérzési munkak elvégzése, ellendrzése;

e aszamviteli torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése;

e az éves beszamolo elkészitése, kapcsolattartas a konyvvizsgaloval;

o akoltségvetéssel szembeni kotelezettségek, az adobevallasok elkészitése, valamint az
adofizetések hataridére torténd teljesitése;

o koltségelszamolasi rendszer szamviteli torvényeknek megfeleld mitkodtetése;

e aszamldk ataddsa a jovahagyd szdmara aldirasra, az alairas ellendrzése (csak
jovahagyott szamla kdnyvelheto le), a szamlak kontirozasa, konyvelése;

e az 6voda bankszamlajanak kontirozasa, konyvelése;

e az dvoda targyi eszkdz konyvelésének teljes kori ellatasa;

e az dvoda pénztaranak folyamatos ellendrzése, idokozonkénti rovancsolas elvégzése.

Személyiigyi:

e Munkaszerzddések megirdsaban vald részvétel, munkaszerzddések nyilvantartasa,
munkaiigyi nyilvantartélapok vezetése;

e havi bérszamfejtés elkészitése az dGvodavezetd altal leigazolt jelenléti ivek alapjan;

o akiils6 adatszolgaltatasi kotelezettség elvégzése (statisztikai jelentések, bejelentési
kotelezettségek, stb.);

e kapcsolattartas a munkatiggyel, tarsadalombiztositassal kapcsolatos hatdsagi szervekkel;

e ahavi bevallasok elkészitése;

e az intézmény magannyugdij-pénztari kotelezettségeinek teljesitése;

e adolgozok éves SZJA elszamoléasanak elkészitése, bevallasa;

e a munkakoréhez kapcsolddo jogszabalyok folyamatos figyelése, betartasa.

Egyéb:

Az 6vodavezetd munkdjanak tdmogatéasa, a kért kimutatasok elvégzése;

e részt vesz a rendszeres (€ves) leltarfelvételi feladatok ellatasaban;

e munkavégzésével kapcsolatos akadalyoztatasat lehetdség szerint eldre jelzi a felettesének;
e atudomasara jutott belsé informaciokat iizleti titokként kezelni.

e az 6voda munkavédelmi eldirdsait ismeri, munkavédelmi — tlizvédelmi oktatdson részt

VESZ,
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e ¢vente kdteles munkaegészségligyi vizsgalaton €s évente tiidoszlirésen megjelenni;

Mint a Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az
6voda jo hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Keresztény ¢€letvitelével legyen példa a sziilok elott.

Ovodavezetd helyettes munkakori leirdsa
Munkdltatéja: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda
Munkaltatoi jogot gyakorol: 6vodavezetd
Torvényes oraszama: 40 ora
Kotelezo elbirt oraszam: 24 dra (csoportban eltdltendd, gyermekek foglalkozasara,
fejlesztésére vonatkozo)
Feladata:
e Vezetdi tevékenységét a kotelezO draszaman til, az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.
o Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
e Szakmai koordinalas
e Szakmai programok szervezése
e belsé kapcsolatok gondozasa
e alkalmazottak ellenOrzése, értékelése,
e szakmai programok szervezése,
e Dbetanulas segitése,
e palyazatok,
e intézményt érintd problémak jelzése
e a helyettesitési rend szerint és az intézmény-vezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetoi feladatokat,
o cllatja az éves munkatervben megallapitott tevékenység iranyitasat,
o keresztény életvitelével, szakmai munkajaval legyen példa munkatarsai és a sziil6k

eldtt.
Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Munkdaltaté: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: az 6vodavezetd

22



Munkaideje: heti 40 6ra (napi 8 6ra)
Feladata:

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelo-fejlesztd munkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

- Az étkeztetésnél
- Az oltozkodésnél
- A tisztalkodasban,

o A levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutan folyamdn — a pedagdégus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elOkészitésében, levezetésében. Esetenként Onalldban megtervezi ¢€s
levezeti a jatékot.

e C(sendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosadgat €s jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
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e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanusit:

- A johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

- Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

- Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megoérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudoméasara.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

e A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

e Az 6voda munkavédelmi eldirasait ismeri, munkavédelmi — tlizvédelmi oktatason részt
vesz. A meghibasodast azonnal jelzi az 6vondnek, dvodavezetdnek, munkavédelmi
felelosnek.

e Megismeri a balesetek megeldzése érdekére vonatkozé eldirasokat csoportjaban is.

o ANTSZ eldirasait betartja: egészségiigyi konyv érvényessége, védéoltozet viselése.
Evente koteles munkaegészségiigyi vizsgalaton és évente tiiddsziirésen megjelenni.

e Intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgiai asszisztens jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz il16 61t6zékben.

e A pedagodgiai asszisztens munkakezdés el6tt 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés
nélkiili munkanapokon a tevékenység kezdete eldtt 10 perccel annak helyén kdoteles

megjelenni.
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Munkabdl val6é rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6zd nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a vezetonek, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésé¢hez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb
esetben az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt, a tadvolmaradasra legalabb 1 nappal

elébb.

Mint a Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az

6voda jo hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kdzosség fejlodéséért.

Keresztény életvitelével legyen példa a sziilok eldtt.

Karbantarto munkakori leirasa

Munkdaltaté: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: az 6vodavezetd

Munkaideje: heti 40 6ra (napi 8 6ra)

Feladata:

Munkajat a vezetd iranyitasaval végzi.

Felelds az ¢vodai tulajdon védelméért.

Személy szerint felel a leltarba nevére kiadott felszerelési targyakeért, eszkdzokert,
munkadltozeteéert.

Javaslatot tesz az 6voda belso felszerelési targyainak védelmére vonatkozolag.
Megtartja az 6voda tliz- €s munkavédelmi utasitasait, takarékossagi eldirasait.
Munka-, tiizvédelmi oktatasban vesz részt. Az eldirasoknak megfeleléen lizemelteti a
kisgépeket. A meghibasodasokat azonnal jelenti.

Az ANTSZ eléirasait betartja (eii-i szlirés, munkaruha viselés).

Folyamatosan ellatja az intézményben el6fordulo kisebb karbantartasi, javitasi
munkakat.

Karbantartja a gyerekek jaték és hasznalati targyait, épiilet tartozékokat stb, melyeket a
vezetd €s helyettese feladatkorébe utal.

Gondozza az 6voda udvarat, a plébania kertjét.

Felelos a kiils6 jarda, bekotd jarda, udvar, kert tisztasagaért, a homokoz6 rendben
tartasaért, téli honapokban csuszas mentesitéséért.

Elvégez kisebb kézbesitési teenddket.

Ezeken kiviil elvégez minden egyéb feladatot, amelyekkel a vezetd, ill. helyettese

megbizza.
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e Haladéktalanul jelezze a vezetdnek, vagy helyettesének, ha balesetveszélyre utald

koriilményt tapasztal, és segitse annak azonnali megsziintetését.

