OM azonosito: 034686

A LILIOMKERT KATOLIKUS OVODA

1181 Budapest, Wlassics Gyula u. 84/a

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig

Készitette:

Lukacs Maria
ovodavezeto
2021. november



TARTALOMJEGYZEK

Ssz. Tartalom oldal
L. Bevezeto oldal 4.oldal
1.1. Jogszabalyi hattér 4.oldal
1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja és feladata 5.oldal
II. | Az intézmény altaldnos jellemz6i 7.oldal
2.1. A koznevelési intézmény jellemzdi 7.oldal
2.2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodas modja, koltségvetés 9.oldal
2.3. Adatszolgaltatas 9.oldal
2.4. Az intézményi bélyegzok, felirata 9.oldal
2.5. Az 6voda miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok 10.oldal
ITII. | Az 6voda miikodési rendje 11.oldal
3.1. Az 6voda altalanos rendje, nyitva tartasa 11.oldal
3.2. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje 16.oldal
3.3. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje 17.oldal
3.4. Az 6vodaban folytathato reklamtevékenységek szabalyai 18.oldal
3.5.0vodai felvétel, atvétel, ovodai elhelyezés megsziinése 19.0ldal
IV. | A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje 20.oldal
4.1. A pedagobgiai, neveld munka belso ellenérzésének célja, rendje, teriiletei 20.oldal
4.2. Belso ellendrzésre jogosultak 23.oldal
4.3. Belso ellendrzés hatalya 25.oldal
4.4. A jutalmazas szempontjai 25.oldal
4.5. Pedagobgiai - szakmai ellenérzés 26.oldal
4.6. Intézményi onértékelés 27.oldal
4.7. Az épiilet, az eszk0zok, a felszerelések allaganak ellendrzése 27.0ldal
V. Intézmény vezetése, feladatmegosztas 28.oldal
5.1. Intézményvezetd jogkore és feladatai 28.oldal
5.2. Intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az 6vodavezetd helyettes 30.0ldal
5.3. Gazdasagi vezetd jogkore €s feladatai 31.oldal
5.4.Szakmai munkacsoport vezetd 32.oldal
5.5. Vezetdk kozotti feladatmegosztas 33.oldal
5.6. Szervezeti felépités 33.oldal
5.7. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy a helyettese 34.0ldal
akadalyoztatdsa esetén
5.8. Képviselet rendje 35.oldal
5.9. A kiadmanyozas rendje 35.oldal
VI. | Az intézmény belsé és Kkiilsé kapcsolatai 36.0ldal
6.1. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje: 36.0ldal
6.2. Az intézmény neveld testiilete 36.0ldal
6.3. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége 39.oldal
6.4. Gyermekkozosség 40.o0ldal
6.5. Sziilok kozossége 41.oldal




6.6. Sziil6i szervezet és a kapcsolattartas 44.o0ldal

6.7. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja 45.oldal

VIL. | Ovodai hagyoményok 49.oldal

VIII. | Intézményi védd-6vo eldirasok 50.0ldal

8.1. Feladatok a gyermekbalesetek megeldzésében, gyermekbaleset esetén 50.0ldal

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk 52.oldal

8.3. A gyermek egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje 54.oldal

8.4. Az étkezési téritési dij befizetésére vonatkozo6 rendelkezések, a 55.oldal
szocidlis tdmogatds megallapitdsdnak és felosztdsanak elvei

8.5. Fegyelmi eljaras 56.oldal

8.6. Kartéritési feleldsség: 56.oldal

IX. | Munkakéri leiras-mintak 57.oldal

9.1. Ovodavezetd helyettes 57.oldal

9.2. Ovodapedagogus 60.oldal

9.3. Gazdasagi iigyintéz6 62.oldal

9.4. Dajka 63.oldal

9.5. Konyhai dolgozé 66.oldal

9.6.Pedagdgiai asszisztens 67.oldal

9.7. Kertész-karbantarto 68.oldal

X. | Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvinyok vezetése 69.0ldal

XI. | Az 6vodai konyvtar hasznalatanak rendje 72.0ldal

XII. | Egyéb rendelkezések 72.0ldal

12.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek 72.0ldal

12.2. Hivatali titok megérzése 73.0ldal

12.3. Kiilsé szolgaltatasok igénybevétele 73.oldal

XIII. | Zaré rendelkezés 74.0ldal

13.1. Legitimacids zaradék 75.0ldal




I. BEVEZETO
1.1. Jogszabalyi hattér

Qﬁ A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

@ A 2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

- 229/2012. VIIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

@ Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25)

@ Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl sz616 mindenkori torvény

W 2011. 6vi CXCV torvény az allamhaztartasrol

@ A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény.

W A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL torvény.

@ 363/2012. (XII.17.) korm. rend. az évodai nevelés orszadgos alapprogramjarol és annak
modositasai

@ 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

@ 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgérdl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

@ 2011.évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

ﬁ 1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

@ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodési
feltételeirdl.

@ 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl

Qﬁ 2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsddei és dvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasarol

@ 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérol

@ 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

W 1996. 6vi XXXI. torvény a védekezésrdl tiiz elleni

Qﬁ 1992. évi LXIIL. évi torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

@ 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaddrdl €s az esélyegyenldség
elémozditasarol



& Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

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

& A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nytjtando szolgaltatdsokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

& A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol sz616 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet

& 335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

Qﬁ 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

& A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

& 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

1.2. A szervezeti és miukodési szabalyzat célja és feladata

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatarozza:

& a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rend;jét

& a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét

ﬁa belépés €és benntartdzkodads rendjét azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

ﬁha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rend;jét

& a vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjat, tovabba a

vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas rendjét

ﬁaz intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét

& a vezetdk és az dvodai, sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas forméjat,
rendjét

& a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazésara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket

ﬁa kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az &voda-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast



@az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat

@a szakmai munkacsoportok egylittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében

Wl 22 intézményi véds, 6vo elSirdsokat

@bérmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket, annak meghatarozasat, hogy
hol, milyen idOpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol

@azokat az lgyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

@ az elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
@ az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

@ az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskoroket, munkakori
leiras-mintakat

@mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozéasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény milkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

@ az egy¢b foglalkozéasok céljat, szervezeti formait, idokereteit
@ a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet

@ az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos miikodését
garantdld szabalyok, amelyek megtartdsa kotelez0 az intézmény teriiletén tartézkodod
sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ elGirdsai kotelezé erGvel biré szabalyok, az SZMSZ belsé jogi normdanak
mindsil. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezet8je munkaltatoi
jogkorében intézkedést hozhat.

Az SZMSZ a nevel6testiilet jovahagyéasa napjan, a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba
¢s hatdrozatlan ideig sz6l. Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, szervezeti és
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A modositas alkalméval az eljarasi rendet a NKT. 24.§ (2) bek. hatarozza meg.
Az SZMSZ feliilvizsgélatat sziikség szerint, de legalabb 3 (harom) évente sziikséges elvégezni.
A hatdlybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezdédik az intézmény korabbi SZMSZ-e.



A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az ¢6voda a mikodési alapdokumentumokat nyilvanossdgra hozza, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, az érdeklédok tdjékozodhassanak rdla. A szervezeti és mikodési
szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhatd meg:

# az 6voda fenntartdjanal
# az intézményvezetdénélaz 6voda irattardban

# a neveldi szobakban (helyben olvashato)

Az intézmény SZMSZ-e olvashat6 a honlapon: wwwe.liliomkertovi.hu.

M. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A koznevelési intézmény jellemzoi

OM azonosito:
Név:
Cim (székhely):

Ovoda vezetdje:
Ovodavezet6-helyettes :
Ovoda lelki vezetdje:
Telephely:

Szamla vezeto bank, szamlaszam:

Alairasra jogosult:
Alapito:

Alapito okiratanak kelte:
Szama:
Modositva:

034686

Liliomkert Katolikus Ovoda

1181 Budapest, Wlassics Gyula u. 84/a
Tel: 06-1- 291-21-62

e-mail: igazgato@liliomkertovi.hu

honlap: www.liliomkertovi.hu
Lukéacs Maria

Deme Zsofia

Dr. Harmai Gébor plébanos
Liliomkert Katolikus Ovoda

1181 Budapest, Wlassics Gyula u. 66.
Tel.: 06-1-290-15-33

CIB Bank
10702277-68766645-51100005
Lukacs Maria évodavezeto

Pestszentlérinci Romai Katolikus Féplébania

Egyhazkozsége

1181 Budapest, Batthyany u. 87/b
Dr. Varju Imre plébanos

1994. szeptember 1.