Munkdjaval segiti az 6voda dolgozdinak feladatait, a munkatarsi kozosség alakulasat.
Munkakezdés elétt 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiilli munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 10 perccel annak helyén kételes megjelenni.

A karbantartdé munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oOraig koteles jelenteni a vezetdének, vagy
helyettesének. Egyéb esetben az intézményvezetotél kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra
legalabb 1 nappal eldbb.

Talmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

Mint a Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az

6voda jo hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Keresztény életvitelével legyen példa a sziilok eldtt.

Ovodatitkar

Munkaltaté: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: az 6vodavezetd
Munkaideje: heti 40 6ra (napi 8 ora)

Feladata:

e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o Feleldsséggel vezeti a munka- ¢€s véddéruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés- elokészitést.

e Az o6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag- nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitidsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat

hataridore elkésziti.
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik r6la, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattdri tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitidsa
alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

A vezetd utasitasa szerint intézi €és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat osszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezésnek megfelelden kezeli.

Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjarol.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol.

A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hatariddre elszdmolja.
Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

A szadmlakat naprakészen kezeli.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon kdveti a torvényben eldirt megdrzési idot.

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.
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e A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhato magatartast tanusit:

- A johiszemiiség ¢és tisztesség elvének megfelelden,

- Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

- Koteles a munkéja soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara,

- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait,

- Nem szolgéltat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

- Munkgja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintden jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

e KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

o frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti,
betiirendes feldolgozésa

o A pedagdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl feljegyzeések vezetése

o Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapi mésolatat:

- Az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- Az alkalmazott pedagogusokra, dajkékra vonatkoz6 adatbejelentések,

- A gyermekek jogviszonyara vonatkoz6 bejelentések,

- Az oktober 1 — jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.

e Az clektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval €s a vezetd alairdsaval hitelesitett forméaban tarolja.

e Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

e Munkakezdés eldtt 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a

tevékenység kezdete eldtt 10 perccel annak helyén kételes megjelenni.
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A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a vezetonek, vagy
helyettesének. Egyéb esetben az intézményvezet6tél kérhet engedélyt, a

tavolmaradasra legalabb 1 nappal elébb.

Mint a Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az

ovoda j6 hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Keresztény életvitelével legyen példa a sziilok eldtt.

6. 4.

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t6l, a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Jinius 01-tdl, a

gyermekek nyari szabadidds tevékenységben vesznek részt, tevékenységi terv alapjan. A

nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestillet hatarozza meg a tanévnyitd

értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek.

A neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten dont:

a nevelomunka lényeges tartalmi fejlesztésérol,

ovodai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjardl, valamint a
gyermekkel, sziildkkel kapcsolatos egyéb programokrol,

egy¢éb kiilon foglalkozéasokrol,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd feladatok, pl.: nevelbtestiileti értekezletek
idépontjanak, tartalmanak meghatarozasarol, nevelés nélkiili napok idépontjardl, stb.
egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe az értekezletek,
nevelGtestiileti tovabbképzések céljara. Ezeken a napokon feliigyeletet biztositunk
azoknak a gyermekeknek, akik igénylik az 6vodai ellatast.

a szililokkel val6 kapcsolattartas forméir6l, tartalmarol,

az éves munkaterv elfogadasarol.

Alapprogramot gazdagito, Pedagogiai programunk arculatit meghatarozo egyéb kiilon

foglalkozasok célja, formai, idokeretei

Uszds
Célja: a viz megszerettetése, esetleges félelmek feloldadsa, iszéstanitas
Formai: jatékos tevékenykedtetés; vizi jatékok, jatékos vizhez szoktatés

Idokeretei: évente két alkalommal 2x2 hét (1 6ra/alkalom) idétartamban
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Erdei ovoda

Célja: a természet-kozeli élet megszerettetése a varosi gyermekekkel. A természet
szeretetére, védelmére nevelés, a kornyezettudatos magatartas megalapozasa.

Formai: modul rendszerben kozeli természeti értékek felfedezése, megismerése
Idokeretei: 0sszel és tavasszal 3-3 nap, 08-12 6raig

Tehetségmiihely

Célja: komplex képességfejlesztés, a gyermekek erds és gyenge oldalanak fejlesztése,
érdeklodési kor kiszélesitése, egyéni érdeklodések kielégitése, mélyitése, kreativitas,
Onallosag és az egylittmiikodés tamogatasa.

Formadi: projekt rendszeri tanulasszervezési forma, 15 gyermek részvételével
Iddkeretei: heti egy alkalommal délutan, 45-60 perc idétartamban

Felzarkoztato foglalkozdsok

Célja: alulteljesitd gyermekek egyéni képességeinek differencialt fejlesztése,
sikerélményhez juttatas

Formadi.: jatékos tevékenykedtetés egyénileg, parban, vagy kiscsoportban

Iddkeretei: sziikség szerint; heti 1-2 alkalommal 10-30 percben

Kényvtari foglalkozasok

Célja: az anyanyelvi nevelés és a lelki felfogoképesség fejlodésének segitése, a konyv
szeretetére nevelés

Formai: rendszeres konyvtarlatogatas

Idokeretei: kéthavonta, délel6tt, 30-60 perc iddtartamban

Kézmiives foglalkozasok

Célja: hagyomanyapoldas, kreativitas fejlesztése, k6zosségi nevelés
Formai: sziild, gyermek, 6vodapedagdogus kozos tevékenykedése, alkotomunkaja
Idokeretei: tinnepekhez kotddden, délutan 16-18 oraig

Szegények és idosek segitése

Célja: az egyiittérzés és az ajandékozéas oromének megéreztetése, felelosségérzet és
segitOkészség fejlesztése.

Formai: adventkor és nagybdjtben tartdos élelmiszer gytijtése; bekapcsolodas a
Karitdsz munkéjéba.

Idokeretei: adventben és piinkosdkor latogatds az iddsek otthonaba; {innepi misor és

az 1d6sek megajandékozasa.
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A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét €s a baleset — és tlizvédelmi eldirdsokat

az 6vodapedagogusok az elso sziildi értekezleten ismertetik a sziil6kkel.

6.5. A foglalkozasok rendje, idétartama

e Az intézmény éves munkaterve részletesen rogziti a foglalkozasok rendjét, idejét, a
neveld, fejlesztd munka rendjét, idokereteit.

e A foglalkozasok csak kivételesen indokolt esetben zavarhatok.

o Ugy kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minél tobbet

tartozkodjanak a szabadban.

6.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

A védondkkel, orvosokkal az oOvoda munkaterv alapjan dolgozik, amelyben kozdsen
megjeldljiik a jogszabaly altal eldirt vizsgalatokat, azok iitemezését. Ezek megszervezését az
6vondk elokészitik, a sziiloket errdl tajékoztatjak.

Kotelezd szlirdvizsgalatok az dvodaban: évente kétszer altalanos sziirdvizsgalat, szemészeti és

fogorvosi szlirdvizsgalat.

6.7. A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

o Az ovoda épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinli zaszloval, a csoportszobdkat
fesziilettel kell ellatni. Nemzeti, egyhazi iinnepeken az 6voda diszitése az 6vondk
feladata.

o Az 6voda minden dolgozdja, valamint a sziilok feleldsek:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

e az 6voda rendjének, tisztasagdnak megorzéséért;

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

e atliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

o Az 6voda kiilonbozoé helyiségeinek gyermekekre vonatkozo hasznalati rendjét a
gyermekcsoportok nevelési terve tartalmazza .

o Az 6voda dolgozdinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és létesitményének

rendeltetésszeri hasznalata.
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Nem oOvodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetok igénybe helyiségek
és 1étesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevd a haszndlatbavétel ideje alatt anyagilag felelos.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

A gyermekek a helyiségekben ¢és az udvaron csak Ovondi feliigyelettel
tartozkodhatnak.

A melegitd konyhéba kizarélag az 6voda dolgozoi 1éphetnek be.

Az 6vodaban tartdozkodni az 6voda nyitva tartasan til, csak a vezetd engedélyével
lehet.

Az intézmény helyiségében part, vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet. Politikai jellegli hirdetés, plakat kitétele szigortian tilos az 6évoda egész

teriiletén.

6.8. Reklamtevékenység szabalyozasa az intézményben

Mivel a reklamtevékenység gazdasagi tevékenység, az intézményben tilos.

Kivéve, az egyhaz ¢letével, a gyermekek egészséges életmddjaval, kornyezetvédelemmel,

illetve kulturalis tevékenységgel 0Osszefliggd hirdetmények. Az intézmény teriiletén

plakatokat, hirdetéseket csak az 6vodavezetd engedélyével lehet elhelyezni.

6.9. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

6.9.1. Nyomdai uton eldallitott nyomtatvanyok:

©)

©)

(@]

(@]

Felvételi elojegyzési napld
Felvételi és mulasztasi naplo
Ovodai torzskonyv

Ovodai szakvélemény

6.9.2. Elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

©)

o

Ovodai csoportnaplé és

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére szolgalo
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egyéni lapot - Fejlodési naplo. A fejlédési naploban évente kétszer dokumentaljuk a
gyermekek aktudlis fejlettségét és a sziilokkel fogadd ora/ egyéni megbeszélés
alkalmaval meghatarozzuk tovabbi nevelési-fejlesztési feladatainkat.
A sajat fejlesztés eredményeként kidolgozott nyomtatvanyok lapjai sorszdmozottak,
szétvalaszthatatlanul Osszeflizottek. Hitelesitésiik az ovodavezeto feladata; tartalmazzak az
intézmény nevét, OM azonositdjat, cimet, megnyitas és lezards idOpontjat, évodavezetd

alairasat, bélyegz6 lenyomatot.

6.10. A gyermeket megillet6 dijazas

Egy gyerekrajz vagy egyéb kreativ munka értékesitésre kertil - akar jotékony céllal — vagyoni
elonyt keletkeztet, melyre a szerzének (az 6vodas gyereknek, akinek jogait torvényes
képviseldje gyakorolja nagykorisagdig) vagyoni joga keletkezik, a gyermeket dijazas illeti
meg.

A dijazéds mértéke a gyermek altal eldallitott dolog, szellemi termék értekének 10 %-a.

A dijazasrol a jogosult a sziild/gondvisel0 kifejezett nyilatkozataval mondhat le.

7. A PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6voda a fenntarto altal jovahagyott pedagogiai program alapjan végzi tevékenységét. A
neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben a neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait. Az 6voda éves munkaterve is erre épiil, az abban meghatarozott
célokkal, feladatokkal 6sszhangban késziil.

A pedagbgiai program nyilvanos, a nevel6i szobdban elolvashat6. Az érdeklédok

tajékoztatast - eldzetes idopont egyeztetéssel - a vezetotdl kérhetnek.

7.1. Az d6voda pedagogiai programja tartalmazza:

o azokat a keresztény nevelési alapelveket, értékeket, célkitizéseket, feladatokat,
amelyek biztositjak a gyermekek egyéni fejlodését, szocializaciojat, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, segitését, a gyermekvédelemmel
Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet, a szilé— gyermek — pedagodgus

egylittmikodésének formait,

33



8. 1.

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenlOségét szolgald intézkedéseket,

a testi, lelki, szocialis képességek egyéni és életkor specifikus fejlesztési lehetdségeit,
a derls, szeretetteljes, csalddias 1égkor megteremtését, a gyermeki kozdsségben
végezhetd sokszinl tevékenységet,

a képességfejlesztést, melynek alapja az egész napi neveldmunka folyaman végzett
tevékenységek biztositésa,

a pedagdgiai program végrehajtasahoz sziikséges eszk6zok és felszerelések jegyzékét.

8. ABELSO ELLENORZES, ERTEKELES RENDJE

Célja a pedagogiai ¢és gazdalkodasi tevékenység hatékonysaganak vizsgalata,

értékelése, annak feltdrasara, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni, segiteni a

pedagdgus, a gazdasagi vezetd és egyéb alkalmazottak munkdjat, mely teriilet szorul

fejlesztésre, hol, milyen eredmények sziilettek.

8. 2.

o

(0]

Ellenorzés formaja és rendje:

A vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri az alkalmazottak munkajat. Evente min.
egy alkalommal minden alkalmazottat ellendriz.

A dajkak mindennapi munkajanak ellendrzése kozvetleniil a csoportban dolgozo
pedagogusok feladata. Az intézményvezetd a csoportlatogatas alkalmaval — a

pedagdgusok szakmai munkdjénak ellendrzésekor - a dajkat is ellendrzi.

8.3. Gazdasagi tevékenység ellenérzése

A vezet folyamatosan figyelemmel kiséri a gazdasagi vezetd tevékenységét.

Az ellendrzés szempontjai:

(@]

©)

©)

hataridok betartasa,

pontossag,

szakmai visszajelzések, értékelések,
torvények, rendeletek naprakész ismerete,
fenntartd utasitasainak betartasa,

egylittmiikodés az 6voda érdekeinek érvényesitésében,
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©)

8. 4.

vezetdi munka segitése koltségvetési jelleghh dontésekben.

Az ellenérzési tervet az 6vodavezetd késziti el a helyettes és a munkakdzosség-vezetd

javaslatai alapjan. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, Szempontjait,

modszerét, litemezését €s az érintetteket.

Az ellendrzési tervet az alkalmazottakkal meg kell ismertetni.

Ellenorzés alapjat képezo dokumentumok:

o

o

8. 5.

Miikodésiinket, neveld munkankat meghatarozo térvények
Kormany, miniszteri és fenntartdi rendeletek

Varosi Kozoktatas fejlesztési koncepcio

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

Pedagogiai program

SZMSz

Hazirend

Munkakori leirds

Eves munkatervek

Ovodai csoportok pedagogiai, taniigyi dokumentumai

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

o

o

8. 6.

az ovodavezet6-helyettes,

a szakmai munkak6zosség

Az 6vodavezet6 az egyes teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

a vezet0 helyettest,

a szakmai munkako6zdsség vezetdjét, vagy a nevelOtestiilet altal megbizott pedagdgust.