920/94

2004.03.04

2009.09.22

2012.12.28

2017.05.23



2020.12.09

Miikodési engedély szam: 22-629-3/2009

Modositva: 1995. oktober 13.
1997. szeptember 10.
2003. szeptember 23.
2006. szeptember 25.
2009 julius 8.
2013.12.02
2015.11.19
2017.02.14
2017.06.16
2018.07.18
2020.12.17

Az épiilet tulajdona:

1. A Wlassics Gyula u. 66. szam alatti épiilet-telephelyének a Pestszentlérinci Romai Katolikus
Foplébania

2. A Wlassics Gyula u.84/a szam alatti épiilet-székhelyének a X VIII. keriileti Onkorméanyzat

Fenntarté: A fenntartdi jogokat az Esztergom—Budapesti Féegyhazmegye megbizasabol az
Esztergom—Budapesti  FOegyhazmegye  Katolikus  Iskoldk  Fohatosaga
(tovabbiakban EKIF) gyakorolja, 1071 Budapest, Damjanich u. 48.

A Fenntart6:

@ jovahagyja az SZMSZ-t

@ mikddteti az dvodat

@ jovahagyja és ellendrzi az 6voda koltségvetését
@ kinevezi az 6voda vezetdjét

@ feliigyeleti jogokkal rendelkezik

@ vitas kérdésekben dont

Feliigyeleti szerv:

A szakmai feliigyeletet az EKIF, a torvényességi feliigyeletet a Budapest X VIII. keriilet
Onkorményzatanak jegyzéje gyakorolja

Az intézmény lelki vezetését ellatja:
Budapest-Pestszentldrinci Maria Szepldtelen Szive fOplébania plébanosa és kaplanja

Csoportok szama: 4 /homogén dvodai csoport/
Maximalis gyermeklétszam: 120 6



Székhely: 60 6

Telephely: 60 6
Alkalmazottak létszama: 18 0, ebbol 2 6 részmunkaidos
Pedagoguslétszam: 8+1 16

Nevelomunkat segito alkalmazottak szama:

Pedagdgiai asszisztens 116

Gazdasagi vezetd: 116
Dajka: 4 6
Konyhai alkalmazott 216
Karbantartd/gondnok 116

Az intézmény alap és kiegészito tevékenységei

A katolikus 6voda a katolikus kodznevelési rendszer legalsd ldncszeme. Szakmailag
onallé nevelési intézmény, amely a csaladi nevelés kiegészitéje a gyermek (2,5) harmadik
¢életévétdl az iskoldba 1épésig. Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai
nevelés, amely a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Budapest X VIIIL. keriiletének lakossagi igényeit figyelembe véve
a keriilet egyhazkozségéhez kapcsolodo gyerekek keresztény szellemili 6vodai nevelése, napkdzi
otthonos ellatasuk.

A Liliomkert Katolikus Ovoda alapfeladata: 851011 Ovodai nevelés, ellatas
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

2.2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi modja, koltségvetés

Az intézmény a Magyar Katolikus Egyhazon beliil miikodé onallé jogi személy,
képviseletére az intézmény vezetdje jogosult. Az dvoda a gyermek (2,5 éves) haroméves koratol
a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az o6voda a fenntartdo altal megallapitott koltségvetés alapjan ©6nallé gazdalkodasi
jogkdrrel rendelkezik. Az intézményi vagyon hasznalati joga a Pestszentlérinci Romai Katolikus
Foplébania, Budapest Févaros XVIII. keriilleti Onkorményzat, valamint az EKIF
Igazgatosaganak a jogkore.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot, illetve a megéllapodas szerint
a XVIIL keriileti Onkormanyzatot terhelik. Az évenként jovahagyott koltségvetés irAnyozza el a
feladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozoket.

2.3. Adatszolgaltatas

Az intézménybdl adatokat az intézmény vezetdje szolgéltathat ki. A fenntartd, a helyi
onkormanyzat fel¢ az altaluk kért adatokat a gazdasagi ligyintéz0 az intézmény vezetdjével
konzultalva adja meg.



2.4. Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszi bélyegzo (kék lenyomattal): Liliomkert Katolikus Ovoda
1181 Budapest, Wlassics Gyula u. 84/A.
Tel: 291-21-62

Lenyomata:

Korbélyegzo: (kék lenyomattal): Liliomkert Katolikus Ovoda
1181 Budapest, Wlassics Gyula u. 84/A.

Lenyomata:

Bélyegzok hasznalatara jogosult:

Ovodavezetd: korbélyegzd
Ovodavezetd helyettes: hosszl bélyegzd
Gazdasagi ligyintézo: hosszl bélyegzd

A bélyegzok haszndlata és nyilvantartasa kiilon szabdlyzatban rogzitett, 6rzésérdl, a
rendeltetésszerli hasznalatrol, cseréjérdl és az elvesztése esetén sziikséges teenddkrdl az
intézmény vezetdje rendelkezik. A bélyegzdket a vezetdi iroddban elzarva kell tartani.

2.5. Az 6voda mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az 6vodai nevelémunkanak az alabbi teriileteken kell megvaldsulnia:

@ Vallasos és erkolcsi nevelés,
@ Egészséges ¢letmod alakitasa (a kornyezetalakitas elvei)

@ Az érzelmi, az erkdlcsi €és az értékorientalt kozosségi nevelés (csaladi nevelés, keresztény
erények)

@ Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa
Az 6voda funkcioi:

@ 6voO-védo, szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd funkcid

@ a hit felébresztése, és a gyermekek életkordhoz mért fejlesztése.
Mindezek célja az 6vodaba jaro gyermekek kiegyensulyozott életének biztositasa.

Az dvoda miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok:

@ Alapitd okirat
@ Miikodési engedély
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@ Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
@ Pedagdgiai program
@ Hazirend
@ Ovodai munkaterv
@ Gyermekvédekmi munkaterv
@ Mindségiranyitasi program
@ Intézményi kozzétételi lista
A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga:

Az ovoda koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziil6k, az érdekldddk tdjékozddhassanak rola. A Hézirend egy példanyat a
sziiloknek az 6vodaba torténd beiratkozaskor atadjuk (vagy elektronikus uton elkiildjiik).

A kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:

@ Pedagdgiai program
W szmsz

@ Bels6 szabalyzatok
@ Hazirend

Qﬁ Eves munkaterv

A nyilvanos dokumentumokrol az évoda nyitvatartasi idejében lehet tajékoztatast kérni
az intézmény vezetdjétol, vagy helyettesétol.

A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:
@ iroda
@ folyoson helyben olvasasra kitéve

% 6voda honlapja: www.liliomkertovi.hu
@ fenntartd

1. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

3.1. Az 6voda altalanos rendje, nyitva tartasa:

A gyermekek oOvodéban tartdzkodasara vonatkozd szabalyokat a hézirend rogziti. Az
6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magdban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mdédon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik.

@ Az 6vodaépiilet hétfotol péntekig (nevelési napokon) 6:30 — 17:30-ig tart nyitva.
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@ A gyermekek feliigyeletét az 6voda 7.00-17.00 o6raig biztositja. A gyermekekkel a nyitva
tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik.

ﬁ Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12.00 oraig,
- ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13.00 oraig,
- délutan: 15.00 oratol — legkésébb 17.00 oraig lehet elvinni.

ﬂAz ovoda hétfotdl péntekig tartdé 6t napos munkarenddel egész éven at folyamatosan
milkddik. Nyéaron 4 hétig tart a nagytakaritds, ez alatt nem tartézkodik gyermek az
intézményben.

ﬁ A gvermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy

viheti el, akit el6z0leg a sziilé személyesen is bemutatott!

ﬂ A gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikodésével hasznalhatjak. A kizardlagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben
gyermek nem tartozkodhat.

ﬁ A nyitasért a reggeles dajka, a zarasért a délutanos dajka a felelds.

@A szokasos nyitvatartdsi rendt6l vald eltérésre az Ovodavezetd adhat engedélyt,
minisztériumi eldirds, rendkiviili esemény, illetve kérelem alapjan.

ﬂAz intézmény szombaton, vasarnap ¢és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény
vezetje altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva tart. A szokdasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt
irasbeli kérelem alapjan.

@ A nevelési év soran rendkiviili esetben, ha az o6vodai csoportok Iétszama erdsen
lecsokken illetve az adott csoportokban a gyermekek 1étszdma 10 f6 ald csokken, akkor a
teljes nyitvatartasi idében 0ssze lehet vonni. Az dsszevonas feltétele, hogy az dsszevont
csoport l1étszama a 25 fot nem haladhatja meg. A csoportdsszevonast az intézményvezetd
rendelheti el.

ﬂNevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 6t (5) alkalommal vesz igénybe a
neveldtestiilet, melyeket nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, €s lelkigyakorlatok
céljara hasznal fel.

Qﬁ A nevelés nélkiili munkanapok id6épontjait és tartalmat a munkaterv hatarozza meg.

aA nevelés nélkiili munkanaprdl a sziilok a jogszabdlyban eldirtak szerint tajékoztatast
kapnak (hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

aA nevelés nélkiili munkanapokon sziikség szerint gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl (felmérés alapjan).

ﬂNevelés nélkiili munkanapokon a sziilék igénye szerint tigyeletet kell szervezni oly
modon, hogy a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.

@ A nevelés nélkiili munkanapokon sziil6i kérés esetén a gyermek feliigyeletét és étkezését
biztositani kell.

A sziinetek idotartama alatti nyitva tartas:
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ﬁ Az 6voda nydri zarva tartasa 4 hét (augusztus 01-31 kozott), a nyari zarva tartasarol
legkésdbb februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.

ﬁ Az 6vodaban a nyari id6szak alatt a csoportok sszevontan miitkodnek. A sziildknek a
nyari idészakra vonatkozdan az dvodai ellatasra valo igényiiket irasban kell jelezniiik.

ﬂllyenkor torténik az oOvoda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartisa, valamint a
nagytakaritas.

aA nyari zarva tartas eldtt 30 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket.

aA zarva tartds ideje alatt a feladatellatds a kijelolt 6voddban valésul meg az
egylittmiikodési megallapodas keretében. A sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodarol a
zarast megel6zden tajékoztatni kell.

Qﬁ A sziinetek idGtartama alatt nyitva tartas csak az 6vodavezetd engedélyével szervezett
programokra van.

ﬂAz 6voda az igényfelmérés alapjan (gazdasagi szempontokat figyelembe véve) az
6vodavezetd dontése értelmében, a sziinetekben itigyeleti rend szerint tarthat nyitva,
amelyrdl a fenntart6 tajékoztatast kap. (tavaszi, 6szi €s téli sziinet).

Qﬁ A zarva tartas ideje alatt az dvodavezetd altal megjeldlt beosztas szerint tigyeletet kell
tartani 9-13 oraig.

@Az intézmény esetleges zarva tartasi ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza
meg ¢s azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd tudomésara hozza.

ﬁ Katolikus 6vodank nagycsiitortokon zarva tart.

A gyermekek kisérése:

@A gyermekcsoportok sétara, kiranduldsra sziil6i hozzajarulassal, az &vodavezetd
engedélyével és megfeleld kisérettel mehetnek (névsor irdsban leadva). A gyermekek
lathatosagi mellényben hagyjak el az dvoda épiiletét. A gyermekek intézményen kiviili
kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy felndttet kell biztositani.

@ A gyermekek a plébania kertjébe a csoportos dvodapedagogussal és dajkaval mehetnek,
kiilon vezetdi engedély nélkiil.

A nevelési év helyi rendje:

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az altalanos rendrdl
a miniszter évente rendelkezik.

A nevelési év helyi rendjét és a kapcsolodo fo feladatokat a neveldtestiilet a nevelési év
nyito6 értekezletén véglegesiti, igy meghatdrozasra kertil:

ﬁ a nevelOtestiileti értekezletek varhato idépontja,

@ a rendezvények ¢és iinnepségek modja és varhatd idépontja,
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ﬁ a nevelés nélkiili munkanapok programja és varhat6 idépontja,
ﬁ a sziinetek varhat6 idépontja,

@ a bemutatok rendje,

ﬁ a nyilt napok megtartasanak rendje és varhato ideje,

ﬁ a munkarend,

ﬂ a balesetvédelmi feladatok

Az alkalmazottak munkarendje:

Qﬁ Az alkalmazottak korét a Nkt. 61.§-a, az alkalmazési feltételeket a 66.§, a pedagodgusok
jogait és kotelességeit a torvény 62.§-a, az eldmeneteli rendszert a Nkt. 64.§-a rogziti.

@Az ovoda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az 6voda
vezetdje allapitja meg. Elkésziti a munkakori leirdsokat, a vezetd helyettessel kozdsen
gondoskodik annak megvaldsuldsarol. A munkakori leirdsok évente feliilvizsgalatra
kertilnek.

Qﬁ Az alkalmazottak munkaidejiikrdl naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek.

@Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka-és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzés megszervezése az 6voda vezetdjének feladata.

aA pedagégusoknak gondoskodni kell a gyermekek balesetvédelmi tajékoztatasardl,
melyet évente egyszer, valamint alkalomhoz kotve végeznek, és a csoportnaploban
rogzitenek.

ﬂAz alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsanak egyes szabalyait a
Munkatigyi Szabalyzat tartalmazza, Gsszhangban a Munka Torvénykdnyve és a Nkt.
rendelkezéseivel.

A pedagogusok munkarendje:
Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény rogziti.

Munkaido beosztas:

ﬂAz ovoda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oraszdmat a mindenkor
érvényben 1évé jogszabalyok alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetdje. A heti
munkaideje 40 6ra, kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditando id6 32 ora.

ﬂA kotelez6 oran feliili id6t a helyettesitésre, az adminisztracios munka elvégzése, a
tevékenységekre valo felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl.:
csaladlatogatas, fogaddora stb), rendezvényeken valdo részvételre forditando, ill.
ligyintézésre az 6voda érdekében.

ﬂAz 6voda vezetdje hatarozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozasokkal le nem
kotott részében (8 o6rabol 4 orat) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
nevelési intézményben kell eltdlteni. Errdl a pedagdgus nyilvantartast vezet.
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@ A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztds a
neveldtestiilet tagjai kozott. A munkaidd ebben a részében elldtando feladatok kiilondsen:

- helyettesités

- az ovodai tevékenységekre vald felkésziilés

- a gyermek fejlodését nyomon kdovetd dokumentumok vezetése (Személyiségfejlédési
Naplo)

- tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok

- agyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

- részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

- 6vodai kirandulasok, dvodai iinnepségek és rendezvények megszervezése

- nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

- ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kdzremiikddés

c ey

- csoportszobak rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitédsa.

@ A csoportnapl6 digitalisan van vezetve az OVPED rendszeren keresztiil, igy helyettesités
esetén is atlathato a tervezett foglalkozéasok rendje.

@A PP éltal eldirt intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok
jelenléte kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltozékben, az dvodai egyenruhaban.

@ A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z06 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni az dvoda
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

@ Az 0jboli munkaéba allast a helyettesnek jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15
oraig.

@ A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a vezetd, vagy
a helyettes allapitja meg. A pedagogus a beosztdsa szerinti munkakezdés eldtt a
munkahelyén, illetve nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt 10 perccel
korabban koteles megjelenni olyan allapotban, hogy munkaidejének kezdetén készen
alljon a munka megkezdésére. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

@ A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat a vezetd biztositja, irdsos kérelem alapjan.

@ A pedagogus munkateriiletét, feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

@Az 6vodapedagdgus az Ovodaban az Ovodavezetd altal készitett beosztds szerint
tartozkodik.

@Munkaidé alatt az intézmény elhagydsa irdsos engedély alapjan lehetséges. A
gyermekcsoporttal torténd sétak, kiranduldsok nem igényelnek irasos engedélyt, de a
gyermeknévsor elkészitése, leadasa kotelezo.

@A gyermekek kozott 1évé felndtt a mobiltelefonjat nem hasznalhatja! Fontos
telefonaldsanak idejére a gyermekek feliigyeletérdl koteles gondoskodni.
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A nevelomunkat segit6é alkalmazottak munkarendje:

Az 6vodai nevel6 munkadban az 6voda nyugodt légkdrének biztositdsdban minden
terlileten fontos segitdi az 6vodapedagodgusoknak.

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkakori leirdsuk alapjan végzik munkéjukat. A
csoportos 6vodapedagdgus iranyitasaval bekapcsolodnak a gondozasi folyamatokba, az egyéb,
csoportjukkal kapcsolatos tevékenységekbe (pl.: sétak, kirdndulasok...).

Az egész intézményt érintd linnepélyeken a pedagodgusokkal egyiitt vesznek részt.

A folyamatok rendje:

@ Az dvodaban homogén életkoru csoportok szervezése torténik.

@A nevel6testiilet altal elfogadott pedagodgiai program képezi az Ovodaban folyo
nevelémunka és tanulési folyamatok tartalmi, szakmai alapjait. A pedagodgiai programban
foglaltaknak és a munkatervnek megfeleléen valosulnak meg a tevékenységek a
csoportokban.

@ A pedagogusok csoportonként tervezik €s készitik el éves projekt szandékterviiket, amit a
vezetd utasitasanak megfelelden hataridére benyujtanak. A megtartandd tanulési
folyamatok, tevékenységek anyagat az OVPED rendszerben rogzitik. A tevékenységre
vazlattal késziilnek.

@ A tevékenységek latogatasara csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben az
6vodavezetd adhat engedélyt. A sziilok részére az 4hitatok nyitottak egész év folyaman,
elézetes bejelentkezés alapjan vehetnek részt.

@A pedagogusok szervezett tevékenységének megkezdése utdn a csoportok nem
zavarhatok, kivételt a vezetd, és a vezetd-helyettes tehet.

@ Az o6vodai rendezvények megtartdsa a nyitva tartds ideje alatt torténik, az éves
munkarendnek megfelelden. A nyitvatartasi id6t6l valo eltérésre az dvoda vezetdje adhat
engedélyt.