Ellenorzéssel szemben tamasztott kovetelmeények:
Objektivitas, igazsagossag
Tervszerliség, folyamatossag, kovetkezetesség

Demokratizmus biztositasa
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Az ellendrzést kovetd tevékenység az elemzés, értékelés az ellendrzés eredményeire,
konkrét adatokra, tényekre iranyul: megallapitasokat tesz, ok-okozati 9sszefliggéseket

tar fel a fejlesztés érdekében.

8.7. Az értékelés

Célja:
Az alkalmazottak teljesitményének megerdsitése, javitasa, tényeken alapuld megismerése, a

sziikséges készségek, képességek fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek elérése.

Az értékelés mindig az ellendrzési tapasztalatokon alapszik. Az alkalmazottak értékelésének
szempontjait harom témakdr koré csoportositjuk, melyet éves munkaterviinkben részleteziink:
e amunka eredményének, teljesitményének értékelése
e amunkavégzéshez sziikséges képességek értékelése

e szervezeti magatartas értékelése

Az értékeléshez hasznalt informdcioforrasok:
e  Nevelési célok megvalositasa,
° Vezetoi, latogatas,
° Dokumentumok elemzése,
e  Munkakori leiras
e  Mennyire szeretnek a gyermekek 6vodaba jarni
° Sziilok véleménye,

e  Kollégak véleménye

Az értékelés gyakorisaga: évente minden munkatars €rintett.
Az ellendrz6, méro, értékeld tevékenység céljat, szempontjat, modszerét, idopontjat, feleldsét,
érintettjeit a mindenkori éves munkatervben, adott évre vonatkoztatva hatarozzuk meg a

nevelOtestiilet egyetértésével.
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Intézmeényvezeto értékelése

Az intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a szlilok kdzossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddéives felméréssel értékeli.
Az orszagos pedagdgiai- szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése €s

értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
Az intézmény miikodésének éves értékelése

Az éves értékelés célja: az intézményi szabalyozasnak vald megfelelés és a sziikséges
modositasok feltarasa. Intézménylink irdnyitasi és miikddési jellemzdinek elemzése és az
intézmény eredményeinek értékelése. Tényekre alapozva az erdsségek és a fejlesztendod
terliletek meghatdrozasa. Az el6z6 év tapasztalatai alapjat képezik a kovetkez6 nevelési év
célkitiizéseinek.
Az intézményi értékelést az intézményvezetd évente (éves beszamolo) végzi, s az errdl szol6
beszamolodt a Sziil6i Szervezet szdmara nyilvanossa teszi, a fenntartonak megkiildi.
A nevelési év végén beszdmolasi kotelezettsége van:
1. acsoportos 6vondknek,
a munkako6zosség vezetdjének,
a gyermekvédelmi feleldsnek,

2

3

4. agybgytestneveldnek,

5. Templom uti feladatellatasi hely felelsének,
6

¢s a Tehetségmiihely vezetdinek.
8.8. Tartésan magas szinvonalon végzett munka elismerése
A tobbletfeladatok ellatasat, kiilondsen a pedagodgiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait
szolgalo mindségi munkavégzést az erkolcesi elismerésen tul két féle kitlintetéssel ismerjiik el:
Te Deum Dijjal és Szent Gellért Dijjal. Az elismerés a kozoktatasi intézmény barmely
alkalmazottja részére adhatd egy alkalommal. Az odaitélés feltételeit a szervezeti és miikodési

szabalyzatban hatarozzuk meg.

8.8.1. Feltételek pedagogusok esetében:

e azintézményben legalabb négy tanévet tényleges, folyamatos munkavégzéssel
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to1tott el;

e Ovodapedagogusi munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el:

e aktivan vesz részt a munkakdzosségi munkaban,

e bemutatd fogalakozasokat tart,

e segiti a palyakezdo fiatalokat;

e szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitdsdban (pedagdgiai program
elkészitése, 1) modszerek megismertetése, eredményes palyazati tevékenység);

o a kotelezd oran kiviili feladatait kifogéastalanul ellatja;

o segiti a sziilok és az dvoda kozotti egylittmikddést;

e segiti a sziil6i k6zdsség formalodasat;

e credményesen foglalkozik hatranyos helyzetii, és a tehetséges gyermekekkel;

o tevékenységével eredményesen fejleszti az intézmény kiilsé (hazai és nemzetkozi)

kapcsolatait;
e az ovoda arculatanak, elismertségének alakitasdban kezdeményezd szerepet vallal;
o példaértékii keresztény magatartast tanusit.
8.8.2. Egyéb dolgozok esetében:

¢ rendelkeznie; az intézményben legalabb négy tanévet tényleges, folyamatos

munkavégzéssel toltott el;
e tartosan kiemelkedd szinvonalon végzi a munkéjat;
e az 6voda elismertségének alakitdsaban példaértékli szerepe van;
Az intézményvezetd a dijak odaitélésérdl a vezetés javaslatai alapjan dont.

A javaslattétel id6pontja: évente egyszer.
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9. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
9.1.A pedagogus kotelességei és jogai

(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Pedagodgiai program szerinti
nevelése, sajatos nevelési igényli gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiillondsen, hogy

a) neveld és fejleszté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden toéle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

d) elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

f) a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a szild - és
szlikség esetén mas szakemberek - bevondsaval,

h)a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveld, fejlesztd
munkajat éves, projekt - és napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

j) a pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan, sokoldaluan értékelje a gyermekek
munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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l)a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
m) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
n) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
0) megdrizze a hivatali titkot,
p) hivatasahoz mélto keresztény magatartast tantsitson,
q) a gyermek érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.
(2) A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a
tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.
(3) A Pedagogus I1., a Mesterpedagogus és a Pedagogus IV. (a tovabbiakban: Kutatotanar)
fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasoroldsra az a pedagogus, aki a
fokozatba lépését kovetd kilencedik tanév végéig onhibdjabol nem teljesiti a pedagogus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettseégét.
(4) A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak mindsitési eljaras keretében elnyert
mindsités alapjan
10. a) Gyakornok,
11. b) Pedagogus I.,
12. ¢) Pedagogus II.,
13. d) Mesterpedagogus,
14. e) Kutatétanar,
15. fokozatokat érhetik el.
(5) Ha a gyakornok a kiilon jogszabdlyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd
vizsgan vagy a Pedagdgus I. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési
eljaras eredményeként ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya megsziinik.
A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.
(6) Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil eléré pedagogus, 6vodai dajka valasztasa

szerint csokkentett munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaido-
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csokkentés aranyanak Otven szazalékaval csokken. Az e bekezdésben foglalt kedvezményt
csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése eldtti 6todik évet megelézden
legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus-munkakdérben vagy dvodai
dajkaként.