@ Az ovodaban az 6vodavezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozéasokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint -  néptanc,
tehetségmiihelyek, torna — mely tevékenységet 6vodapedagogus vezet.

@ A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhézi év linnepeirdl, jeles
magyar szentekrol.

@ Nyilt napok megtartasanak rendje:

- A csoportszobaban sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nevelési
nap, tinnepélyek, sziildi értekezlet, lelki napok, befogadasi iddszak, stb.)

- A nyilt napok idépontja a munkatervben keriil meghatarozasra.

- Az érdekl6do csaladok évente 4 alkalommal ismerkedhetnek az dvodaval

- A pedagbégusoknak szervezett hazi bemutatd iddpontjai a munkatervben keriilnek
meghatarozasra.

@ A feliigyelet rendje:
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- Az egészségveédd €s biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit — fokozottan kell érvényesiteni az dvodara bizott gyermekek esetében.
Biztonsaguk, testi épséglik megovasa nagy feleldsségli, kiemelt feladat.

- Az ¢épiiletben ¢és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiill még rovid ideig sem
tartozkodhat!

- A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott gyermekekért.

- A gyermekek az Ovoda létesitményeit, helyiségeit Ovodapedagogus, illetve dajka
feliigyeletével hasznalhatjak.

- Nevelés nélkiili munkanapon tigyeletet tartunk, ha azt a jelentkezd gyermekek szdmara
irasban kérik a sztilok.

- Gyermek csak az 6voda nyitvatartési idejében tartozkodhat az intézményben.

’ﬂ Az egyhaz tanitasaval Osszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyok:

- A gyermekek, O6vodapedagogusok, technikai dolgozok az éves munkatervben
meghatarozottak szerint kozos imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

- Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrend;jét kell tiikkroznie.

- Fentiek elmulasztésa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.2. Azintézménybe val6 belépés és benntartozkodas rendje

Az Ovodaban szervezett neveldmunka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotddik, s amelyet nyugodt korilmények kozott, kiils6é, belsé zavard
koriilményekt6l mentesen lehet csak megszervezni. Ennek megfelelden szabalyozza az
intézmény a belépés €s a benntartdzkodas rend;ét.

’@ Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatdrozzak meg.

#A nevelési — oktatdsi intézményben dolgozd pedagdégusok heti munkaideje kotelezd
6rakbol, valamint a neveld — oktatdé munkaval vagy a gyermekkel, a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges munkaidébol all. A
munkaidd beosztasanal legfontosabb szempont az intézmény zavartalan miikddése ¢s az
o6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

’@A napi munkaiddkezdést és a napi munkaidé befejezését az alkalmazottak kotelesek
jelenléti iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valosag tartalmat az
6vodavezetd folyamatosan ellendrzi.

’ﬁ A munkaid9 alatti tavollétet az 6vodavezetd engedélyezi.

@A gyermekiikre var6o sziilok az o6ltozében, teraszon vagy a lépcséforduléban
varakozhatnak (a 2 telephelyen).

* A csoportszobaba csak valtocipdben/labzsakkal lehet belépni.
’@ A melegitékonyhéba csak az dvoda alkalmazottai és az ételszallitok Iéphetnek be.

’@ Az intézmény mellékhelyiségeit hasznalo koteles ligyelni a rend megtartasara.
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@ Az dvoda teljes teriiletén tilos a dohdnyzas!

@Tﬁzriad('), bombariad6é esetén a SZMSZ-ben megfogalmazottak, illetve a folyosén
elhelyezett terv szerint kell eljarni

@ A gyermekeket a sziilok/kisérok az ovodapedagogusnak, pedagogiai asszisztensnek adjak

at, és az 6vodapedagogustol veszik at.

A vezet6k benntartozkodasi rendje:

@ Az 6voda nyitvatartési idején beliil reggel 8 és délutan 16 o6ra kdzott az d6vodavezetdnek
vagy helyettesének az dvodaban kell tartézkodnia. A vezeték benntartézkodasan kiviili
iddben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

@ A vezetd fogadoidejét a hazirend tartalmazza, benntartézkodéasdnak rendjét az éves
munkarendben eldre irasban kell rogziteni. (havonta, illetve hetente modositas lehetséges
az aktualis tennivalok figyelembe vételével.)

Belépés benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval:

@ A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek, egyediil nem tartézkodhatnak az épiiletben. Az 6voda épiiletébe érkezdket az
a dolgozod ellendrzi, aki beengedte az épiiletbe, a gazdasagi ligyintézdnek bejelentve,
milyen ligyben keresik az 6vodat, fogadasukig a kijelolt helyen varakoznak.

@A szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az oOvodavezetvel vald
egyeztetés szerint torténik.

@Az ovoda altal megrendelt szakmunkdk elvégzése céljabol, az o6vodaban dolgozo
szakemberek, a logopédus, gyermekorvos és védond az 6vodavezetdvel egyeztetve végzi
munkajat az intézményben.

@Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat, gyakorlati id6 eltdltését mas

személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

@ Az 6vodaban 10j belépd gyermekek sziilei részére lehetdség van a fokozatos beszoktatés
igénybevételére, az dvoda altal elfogadott szabalyok, csoportszokasok (sziikség esetén
egyéni elbiralas lehet) szerint.

@Ugynékék, lizletszerzOk, vagy mas személyek az Ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal megszervezett konyv, illetve
jatékvasar esetén.

3.3. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati
rendje

Alkalmazottak és gyermekek helyiség hasznalata:
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@A dolgozdk az intézmény helyiségeit, l1étesitményeit nyitvatartadsi idoben csak ugy
hasznalhatjdk, hogy ne =zavarjdk a neveld tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat.

ﬁ Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat elirsait!

Qﬁ Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartdsi idén tal is igénybe szeretné venni a
helyiséget, ezt az dvodavezetdtdl irasban kérvényezni kell, a haszndlati cél és idépont
megjelolésével! A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

@A gyermekek az oOvoda létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a nevelési
iddben és azutdn is kizarolag 6vodapedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak!

Berendezések és felszerelések hasznalata:

ﬁ A foglalkoztatok és egyéb termek felszerelési targyainak hasznéalata — nevelési, mozgasos
eszkozOk, elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

ﬁAz 6voda berendezéseit csak az dvodavezetd engedélyével lehet az 6vodabodl elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

@Ugynékék, lizletszerzOk, vagy mas személyek az Ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal megszervezett konyv, illetve
jatékvasar esetén!

Karbantartas és kartérités:

@ Az 6vodavezetd felelds a termek és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és
az eszk0zok karbantartasaért.

@Az eszk0zok, berendezések hibdjat a terem felelése koteles a gazdasagi ligyintézd
tudomasara hozni. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a szabdlyzat alapjan
selejtezni kell.

ﬁAZ épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a kdrokozonak
meg kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén az alatt az id§ alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part, vagy parthoz kotédod szervezettel kapcesolatba hozhato politikai célu tevékenység
nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:

Qﬁ az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,
ﬁ az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
Qﬁ a tliz-és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Qﬁ az intézményi SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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3.4. Az 6vodaban folytathato reklamtevékenységek szabalyai

Az 6vodéban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek, csalddoknak szol,
¢és az egészséges ¢letmdddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Ugynokok, iizletkoték az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak
kivéve:
%l 2z ovoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar

L gyerekek nevelését,egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjesztd anyagok terjesztése

Az intézmény teriiletén elhelyezett informacids tabldkra az aldbbi tdjékoztatd anyagok
helyezhetdk el:

’@ iskoldk szordanyagai, aktualis programjai
* egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos tevékenységek szordlapjai,

ﬁﬁ kulturalis és egyéb rendezvények, programok szdrdlapjai

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges. Az dvodavezetd alairdsaval ellatott plakat keriilhet elhelyezésre az
6voda falitjsagan.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek és a vezetd eldzetes hozzdjarulasaval lehetséges.

3.5. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés megsziinése

A Nkt. 8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek
6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

’@ Intézménylinkre nem vonatkozik a korzethatar figyelembe vételének eldirasa. Az dvodai
beiratkozas az 6voda altal meghirdetett iddpontban keriil sor (marciusban).

;@Az ovoda a beiratkozéds el6tt legaldbb 30 nappal koteles a beiratkozds iddpontjat
nyilvanossagra hozni.

’@ A jelentkezd csalddokkal torténd személyes beszélgetés alapjan sziiletik dontés az 6vodai
felvételrdl. A felvételnél figyelembe vessziik a valldsos csaladi 1égkort, de az dvoda
nyitott minden olyan érdekl6d6 csalad szamadra is, aki elfogadja és vallalja az 6évoda
rémai katolikus vallds szerinti nevelését.

ﬁﬁ A jelentkezést kovetden, 2 héten beliil a sziilét irdsban értesitjiik a hatarozatrol, melyrdl
az 6vodavezetd dont. Jogorvoslattal a sziil§ a hatarozat kézhezvétele utan 15 napon beliil
¢lhet, a fenntartonak cimzett és az Ovodavezetonek atadott fellebbezéssel, melyrdl a
fenntartd dont.
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@A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az 6vodavezetd dont. Az 6vodaba felvett
gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa
az atado 6voda értesitése alapjan az atvevo dvoda feladata.

@ Az dvodai jogviszony a beiratds napjan, 0j kiscsoport indulasakor szeptember elsé
napjaiban jon létre.

@ Az év kozben jelentkezd gyermekek, az dvoda 1étszamtelitettségétdl fliggden nyerhetnek
felvételt. Az ujonnan érkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik. A felvétel elbiralasa a beirataskor szokasos médon torténik.

@ Az OH, a sziil6 kérelmére, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, a negyedik/6tddik
¢letév betoltéséig felmentést adhat a kdtelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a
gyermek csalddi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete
indokolja.

@ A gyermekek csoportba sorolasat az dvodai élet soran az 6vodavezetd megvaltoztathatja
/csoportokat ,,atszervezhet”/amennyiben ezt a kor szerinti megoszlas és/vagy pedagogiai
indokok, illetve az 6voda miikodésének megszervezése alatamasztjak.

@ Az intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben
¢s formaban - irdsban kozli a sziilével.

@Az ovoda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen a sziilé - a
kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomdsdra jutdsatdl szamitott tizendt napon belil - a
gyermek érdekében eljarast indithat.

@ A fenntartd jar el, és hoz méasodfokt dontést
- a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
-az Ovodai felvétellel és az 6vodabol vald kizarassal kapcsolatban érdeksérelemre

hivatkozéssal benyujtott kérelem tekintetében.

@A gyermek utoljara abban az évben kezdhet meg Ovodai nevelési évet, amelyben a
hetedik ¢életévét betdlti (ha a szakértdi és rehabilitacios bizottsag javasolja).

@ Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az dvodavezetd dont a sziilok
¢s az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az évodai elhelyezés, ha:
@ A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
@ A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon

@ A gyermeket felvették az iskoldba a nevelési év utolso napjan

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével

egyidejiileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

IVv. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
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RENDJE

Belso ellendrzésre jogosultak az 6vodavezetd, a vezetd helyettes és munkak6zosség vezeto,
o6vodavezetd altal megbizott 6vodapedagdgus, gazdasagi ligyintézo.

4.1. A pedagogiai, nevelo munka belsé ellendérzésének célja:

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja,
hogy:

ﬁbiztositsa a vezetoknek a megfeleld6 mennyiségili, és mindségli informaciot, segitse a
vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat, G

& jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdknek a pedagogiai, gazdasagi ¢és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

& megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

& tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

& biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkatigyi eldirdsok szerinti
miikodését,

& vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

& szolgéltasson megfeleld szamu adatot az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellenérzés fajtai:

ﬁ tervszertd, eldre megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés
ﬁ spontan, alkalomszerii ellendrzés

& a napi probléma feltarasa érdekében torténd ellendrzés.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

ﬁ az 6vodavezetd
ﬁ az 6vodavezeto helyettes
ﬁ a szakmai munkacsoport vezetd

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, konkrét
tartalmat és modszereit, valamint az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését
a belso ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd
felelOs.

A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje:
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qu ovoda bels ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A
folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda vezetdje
felelds.

% Az 6vodan beliili altalanos ellenérzési feladatokat az éves munkaterv hatarozza meg. Az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a Belsd
ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

% Az éves munkaterv a nevelési év nyitd értekezletén a neveldtestiilet jovahagyasaval 1ép
érvénybe. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl az éves munkarend alapjan szereznek
tudomast a pedagogusok. Az ellendrzési tervben nem szerepld ellenérzésrdl az
6vodavezetd dont.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran:

q A pedagogusok munkafegyelme

q A tevékenységek pontos megtartasa

q A neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga

q A csoportszoba €s a hozza tartotd helyiségek rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja
q Az dvodapedagdgus — gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
q A neveldmunka szinvonala a tanulasi folyamatokban

ﬂA tanuldsi folyamatokra, tevékenységekre, egyéni fejlesztésre torténd felkésziilés,
tervezés

ﬂ A tanulési folyamatok, tevékenységek, egyéni fejlesztések felépitése €s szervezése
ﬂ Az alkalmazott mddszerek

ﬂ A gyermekek munkéja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tevékenységekben

% Az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése

q A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja €s mindsége
A pedagogiai ellenorzés teriiletei:

q a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa

q a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa

q a nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez

q az ovodapedagogusok szakmai és modszertani munkéjanak vizsgalata

q valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése

q a gyermekek képességeinek magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése

q a torzskonyvek, csoport - , mulasztasi - , és fejlesztési naplok folyamatos, szabalyszerli
vezetésének ellendrzése

% a talorak, helyettesitések pontos megéllapitasa
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& a szakmai felszerelések, foglalkoztatd termek berendezéseinek szabalyszerli hasznalata
& a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatasa

& a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa

Ertékelé (realizalo) megbeszélés

Az ellendrzést kovetden értékeld megbeszélésen kell megallapitani a vizsgélat
tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni és
értékelni.

Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

a hibak és a mulasztasok jellegére,
a rendszerbeli okokra,

az eldidézo koriilményekrE

a felelds személyekre

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékelé megbeszélésen
egyeztetik.

Az értékeld (realizald) megbeszElés szempontjai:

B onértékelés

& a tevékenység vazlata

& az értékeld lapon feltiintetett szempontok

& hibak, mulasztasok jellege, a mulasztast el6idézd koriillmények.

Az értékelé megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott
teriilet felelds vezetdje, és az intézményvezetd altal kijelolt személyek.

Az ellendrzést koveto intézkedések:

Az értékeld megbeszEélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket az
ellendrzést végzd vezetd koteles elvégezni €s intézkedési tervet készit:

& a hibak, hianyossagok javitasarol,

& a karos kovetkezmények ellenstlyozasarol,

& a megeldzés feltételeinek biztositasaral,

& az intézményvezetd ¢€s az érintett kollégdk tdjékoztatasarol,
& a feleldsség vizsgalatarol, annak mod;jarol,

& a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.

Kirivo szabalytalansdg vagy hidnyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
szlikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.
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4.2. Belso ellendrzésre jogosultak

& 6vodavezetd

& o6vodavezetd-helyettes

& munkak6zdsség vezetd

& BECS (belso ellendrzési csoport) megbizott tagjai

Az ellenO6rzés éves ltemezését az Ovoda munkaterve tartalmazza a felelésok
megnevezésével.

Az 0vodavezet6 ellen6rzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi milkddésre.
Kozvetlenill ellendrzi a vezetd helyettes, a mindségfejlesztési felelds munkajat. Ennek egyik
eszkoze a beszamoltatas.

Az intézményvezet ellendrzési feladatai:
% biztositja ellendrzési rendszert, a targyi- és személyi feltételeket,

& hatariddket ad az éves ellendrzési iitemterv €s az ellendrzési programok dsszeallitasara,
& felelds a belso ellendrzési rendszer hatékony miikddtetéséért,
& megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

& elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

A vezetdi ellendrzés az iranyito tevékenység szerves része. A vezetdk alapveto feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a munkateriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Az intézményvezetd, a vezetd helyettes, és a munkakozdsség vezetdk ellendrzéseinek le
kell fedniiik a teljes intézményi miikodést! A vezetOk hataskorét és ellendrzési korét munkakori
leirasuk tartalmazza.

A vezet6i ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
Qﬁ a hatalyos jogszabalyok,: belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,
¥ az igazgato6i utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
% taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsé
__ végrehajtasi utasitdsok megtartésa,
“ a hataridés feladatok teljesitése,
_‘ % az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
W utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az
6vodavezetd minden pedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
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Az ellenérzés tapasztalatairdl feljegyzést készit, amelyet ismertet az érintett
pedagogussal. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére,
pétlasara vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az altalanosithato
tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.

A tanfeliigyeleti ellendrzésben résztvevok, a mindsités eldtt allok ellendrzése, értékelése
a munkaterv alapjan torténik.

A nevelési év zard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a neveldémunka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Ekkor
torténik az értékelésben résztvevok nyilvanos értékelése.

Az 0vodavezeto- helyettes ellenérzé munkaja:

A vezetd helyettes az ellendrzéseit — a vezetd feladatmegosztod tevékenysége alapjan —
annak szobeli, vagy irdsos megbizdsdbdl végzi. Tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja a
vezetot, szoban, irasban.