(7) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felel0s miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

(8) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozéd pedagodgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tOlteni, a munkaid6 fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(9) A teljes munkaid6 6tvenodt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaiddé fennmaradod
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Gsszefliggd egyéb
feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el.

(10) Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

(11) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelOtestiillet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

(12) A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal leko6tott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka lehet.

(13) A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, fejlesztdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

b) a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-fejlesztés modszereit
megvalassza,

C)a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott

segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,
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d) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismerctekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

e) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

f) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

g) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

h) hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges szakirodalmakat, informatikai eszkdzoket,
i) az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mdas kidllitdo termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

J) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(14) A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi, a kozponti adatszolgaltatidsra alkalmas

rendszeren keresztiil, a KIR adatkezeldjénél.

9.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége. Nevelési, fejlesztési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja és a
gazdasagi vezetd. A nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e
torvényben €és mas jogszabadlyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

9. 2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e ¢&vnyitd, évzaro,
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Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50%-a, valamint az intézmény vezetje vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az
intézmény lényeges problémdinak megbeszélésére.

A neveldtestiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol. A nevelOtestiilet
dontései és hatarozatai az intézmény iratanyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet akkor hatirozatképes, ha a pedagdgusok 75%-a megjelent. Jegyzokonyv,

jelenléti iv irdsa kotelezd. Igazolt tavollét egy alkalommal fogadhato el az év soran.

9. 3. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hoz létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakodzosségre vagy a munkak6zosség vezetdjére.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a soron kovetkezd nevelési értekezleten, vagy vezetdségi
iilésen (kijelolt idépontban), koteles a nevelGtestiiletet tdjékoztatni — a nevelbtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mdodon — azokrdl az iligyekrdl, amelyben a neveldtestiilet

megbizasabol jart el.

9.4. Szakmai munkakozosség

A nevelési intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakodzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
folyod neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Intézményiink kis 1étszamu
(12 f6) nevelGtestiiletében egy  munkakozosség létrehozasa javasolt. Amennyiben ez
megvaltozik, kidolgozzuk a munkakozdsségek egyiittmiikodését és a kapcsolattartas rendjét.

A szakmai munkak6zOsség tagjainak javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza
meg a munkakdzosség vezetdt a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara,

koordinalasara.

9.5. A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagégusok munkajanak

segitésében
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A szakmai munkako6zosség feladataikat az intézmény nevelési programja, éves munkaterve ¢és

az oOvodapedagdgusok érdeklddésének figyelembe vételével hatarozzak meg. A szakmai

munkako6zdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
tokéletesitik és tovabbfejlesztik a modszertani eljardsokat, a nevelési program
értékelésében, elemzésében aktiv szerepet vallalnak,

segitik az dvoda egységes nevelési eljarasainak kialakitasat, fejlesztését,

javaslatot tesznek a pedagégusok tovabbképzésére,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

hospitélast, mentoralast, esetmegbeszéléseket szerveznek sziikség szerint.

9. 5. 1. 4 szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

10. 1.

Osszedllitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelOtestiilet szdmdara a
munkakdzosség tevékenységérdl a nevelési év végén,

modszertani értekezleteket, bemutatd foglalkozasokat tart, illetve szervez igény
szerint,

eldsegiti a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat,

javasolja az intézményvezetdnek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat,

A szakmai munkak6zosség vezetd szakmai kérdésekben tagja a vezetésnek, részt vesz
az ellendrzésekben, értékelésekben, képviseli a munkakdzosséget intézményen beliil

és kiviil.

10. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK. A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Sziiloi kozosség
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Az oOvodaban a sziilok Sziildi Szervezetet hozhatnak létre. Minden gyermekcsoportban
megvalasztjak a Sziil6i Szolgald Kozdsség képviseloit.

Ez a szervezet jar el az 6voda valamennyi sziildjének képviseletében. A Sziiléi Szolgald
Ko6zosséget csoportonként 3-3 f6 alkotja.

A Sziiléi Szolgalo Kozosséget maga dont miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
valamint a k6zdsséget képviseld személyekrol.

Az Sziiléi Szolgdldo Kozosséget figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a
fenntartot. Téjékoztatdst kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben az
intézményvezetotol. Tanacskozasi joggal a nevelOtestiileti értekezleten részt vehet.

A gyermekek nagyobb csoportjanak tekintjiik a beirt gyermeklétszam 25 % - at.

10.1.1. A Sziiléi Szolgaldé Kozosséggel a kapcsolatot az intézményvezetd és az
o6vodapedagogusok tartjak. Az Sziiléi Szolgaldo Kozosség megkeresésére az intézményvezeto
a sziikkséges informaciokat, tdjékoztatast koteles megadni, mikodésiikhoz a sziikséges

feltételekrdl gondoskodni.

10. 1. 2. Az intézményvezetd és a feladattal megbizott 6vodapedagogusok kotelesek az Sziiloi
Szolgalo Kozosség vezetdségét rendszeresen, a munkaterviik szerit tdjékoztatni az 6vodaban
folyd nevelémunkardl, gyermekeket érintd kérdésekrdl, az d6voda miikodésével kapcsolatos —

a szililoket és a gyermekeket érinté - kérdésekrol.

10.2. A feladatellatasi helyek kapcsolattartasa

Napi kapcsolat valosul meg a Templom uti k6zos udvar hasznalata alkalmaval.

Talalkozunk hetente a hétféi kdzos ima és megbeszelés alkalmaval, a nevelési és munkatarsi
értekezleteken. Rendezvényeink, tinnepeink kézosek.

A nevelGtestiiletet és az egész kdzosséget érintd értekezletek, megbeszélések, rendezvények
helyszine véltakozik.

A Templom uti feladatellatasi hely feleldse gondoskodik a tdrvényes és szakszerli napi

miukodésrol, szoros kapcsolatot tart az 6vodavezetdvel.

10. 3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai, rendje
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Az intézmény kozosségeink kapcsolattartasi formai:

e nevelbtestiileti megbeszélések - heti 1 alkalommal

e neveldtestiileti értekezletek - éves munkaterv szerint

e vezetdi megbeszélések - heti 1 alkalommal

e alkalmazotti értekezletek - éves munkaterv szerint

e rendezvények, iinnepek - éves munkaterv szerint

e munkakozosségi foglalkozasok - munkak6z0sségi terv szerint.

Az intézmény nyitott: a sziildk és mas 6vodapedagdégusok elézetes megbeszélés alapjan
latogathatjak az 6vodat.
Az intézmény kiillonb6z0 kozosségeinek tevékenységét, kapcsolattartas formadit az

intézményvezetd fogja dssze.

10.4. Gyermekcsoportok kapcsolattartasa

A nevelési év soran a gyermekcsoportok meghivjak, megvendégelik egymast egy-egy jeles
nap, szentek linneplése és sportversenyre. Az Osszejovetel szervezése a meghivo csoport

feladta.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres iddpontokat az 6voda éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 kapcsolattartdsok konkrét iddpontjait és feltételeit az

intézmény biztositja.