Ellendrzési teriilete Kiterjed teljes hataskorére, kiilonosen:

ﬁ a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitdsok betartasara
ﬂ a pedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére
ﬁ a nevelési program megvaldsitasara

@ a nevelési célok és a fejlesztési kdvetelmények megvaldsitasara,
@ a foglalkozasok eredményességére

ﬂ a keresztény pedagogus etika megtartatdsara

ﬁ az alkalmazottak idobeosztés szerinti munkavégzésére

Qﬁ a hataridék pontos betartasara

@ a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkéra

ﬁ az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére
@ az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére

@ a tanligyi dokumentécio6 vezetésére:

- csoportnaplo, mulasztasi és fejlesztési napld
- anyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére
- azértékelések elkészitésére

A szakmai munkacsoport vezet6 ellen6rzé munkéja:

ﬂA mindségfejlesztés érdekében megfigyeléseket végezhet a neveldémunka teriiletén az
éves litemterv alapjan—a vezetd feladatmegosztd tevékenysége szerint — annak szobeli,
vagy irasos megbizasabol.

Qﬁ Tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatja a vezetdt, szoban, irasban.
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A fenntartoé ellen6rz6é munkaja:

QA fenntartd szakérté bevondsaval ellendrzést és értékelést végezhet a neveld-oktatd
munka eredményessége, az intézményben megvalosuld lelkiség, és a gazdalkodas
tertiletén.

§ﬁAz ellendrzés tapasztalatait a vezetOvel, esetleg a nevelGtestiilettel, sziikség esetén az
egyes pedagdgussal megbeszéli.

@ A tapasztalatokat—a feladatok egyértelmii meghatarozasaval — dsszegzi, értékeli
4.3. Belso ellendrzés hatalya

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellenérzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését a
munkaterv hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

4.4. A jutalmazas szempontjai

A kitiintetésre javasolt munkavallalo:

@ Legalabb 5 éve dolgozik az intézményben

aaAz intézményvezetd és kozvetlen munkatirsai szerint magas szinvonall munka és
felkésziiltség jellemzi

@ Munkafegyelme példamutatd

qu intézmény céljait, a pedagodgiai programot innovativ képességgel, nagyfoku
onallosaggal valdsitja meg.

@ Kovetkezetes és igazsagos, példaértékii magatartasa miatt tisztelet dvezi.

Tovabbi szempontok:

@ Az intézmény jo hirnevének keltése, sikeres rendezvények lebonyolitasa
@ Aktiv, eredményes kapcsolattartds az intézmény érdekében

Qﬁ A koz0osségi élet és a munka koriilményeinek javitasa

Qﬁ Magas szinvonali munka, rendszeres tobbletmunka végzése

QA gyermekek iskolara vald eredményes felkészitése, a palyazatokon valod sikeres
részvétel

@ Intézményi bevételt noveld tevékenység végzése

@ Kiemelked6 vallasos és erkolcsi nevelési tevékenység

@ Szakmai tovabbképzés tartasa a munkatarsak szamara

Qﬁ Modszertani  segédanyagok 0Osszedllitaisa a pedagogiai program eredményesebb

megvalositasa érdekében.
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A jutalmazaés el6tt a vezetd meghallgatja a vezetdség tobbi tag véleményét.

4.5. Pedagogiai - Szakmai ellen6rzés

A tanfeliigyelet rendszerének miikodtetését a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az NKkt.
mellett a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 EMMI-rendelet adja.

A jogszabdly alapjan az ellendrzést legalabb 6tévente egyszer el kell végezni, fenntartotol
¢és intézménytipustol fiiggetleniil minden kdznevelési intézményben. Az ellendrzés feladata és
célja, hogy a pedagogusok, az intézményvezetdk, valamint az intézmények értékelésén keresztiil
tdmogassa a nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodését.

Ennek megfelelden a tanfeliigyeleti rendszer harom {6 teriileten—pedagdgus,
intézményvezetd, valamint intézmény—végez pedagogiai-szakmai  ellendrzéseket a
standardokban meghatarozott eljarasrend szerint, a megadott eszkozok felhasznalasaval. Az
ellendrzések soran alkalmazott eljarasrendek egységesek, ugyanakkor a kiilonb6zd
szakteriiletekre jellemz6 sajatossagoknak megfelelden az alkalmazott eszkdzok és értékelési
szempontok intézménytipusonként eltérhetnek egymastol.

20/2012. (VIHI. 31.) rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznélatir6l (a tovabbiakban: EMMlI-rendelet) 145. §-a a
tanfelligyeleti ellendrzés céljat igy fogalmazza meg: ,(...) a nevelési-oktatdsi intézmények
szakmai tevékenységét a pedagdgusok munkdjanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan
torténd értékelésére, az intézményvezetdk altalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok
szerint torténd értékelésére és az intézmények sajat céljainak megvalosuldsara alapozva értékelje,
¢s ezzel az intézmény szakmai fejlddéséhez tdmogatast adjon.”

Az ellendrzés a pedagdgus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a gyermekek
személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartasi nehézségek, hatranyos helyzet, sajatos
nevelési  igénycsokkentése, az  esélyteremtés megvalositdsa,a  tehetség, képesség
kibontakozasanak segitése, a felzarkoztatds, a pedagdgiai folyamat tervezése, a pedagdgiai
folyamatok ¢és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,a nevelési-
ismeretszerzési, tanitasi-tanulasi folyamatban alkalmazott modszerek megfeleldsége vagy épp a
kommunikacio és a szakmai egyiittmiikodés.

A vezetdk esetében mindez kiegésziil a vezetdi munka specidlis teriileteivel. Az
ellendrzés soran vizsgalni kell a felkésziiltségét, vezetéi alkalmassagat, tevékenységekben
megvalosuld tanulas személyiségfejlesztd hatasat, a valtozasok, onmaga, masok €s az intézmény
stratégiai vezetését és operativ iranyitasat. Emellett a vizsgélat kiterjed a pedagdgiai munka
eredményességének, mindségének mérésére, értékelésére, fejlesztésére és a pedagogusok, a
sziilok, a fenntart6 és a mitkddtetd kozotti kapesolatépités sikerességére, mindségére.

Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei az emlitetteken til a pedagdgiai program
megvalositasa, az egylittmiikddés, a munkamegosztds, a gyermeki személyiségfejlesztés
eredményessége ¢és a partnerek elégedettsége. Ugyanakkor az intézményellendrzés a
pedagogusok ellendrzésére épiil, az intézményértékelés gerincét az adja, hogy az ott dolgozo
pedagoégusokat kordbban hogyan értékelték. Ezért csak ott keriilhet sor intézményellendrzésre,
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ahol mar legalabb a pedagdégusok 60%-anak munkdjat ellendrizték. Az intézményvezetés
felelossége a neveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésre, ennek érdekében az
intézményi Onértékelés jogkovetd megszervezése, ha sziikséges, a tevékenységlatogatasi,
dokumentumellendrzési intézményi gyakorlat megujitasa. A pedagoégusok feleldssége abban 4ll,
hogy a nevelési, tevékenység és foglalkozéslatogatas, és az azt kovetd interju, valamint a
dokumentumellenérzés soran Ugy a belsd, mint a kiilsd ellendrzésnél felkésziiltségiiket,
pedagogiai kompetencidjukat, hivatdsszeretetiiket bizonyitsdk, hiszen az egész intézményrol
alkotott kép az egyes pedagdgusok és a vezetés Osszteljesitményét mutatja.

A tanfeliigyeletnek nem célja a pedagogusok mindsitése, ugyanakkor a munkaltatd az
6vodapedagdgusokkal kapcsolatos dontéseihez —legyen sz6 személyligyi dontésekrol,
jutalmazasrdl, specidlis megbizasokrol, tovabbképzésrél—-fontos szempontokat kaphat a
pedagogiai-szakmai ellendrzés altal.

4.6. Intézményi 6nértékelés

Az onértékelésben az 6vodak minden pedagdgusa részt vesz, a folyamatok koordinéalésat
a 3 10 intézményi onértékelési csoport (BECS) végzi. Az dnértékelési munkacsoport feladatai:

ﬁﬁ onértékelési rendszer elkészitése, irdnyitasa, koordinalasa

’@ az aktualisan érintett pedagdgusok, partnerek tajékoztatasa, koordinalasa

’ﬁ az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése

’ﬁ az O0téves program ¢és a munkaterv részét képezd éves onértékelési terv elkészitése
’@ az intézményi elvards-rendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa

ﬁﬁ az adatgytljtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérdodivek, interjuk) dsszeallitasa

’@ az OH informatikai tdmogato feliileten val6 feladatvégzés, és a folyamatok kovetése.

Az Onértékelés folyamata 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetd, intézmény. Mindharom
szinten a kiilsé szakmai- tanfeliigyeleti ellendrzéssel 0sszhangban torténik, igy az értékelési
terliletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel
megegyezden, a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok, a pedagdgusok
mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak.

4.7. Az épiilet, az eszkozok, a felszerelések allaganak ellendrzése

;@Az ¢épiilet allagdnak ellendrzése évente, illetve sziikség szerint valosul meg. Az
ellendrzést az Ovodavezetd/szakember végzi. Az ellendrzésrdl késziilt jegyzOkonyv
alapjan intézkedési terv késziil, amelynek megvalositasaért az 6voda vezetdje felel.