10. 5. A gyermekvédelmi feleldssel valé kapcsolattartas

e Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6vodapedagogusok végzik, a
gyermekvédelmi felelds koordinalja

e A gyermekvédelmi felelds rendszeresen tart tajékoztatast az aktualis feladatokrol.

e Intézkedési jogkore elsésorban az intézményvezetének és helyettesének van. A
gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos problémék megolddsahoz a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Csaladsegité Kozponttal, karitativ szervezetekkel tartanak kapcsolatot.

o A sziildket az év elején sziil6i értekezleten ¢€s a falitjsagon keresztiil is tajékoztatjuk a

gyermekvédelmi felelds személyérdl és fogadoorajarol.
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10. 6. A sziilok tajékoztatasi formai

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik fejlodésérdl, az 6vodaban tantsitott viselkedésérdl
rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vodapedagdgusok a nevelési év soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén
tuli idépontokban sziiléi megbeszéléseket ¢és fogadoorakat tartanak. A sziilokkel valo

kapcsolattartas a nevelési programban részletesen szabalyozott.

10.6.1. Napi kapcsolattartas: A szikséges informacidcsere alkalma, a nevelési folyamat

zavarasa nélkil.

10.6. 2. Sziil6i megbeszélés (sziiloi értekezlet)

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrol a nevelési év elején
sziil6i megbeszélésen kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vodapedagdgusaitol.

A leend? kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tdjékoztatjuk a nevelési év kezdetét
megeldzd elsd sziiléi megbeszElésrdl. A sziiléi megbeszElést az 6vodavezetd tartja, ahol
bemutatja az 6voda nevelési programjat, a pedagogusokat, és az egyéb munkakorben
dolgozodkat.

A nevelési év soran csoportonként 2 - 3 sziildi megbeszélést tartunk. Rendszeresen
tajékoztatast adunk a nevelési terv megvalositasardl, az 6vodat érintd eseményekrol.
Amennyiben az 6vodapedagdgusok vagy a sziilok kozossége sziikségesnek latja, rendkiviili

szll61 megbesz¢lés hivhatd ossze.

10. 6. 3. Egyéni sziil6i megbeszélések (fogadooradk)
Az 6vodapedagogusok eldzetes megbeszélés szerint fogaddorat tartanak a sziiloknek. A
fogado oOra egyéni beszélgetés a sziilokkel gyermekiik fejlodésérdl, egyéni problémairdl.

Az intézményvezetd fogado ordja: az éves munkatervben megjelolt napon és idépontban.
10.6. 4. Csaladlatogatas
Minden 0j 6évodast meglatogatnak otthonaban az 6vodapedagdgusok. Sziikség esetén szintén

csaladlatogatast végeznek a gyermekvédelmi feleldssel.

10.6.5. Nyilt napok: Nevelési gyakorlatunk megismertetése, mintaadas nevelési helyzetek

megoldasara, 6vodat népszeriisitd, egyedi programok megvaldsitasa.
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10. 6. 6. Kozds programok, kiranduldsok szervezése
Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik és igényeljiik,
amelyr6l az elsé sziiloi értekezleten adunk részletes tdjékoztatast. Kozosen kialakitott

feladatelosztas szerint segitliink egymasnak.

10. 6. 7. Az ovoda ,,iizendfala”, internetes foruma
A kapcsolattartas kozvetett formdja. Célja, hogy a sziiloket folyamatosan informalja az évodai
eseményekrol; a sziilok korében érdeklodésre szamot tartd hireket, irdsokat, gondolatokat,

imakat k6zo61jon.

10.6.8. ,, Gondviselesbank”: A sziilok egymas kozotti segitségnyujtasanak segitését szolgalja,

onkéntes felajanlasok alapjan.

A sziilok részére biztositott jogok
A sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol:
e Szervezeti Miikodési Szabalyzat, Pedagogiai Program, Hazirend, elfogadasahoz,
e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
e asziiléi megbeszélés napirendjének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsaban,

e a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében.

11. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES FORMAJA

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, keresztény
egyhazakkal, a tarsintézményekkel, egészségiigyi szervekkel.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzo féiskolakkal, tovabbképzést
szervezd intézményekkel, Szakértdi Bizottsaggal, Nevelési Tandcsadoval, a Karitasz-
csoportokkal, a Maltai Szeretetszolgalattal, kozmivelddési intézményekkel, Zold

szervezetekkel.

Fenntartoval: a kapcsolattartas rendszeres. Az ligyek intézésében az intézményvezetd jar el.
Kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek,

e cgyéni megbeszélések az intézményben és a fenntartonal,
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e anapi ligyintézés tobbnyire szoban, irasban vagy telefonon torténik.

Kapcsolat a keresztény egyhazakkal:

e A helyi katolikus plébania vezetdjével folyamatos a kapcsolat. Az ovodavezetd
minden évben megismerteti vele az 6voda munkatervét, a kozds programokat a
plébanossal egyiitt tervezik meg. A plébanos gondoskodik az 6voda lelki vezetésérdl;
a dolgozok heti rendszeres imajanak vezetésérol, lelkigyakorlatok, egyhdzi tinnepek,
,,0Vis misék” megszervezeésérol.

e A varos gorog katolikus, reformatus, evangélikus egyhdz vezetdivel is kapcsolatot
tartunk. A gyermekekkel évente meglatogatjuk templomaikat, meghivés esetén részt

vesziink rendezvényeiken.

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel:
Ovodk:
A varos 6vodaival illetve, katolikus 6vodakkal rendszeres kapcsolattartast terveziink.
e Cserelatogatasok szervezése (gyermekcsoportok kozott, neveldk szakmai latogatasai
alkalmaval).

e Egymais kolcsonds meghivasa az linnepségekre, szakmai programokra.

Tiszaparti Romai Katolikus Altalanos Iskola és Gimndzium:
e I[skolalatogatds a nagycsoportosokkal,
e Neveldk szakmai beszélgetése,
e Sziiléknek iskolabemutatas és tajékoztatd eldadas szervezése.

e Nyilt napokra kdlcsonds meghivas.

Gyermekjoleti Szolgalat:

Sziikség esetén, a gyermekvédelmi felelésokon keresztil az 6voda kozremilkédik a
gyermekek veszélyeztetettségének felderitésében. Torekszik a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel megeldzni, illetve ellensulyozni.
Egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, kolcsonds tdjékoztatassal,

tapasztalatcserével segitjiik egymas munkajat.

Egészségiigyi szervek: Egyeztetett éves munkaterv alapjan torténik.
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Pedagogiai szakmai szolgdlatok: KPSZTI,

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet
A szakmai egylittmikodés tartalma: a szervezetek 4altal felkinalt tovabbképzéseken,
konferencidkon vald részvétel. Felkérés esetén kozremiikodés ezek megvaldsitasaban jo

gyakorlataink bemutatasaval.