’@A jatékszerek, jatékeszkozok ellendrzése naponta, a hasznalatba vétel eldtt a kertész
feladata. A felmeriil6 hibédkat, veszélylehetdséget koteles az Ovodaban tartozkodd
vezetonek (helyettesitési rend szerint) jelenteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

’ﬁ Tisztasagi ellendrzésekre havonta keriil sor.

’@ Az intézményben a szakhatosagok is végeznek ellendrzést, amelyrdl jegyzOkonyv késziil.
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@A dolgozé koteles megismerni a munkavédelemmel kapcsolatos eléirasokat. Evente
munkavédelmi oktatdson vesz részt minden dolgozo.

V. Intézmény vezetése,feladatmegosztas

Az intézmény vezetdsége:

B 6vodavezetd
@ o6vodavezetd helyettes
ﬁ gazdasagi vezetd
Az 6voda vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Feladata az intézmény mitkddése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése,
a végrehajtas megvitatdsa, a nevelGtestiilet munkdjanak oOsszehangoldsa, a meghatarozott
feladatok megvalositasara.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Az 6voda vezetOségének megbeszélésérdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az
intézményen belill a feladatok meghatdrozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik,

vezetoi utasitasok, éves munkakori leirasok, hirdetések tartalmazzak.
Az irattéri elhelyezést és kezelést az gazdasagi ligyintézo végzi.

5.1. Az intézményvezetd jogkore és feladatai
Ovodavezet6 - az 6voda egyszemélyi felelos vezetoje

Az dvodavezetdt a fenntartd bizza meg az intézményt iranyito feladatok ellatasaval. Az
6voda vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében (s a
kozalkalmazotti torvényben) raruhazott vezetdi jogkort €s ellatja az ezzel osszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete.

Az 6vodavezetd egy személyben felelds:

Qﬁ az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért

ﬁ az ésszerll s takarékos gazdalkodasért

ﬁ a megfelel6 munkakoriilmények biztositasaért

ﬁ a pedagdgiai munkaért

ﬁ az Ovoda ellenérzési, mérési, értékelési ¢és mindségiranyitdsi programjanak
miikodéséért

Qﬁ a gyermekekkel valo egyenlé banasmod megkdveteléséért

Qﬁ a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért

Qﬁ a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért
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ﬂ a neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
ﬂ a gyermekbalesetek megelézéséért
ﬂ a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

ﬂ a méltanyos és humanus ligykezelésért ¢s dontésekeért

Munkaltatoéi jogok:

§aalkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése, besorolds, jutalmazas,
fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa

ﬁﬁ azabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés
ﬁﬁ felel6s a nemzeti €s Gvodai linnepek méltd megszervezéséért,

ﬂ felelés a honlap mukodtetéséért, az intézmény folyoiratanak (esetleg ¢évkonyv)
szerkesztéséeért

ﬁﬁ feladata a Minisztérium ¢€s a felsobb hatdsagok részére jelentések megtétele
Qﬁ javaslattevés kitiintetések adoméanyozasara

ﬁﬁ tovabbtanulas engedélyezése

ﬂ sajtoligyek és publikacidok engedélyezése, amelyek az dvodaval kapcsolatosak
S kiilfoldi kikiildetés

Qﬁ egészseégligyi vizsgalatok ellatasanak szervezése,

ﬁﬁ intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

ﬂ az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megérzése, kiils6 forumokon vald
képviselete

ﬂ a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése, a mindsités
ﬂ a nevel6testiilet vezetése és dontéseinek elokészitése

ﬂ a mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése

ﬂ az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatasa.

ﬂa pedagogus munkakozosségek hatékony miikodésérdl, a pedagdgusok innovativ
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol

ﬂ a dontések végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellendrzése

ﬂa mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan

ﬂ az intézményt iranyitd belsé szabalyzatok elkészitése, a hatalyossagrol torténd
gondoskodas, a sziikséges modositasok eszkozlése, a szabalyzatokban foglaltak betartasa
¢s betartatasa

ﬂ egylittmiikddés a sziiloi szervezettel, az 6voda és az dvodaval kapcsolatban 1évé kiilsd
szervezetekkel, partnerekkel
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@ az egyhazi, nemzeti és 6vodai tinnepélyek méltd szervezése

ﬁ a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermekbaleset megel6zésének irdnyitasa
ﬁ a gazdalkodas folyamataihoz kapcsolddo ellendrzés biztositasa,

@ az ovoda tligyvitelének, szervezetei és kozosségei mitkodési ellendrzése

@tanﬁgyi, szakfeliigyeleti, szaktanadcsaddi, mindsitési alkalmak el6készitése, részvétel a
folyamatban

Qﬁ az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol vald
gondoskodas

Qﬁ alairasi jogkor gyakorlasa fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén

ﬁ a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében altaldnosan nem helyettesithetd feladatok:

ﬁ a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

ﬁ kotelezettségvallalasi jogkar,

ﬁ kiadmanyozasi jogkor,(alairas)

ﬁ az egyhazi fenntart6 ¢és allami szervek el6tti képviselet

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai:

A vezet6 feladatait kdozvetlen munkatarsai: az 6vodavezetd helyettes, mindségfejlesztési
felelds ¢és a gazdasagi vezetd kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed
mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirdsuk és a jelen szabalyzat tartalmaz

5.2. Intézményvezeto kdozvetlen munkatarsa az o6vodavezeto
helyettes

A vezetd helyettes, munkdjat munkakdri leirds alapjan és az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasaval végzi. A vezetd helyettes hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkorre, és
tevékenységére. Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Beszdmolasi kotelezettsége félévente van a munkakori leirdsaban rogzitettek szerint.
Ellendrzéseit tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémadit jelzi az
intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Az o6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén, korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd
iigyek intézésében — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasos
intézkedésben kap felhatalmazast.

Kozremiikodik:

Qﬁ a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
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Qﬁ az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

@ a BECS miikodtetésében /Bels6 Ellenérzési csoport/

@ az intézményt érintd palyazati kiirasok felkutatdsdban, megirasaban
Kozvetleniil végzi:

@ a dajkdk, pedagogiai asszisztens, kertész munkéjanak irdnyitasat, ellendrzését
@ a helyettesités-kijelolést a dolgozok akaddlyoztatasa esetén

ﬁ szabadsag nyilvantartast

W hianyzasi, talorai kimutatasok vezetését

@ éves ovodai és csoportleltart

Qﬁa neveld-oktatd munka ellendrzését az éves Munkatervben rogzitettek alapjan /
ellendrzési jogkore kiterjed a nevelémunka eredményességének, a munkafegyelemnek
vizsgélatara, csoportlatogatisra, a felszerelések szabalyszer(i hasznalatara, a balesetvédelmi
¢s tlizvédelmi oktatdsra, ennek bizonylatolaséara, a gyermek ¢€s ifjusdgvédelmi munkara/

5.3. Gazdasagi vezet6 jogkore és feladatai
Jogallasa:

ﬁ az ovoda vezetdje nevezi ki, gyakorolja a munkaltatdi jogokat

Qﬁ beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az dvoda vezetdjének
aAz 6voda vezetdje mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén

@ feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Felelossége:

@ felelos a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szadmlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért

gafelelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért

§ﬁfelelc’is a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért

% felelos a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

Feladatai:
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ﬁﬁ kozremiikodik az intézmény éves koltségvetésének elkészitésében

@ a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosuldsrol azonnal tajékoztatja az
6voda vezetdjét

§aﬁgyelemmel kiséri az 6voda vagyondllagit és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara

Qﬁ az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket

§aelkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja
@ elokésziti a konyveléshez sziikséges anyagokat és tovabbitja

gaellen('irzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszko6zok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat

@ gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojarol, ligyeirdl vezetett nyilvantartas
naprakész vezetésérol

@ figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit.

5.4. Szakmai munkacsoport vezeto

A mindségfejlesztési felelost szakmai alkalmassdg alapjan, a nevel6testiilet
véleményének figyelembe vételével a vezetd bizza meg egy nevelési évre. A megbizés tobbszor
ismételhetd.

@ Felelds a mindségfejlesztési rendszer kiépitéséért, a miikddtetéshez sziikséges feltételek
biztositasaért és nyomon kdvetéséért.

qminyitja, kontrollalja és tamogatja a fejlesztési tervben vallalt feladatok teljesitésére
alakult csoportok, folyamatgazddk munkajat.

ﬁﬁ Biztositja az intézményi mindségfejlesztési rendszer miikodését.

§ﬁVezeti, rendezi a mindségfejlesztéssel kapcsolatos dokumentéciot, figyelemmel kiséri a
valtozéasokat, jelzi a vezetd felé a modositas sziikségességét.