Pedagogiai Szakszolgalat
A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek ellatasa érdekében egyiittmiikddiink szakmai

konzultaciok formajaban. Felkinalt programjaikon részt vesziink.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
faladatait megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétl fiiggéen kozvetlen

munkatéarsainak, és mas személyeknek, eseti vagy allanddé megbizas alapjan.

12. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda hagyomanyainak kialakitasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az 6voda jo
hirnevének kialakitasa az 6vodai kozdsség minden tagjanak kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a felelésoket a nevel6testiilet az
éves munkatervben hatarozza meg. Az iinneplés €s a hagyomdnyapolas kiilsdségekben is
megnyilvanul. Ennek megfelelden az 6vodasok €s az 6vodai dolgozok is linnepi 6ltdzetben
jelenjenek meg. Az 6voda épiiletében a gyermekek kornyezete is jaruljon hozza az tinnepi
hangulat megteremtéséhez (esztétikusan, mértékletesen). Az egész év szerkezete az egyhdzi
tinnepkorhoz igazodva épiil fel. Az évkor szamtalan lehetdséget kinal az iinneplésre: az
egyhazi év iinnepei mellett a nemzeti tinnepek, a névnapok, sziiletésnapok,
néphagyomanybol szarmazo iinnepek, helyi hagyomanyok. Az egyhdzi tinnepek, az
tinneplés liturgikus jelentéssel birnak. Ezaltal lelki ajandékokkal gazdagitjuk a gyermekeket.
Az 6vodai linneplés éppen gy, mint a csaladi, Osszefiigg - elokésziti vagy levezeti azt - az
egyhaz liturgiajaval.

Az els6 sziiloi értekezleten minden 11j csaladdal megismertetjiik az intézmény torténetét &s

hagyomanyait.
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12. 1. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Unnepek és megemlékezések

Egyhazi iinnepek:
Id6pont iinnep, hagyomany megnevezése formaja/tevékenység
Szeptember  12. | Maria neve napja Megemlékezés a
gyermekekkel
Oktober 04. Assisi  Szent Ferenc- az ¢6voda | Megemlékezés a
véddszentjének napja gyermekekkel
November 19. Szent Erzsébet napja Megemlékezés a
gyermekekkel
November, Adventi  koszora  kotés, adventi | Szilokkel kozosen
december gyertyagyujtas a templomban
December Szent Miklos Unneplés a gyermekekkel
6.
December 25-26 | Karacsony Unneplés szentmisén a
csalddokkal
Januar 6. Vizkereszt Megemlékezés a
gyermekekkel a
templomban, és hdzszentelés
Februar 2 Gyertyaszenteld Megemlékezés a

gyermekekkel a templomban

Februar, marcius

Hamvazo szerda

Hamvaszkodas a
gyermekekkel a templomban

Februar, marcius | Nagybojt Kézmiives délutan a
sziilokkel; husvéti
hagyomanyok apolasa

Marcius, Husveét Csaladok egymas kozott

aprilis inneplik, a baratok
meglatogatjak egymast

Majus, junius | Piinkosd Ko6z0s szentmise a

csaladokkal, bogracsolds

Nemzeti iilnnepek:

Marcius15. 1848-as szabadsagharc iinnepe Megemlékezés a
gyermekekkel, Damjanich
szobor meglatogatasa

Oktober 23. 1956-0s forradalom iinnepe Megemlékezés a

gyermekekkel

51




A gyermekkozosség iinnepei:

Id6pont iinnep, hagyomany megnevezése formaja/tevékenység
Szeptember ¢€s Nevelési évet nyito €s zard szentmise Ko6z06s szentmise a
junius sziilokkel, gyerekekkel
December 6. Mikulas Unneplés a gyermekekkel
December Adventi hangverseny Ko6z0s zenélés, éneklés a

sziillokkel, gyerekekkel és
meghivott zenészekkel

Folyamatos egész | Név-, és sziiletésnapok megiinneplése Unneplés a gyermekekkel
évben

Hamvaz6 szerda | Farsang Ko6z06s szorakozas sziilokkel,

elott gyerekekkel;
hagyomdanyapolas;
o6vodapedagogusok
mesejatéka

Marcius 19. Apék napja Edesapék koszontése

Majus utolso Anyék napja Edesanyak koszontése

vasarnapja

Janius Nagyok bucsuztatdsa, Gyermeknap szilok elismerése

Havonta ,,Ovismise” Ko6z6s szentmise a

sziilokkel, gyerekekkel

12. 2. Az 6vodai alkalmazottak hagyomanyos rendezvényei:

e Adventi vacsora,
o Ko6z0s lelkigyakorlat,
e Pedagdgusnap

12.3. A sziil6k és az 6vodai alkalmazottak kozos rendezvénye: Ovibal aprilis hdnapban

12. 4. Honlap

A weboldal Iétrehozasaval €s gondozéasaval célunk az 6voda megismertetése, érdeklodés
felkeltés intézményiink irant, valamint j6 hiriink novelése és tdmogatoink szdmanak novelése.

A gondozasért az 6vodavezetd és a helyettes felel.

12.5. Logo

Az 6voda jelképe, intézményiink meghatarozo értékeit, alapelveit jelképezi (részletes leirasa:

www.mustarmagovi.hu). Célja, az Osszhang, Osszetartds, az egység erdsitése az dvodai

52



alkalmazottak, gyerekek, sziilok kozott. Az oOvodan kiviili partnereink szamara pedig
bizalomépitd célokat szolgal.

A logd hasznalata: az 6voda sajat dokumentumain, nyomtatvanyain, tajékoztatd anyagain,
weboldalon.  Felhasznaljuk  kiilonb6z6  6vodai  eseményeken, pl. nyiltnapokon,
konferenciakon.

A logo hasznalatara jogosultak: alkalmazottak, Sziilok, gyermekek. Hasznalatanak engedélyét

az ovodavezetotdl kell kérni!

12. 6. Lobogézas

Kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandodan kitiizve kell tartani”

13. AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE, A
TAVOLMARADAS IGAZOLASA

13.1. Az 6vodai elhelyezés keletkezése

Az dvodai felvételrdl és az atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

Masik 6vodabol valo atiratkozas, illetve atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai felvétel, atvétel elbiralasardl a sziilét is €s az el6z6 dvoda vezetdjét is értesiteni
kell.

Ovodai felvételre, atvételre jelentkezhetnek azok a gyermekek, akik a harmadik életéviiket a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betoltik. A beiratkozas elére meghirdetett id6pontban
torténik, de beiratkozni folyamatosan lehet.

A gyermek abban a nevelési évben amelyben az 5. életévét betolti, koteles részt venni az
ovodai nevelésben. Tuljelentkezés esetén felvételi bizottsag jeloli ki a felvételt nyert
gyermekeket.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl az dvodavezetd dont, a sziilok és
az ovodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

A gyermeket a sziild kérelemre, ha a csaladi koriilményei, képességeinek kibontakozasa,
sajatos helyzete indokolja, az 6vodai nevelés keretében folyo felkészitd foglalkozasok alol az

intézmény vezetdje felmentheti.

13.2. Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
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e gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan;

13.3. Tavolmaradas igazolasara vonatkozo6 szabalyok

e A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat.
Ha a pedagogus szerint a gyermek beteg gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésétdl és a legrovidebb idén beliil értesiti a sziiloket. Azt, hogy a gyermek
ismét egészséges, ¢s johet Gvodaba - orvosnak kell igazolnia.

e Ha a gyermek az 6vodai foglalkozastol tdvol marad, a mulasztéast igazolni kell. A
mulasztas igazoltnak tekinthetd, ha: a sziilo el6zetesen bejelentette; a gyermek beteg
volt és igazolja; a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem

tudott 6vodaba jonni.

13.4. A sziilo jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazoldsa az intézmény

Hazirendjében szabalyozott.

13. 5. Téritési dijak befizetése, visszafizetése

A gyermek utan a sziild az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban eldirtak szerint téritési

dijat fizet.

14.5.1. A befizetés minden honapban az eldzetes kiértesités alapjan készpénzben torténik. A

befizetés pontos datumat az 6vodaban jol lathato helyen, elére ki kell fiiggeszteni.

14.5.2. Hiényzas esetén az étkezés lemondhatd minden nap 08.30 oraig telefonon vagy
személyesen. Az étkezés lemondasa a mdasodik naptdl 1ép életbe, és a kdvetkezd havi
befizetéskor irhaté jova. A teljes hét lejelentésére el6z0 hét csiitdrton 08.45 oraig van

lehetdség. Be nem jelentett hidnyzés esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.
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14.5.3. Tulfizetés esetén a kovetkezO honapban ezt az Osszeget beszamitjuk és ennyivel

csokkentjiik a targyhavi téritési dijat.

Az intézményi étkezésben részt vevd alkalmazottak étkezési téritési dijanak befizetése a

gyermekekével azonos modon torténik.

14. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabdlyokat szigorian be kell tartani (ferttlenités, takaritds, mosogatas stb.)

e Az o6voda és a védondi szolgdlat munkaterv alapjan mukodik egyiitt, melyben a

szlirdvizsgalatokat megtervezik, 0Osszehangoljak és megszervezik (gyermekorvos,

fogorvos, védond).

14.1. Intézményi védé, 6vo elbirasok

14.1. 1. Az 6vodéanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megdvasarol. A
gyermekek egészségének védelme érdekében az 6voda épiilete, felszerelése, rendeltetésének
feleljen meg, hasznalata a gyermekek szamara mindenkor biztonsagos legyen. A gyermekek
testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkdzoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben hasznalni,
tarolni nem szabad. A gyermekek ovodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet ugy kell
az ovodapedagodgusoknak és a dajkaknak megszervezni, dsszehangolni, hogy a gyermekek
mindeniitt feln6tt  feliigyeletével tevékenykedjenek. A  gyermekekkel életkoruknak
megfelelden ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a magatartdsi szabalyokat, amelyek
segitségével a balesetek megeldzhetdek. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a
csoportnaploéban. Az 6vodaban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a
gyermeket arra, hogyan Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, hogyan sajatitsa el és probalja
alkalmazni az egészségét és biztonsagat védo ismereteket. A pedagdgus kotelessége, hogy a
gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
azok elsajatitasarol meggy6z6djon, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett

vagy annak veszélye fenn all, megtegye a sziikséges intézkedéseket. Elsésegélyben részesitse,
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orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilot, sziikség esetén a mentdt. A balesetekrol
jegyzékonyvet kell késziteni. Ertesiteni kell az intézményvezetét vagy helyettesét. Az
épiletet és az udvart folyamatosan ellenérizni kell (a miiszaki allapotot, a butorzatot, az
eszkOzoket, az udvart és annak felszerelését). Jelezni kell a vezetdnek, a munkavédelmi
felelésoknek a problémat, hogy azonnal intézkedni lehessen. Minden dolgozé kotelessége a
gyermekek és felndttek testi épségének védelme, 6vasa. Ovodan kiviil is (séta, kirandulas stb.)
a pedagogus ¢€s a neveldmunkat segitd személy felel a gyermekek épségéért.

A gyermekbaleseteket az EMMI rendelet 169. §-a szerint kezeljik.

14.1.2. A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1990. évi XLII. torvény modositasa értelmében az

intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

14.1.3. Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teenddk
Bombariad¢ jelzésének moddja:
A kornyezetet riasztani, hangos ,,Bombariad6” kialtassal.
Haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a gyermekekkel a Tiizriadd terv szabdlyai szerint. A
gyermekek védelmérdl és megdrzésérdl gondoskodni kell.
A vezeté feladata bombariado esetén:
e Megszervezi a gyermekek és felndttek mentését, az dvoda gyors szakszeri kiiiritését.
e Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol.
e Gondoskodik az dramtalanitasrol és a kozmilivek elzarasarol.
e Ertesiti a rendérséget
¢ A helyszinre érkezd renddrségi szakembereket tajekoztatja, utasitasaik szerint jar el.
Bombariado6 utani teendok:
e A bomba hatastalanitasa utan, vagy a vak riasztas esetén — amikor a szakemberek
engedélyt adtak erre — az ¢épiiletbe vonulhatnak a gyermekek, a felnéttek
feliigyeletével. Ha kar keletkezik, az eljaras a Tlizvédelmi Terv oltas utani teenddivel

azonosak.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok:

A Tuzriad6 terv alapjan, illetve a Tlizvédelmi szabalyzatnak megfeleléen kell kiiiriteni az

épiiletet. A kovetendd magatartas és eljaras ugyanaz, mint a bombariado esetében.
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15. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATHOZ
KAPCSOLODO MELLEKLET, NYILVANOSSAG, ERVENYESSEG

Az SzMSz melléklete: Adatkezelési szabalyzat

Az SzMSz megtalalhaté az 6voda honlapjan (www.mustarmagovi.hu), nyomtatott formaban

a nevel6i szobaban, ahol folyamatosan megtekinthetd, és az abban foglaltakrol az

ovodavezetdtdl tajékoztatas kérhetd.

Hatalya kiterjed az 6vodéaval jogviszonyban all6 alkalmazottakra, gyermekekre, sziilokre.
Ervényes az intézmény egész teriiletén és a szervezett kiilsé helyszini foglalkozasokon,
rendezvényeken.

Ervényes: hatarozatlan ideig

Maoddositasa: 0 torvényi modositasok, tjabb rendeletek, fenntartdi eldiras alkalmaval
Javaslatot tehet a modositasra: Neveldtestiilet legalabb 30% -a kéri.

Sziil6i kozosség legalabb 30 % -a kéri.
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http://www.mustarmagovi.hu/

ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2014. augusztus 31-én az intézmény neveldtestiilete

100% - ban elfogadta, a Sziil6i Szolgaldo Kozosség képviseldi megismerték és véleményezték.

Szolnok, 2014. augusztus 31.

ovodavezetd

Sziildi Szolgald Kozosség Neveldtestiilet képviseldje

képviseldje

Fenntarto
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