@ Segiti, irdnyitja és ellendrzi az 6voda szakmai és modszertani tevékenységét.
Qﬁ Osszedllitja a munkacsoport éves programjat, munkatervét, (f6 célkitiizések...)

§ﬁKoordinailja a mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a munkaterv alapjan, a
feladatokat kozvetleniil irdnyitja.

gaMegszervezi, levezeti a munkacsoport foglalkozésait, a szakmai munkacsoport
megbesz¢lésein onalldan gyakorolja a vezetési funkcidkat.

@ Csoportlatogatasokat végez, (hatékony, eredményes miikddésiik segitése).
@ Segiti a palyakezd6 pedagdgusok szakmai munkéjat.

@ Szervezi és segiti a tovabbképzések, onképzések megvalosulasat.
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ﬁlgény esetén az Ovodavezetd jovahagyasaval megszervezi a bemutaté foglalkozast,
értekeli a foglalkozason latottakat.

& Feltarja a nevelési teriiletek kozotti koncentraciot, a fejlesztések lehetdségeit.

& Figyelemmel kiséri a versenyek kiirdsat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi versenyek
lebonyolitasarol.

& Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az 0j modszereket, esetenként beszamol ezekrdl a
munkacsoportnak, nevel6testiiletnek.

& Torekszik az 6vodan beliili egységes értékelés megvalositasara.

& Javaslatokat tesz a csoportszobdk, a szertar fejlesztésére, a felelésok személyére.

& Pélyazatokon valo részvétellel segiti az intézmény pedagogiai szinvonalanak emelését.
& A munkatervben eldiranyzott idében beszdmol a munkak6zosség munkajarol.

& Javaslatot tehet kitiintetésre, jutalmazasra.

& Apolja a partnerkapcsolatot, segiti az informacidaramlas megvaldsulasat.

ﬁRészt vesz a KaPl ¢és egyéb szervek mindségfejlesztési forumain, taldlkozoin,
folyamatosan képezi magat.

& Segiti a vezetd tervezd munkajat. Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban
az intézmény pedagdgiai programjaval, munkatervével.

Szakmai munkacsoport vezetdé megbizasanak elvei az 6vodaban:

Qﬁ legalabb 6t éves szakmai gyakorlat

& nevelOtestiilet altal elismert 6vodapedagdgus legyen,

& tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

& JO szervezd, iranyitd, és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,

& az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb &t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

5.5. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést
megvalositani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes, valamint dsszehangolt
legyen.

ﬁAz intézményvezetd ¢és a helyettes kapcsolattartidsa kozvetlen, folyamatos, a
szlikségleteknek és a konkrét feladatoknak megfeleld

& Rendszeresitett forméja a hét elsé napjan tartott vezetdi megbeszélés.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

@A vezetdség a munkatervben rogzitett nevelGtestiileti értekezleteket tart, melyrdl
emlékeztetd feljegyzés késziil.

@A nevelOtestiileti értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek
mitkddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol,
valamint azok megoldasi modjarol.

@ Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil
barmikor 6sszehivhat.

@ A vezetOség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalat pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

5.6. Szervezeti felépités

Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga

E.K.L.F.
ovodavezeto
6vodavezeto helyettes 6vodapedagégusok
A S dajkak 5 1] pedaglgiai aasszisztens hog Kkertész | a feladatait a

jogszabalyi cloirasoknak €s a tartalmi kovetelImenyeknek megfelelo szinvonalon lathassa el. A
gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével kell kialakitani a
szervezeti format.

Vezetd beosztasok:

Magasabb vezetd beosztas: intézményvezetd

Vezetd beosztas: megbizott dvodavezetd-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat,
az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

Alkalmazotti kozosség: az Ovoda székhelyén, telephelyén foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott.

Nevelétestiilet: az 6voda székhelyén, telephelyén foglalkoztatott 6vodapedagogusok kozossége.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara
az intézményben.

Mindségfejlesztési csoport tevékenysége egységesen fogja 4at az intézmény hatékony,
szinvonalas mikddtetésének szervezését, tervezését.

Dajkék az intézményben 6nalld csoportot alkotnak.
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A gazdasagi iigyintézé az Ovodavezetéhoz kozvetleniil beosztott ligyintézd, feladatait a
munkakori leirasa tartalmazza.

Kisegité alkalmazott: kertész-karbantart6 (részmunkaidds 5 orés)

5.7. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy a helyettese
akadalyoztatasa esetén

A vezetOség kapcsolattartasa és helyettesitési rendje:

Az 6vodavezetd és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos. A sziikségleteknek és a
konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességii.

Az 0vodavezeto helyettesitése:

Az Ovodavezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte esetén az
o6vodavezetd helyettes helyettesiti.

A reggel 7-8 oraig, illetve a 16-17 o6rdig terjedd iddben, amikor nincs bent a
vezetOhelyettes sem, a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint
ez idében munkat végz6 dvodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
o6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki, de
intézkedés elott koteles telefonon segitséget kérni az 6vodavezetotol.

Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az 0vodavezeto-helyettes helyettesitése:

A vezetO-helyettest tavolléte, betegsége stb. esetén a szakmai munkacsoport vezetd
helyettesiti. Amennyiben 6 is tavol van, a rangidés 6vodapedagogushoz lehet fordulni.

A gazdasagi ligyintézo helyettesitése:
A gazdasagi ligyintéz0 tavolléte, betegsége stb. esetén az dvodaveztd helyettesiti.

A vezetOség tagjai napi kapcsolatban allnak a szervezeti egységekkel. Ennek formaja a
személyes talalkozas, telefonon térténd megbeszélés.
5.8. Képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zd
programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé mddon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

5.9. A kiadmanyozas rendje
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Az intézmény nevében aldirdsra és korbélyegzd hasznélatdra az intézményvezetd
jogosult.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

ﬁ az intézmény mukodésével Osszefiiggd jelentéseket, rendszeres statisztikai jelentéseket,
beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait

Qﬁ a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat és vezetdi utasitasokat

ﬁ a helyi onkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket, felterjesztéseket
¢s egy¢eb tajékoztatokat

Qﬁ az altalanos iskola igazgatojanak, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének a pedagogiai
szakmai szolgalat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo
levelezést

ﬁ a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat

@ a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait

ﬁ az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat, az elbiranyzat
modositasokat

ﬁ az intézményi hatarozatokat, a nevel6testiileti tajékoztatokat

ﬁ a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

Qﬁ alkalmazasi okiratokat

@ egyéb személyi jellegli ligyekben hozott intézkedéseket.

Qﬁ a sziil6knek sz016 tajékoztatokat

ﬁ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az intézményvezetd tavolléte illetve akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettes, jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozé
iigyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrol koteles beszamolni a felettesének.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, és visszavonhatja. Az atruhazott
jogkdr tovabb nem adhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik. Az
atruhézott jog gyakorlojanak az aléiras el6tt az intézmndeényvezetdt tajékoztatni kell.

A gazdasagi iigyintézo kiadmanyozasi joga:

Az intézmény gazdasagi ligyintézdje a munkakori leirds szerint jogosult kiadmanyozni az
intézmény muikodtetésével kapcesolatos gazdasagi és ligyvitellel kapcsolatos tigyeket.
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VI. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI
AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATAI

6.1. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje:

@Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozd értekezletek, forumok,
iilések, nyilt napok, hospitalasok, bemutatok, iinnepek, rendezvények.

@ Az 6voda kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formadit a
megbizott pedagdégusok segitségével az Ovodavezetd fogja Ossze. Az Ovoda
kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres iddpontokat az 6voda éves munkaterve
tartalmazza.

@ A feladatok, programok a munkarendben keriilnek kiirasra.

@AZ 6vodavezetdség évente két alkalommal beszdmol a nevelGtestiiletnek, értékeli a
neveldtestiilet és a sajat munkajat.

@ A szakmai munkakozdsség és a vezetd kapcsolata folyamatos, évenként beszamolot tart
az adott munkako6zosség fejlodésérdl, munkajarol.

6.2. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelbtestiilet tagjai: az intézmény vezetdje ¢s az o6vodapedagégusok. A
nevelbtestiilet tagjai alkotd moddon kozremiikodnek a neveldmunka fejlesztésében, a
nevelGtestiileti  egység alakitdsdban. A neveldtestiilet meghatarozza miikddésének ¢és
dontéshozatalanak rendjét.

Az 6vodapedagdgusok neveld-oktato munkajaval kapcsolatos elvarasok:

@ a nevelOtestiilet tagjai apoljak és gyakoroljak a katolikus lelkiséget

@ a Katolikus Egyhaz tanitdsanak elfogadésa, a hivatali titok megdrzése az 6voda minden
pedagogusara nézve kotelezo

@ a pedagbdgusok csoportonként megtervezik egész nevelési évre a munkajukat, azt projekt
tervben rogzitik, s a vezetd utasitdsanak megfeleléen hataridére benyujtjak, a
megtartandd tevékenységek anyagit a hetirendben rogzitik. Vezetik a felvételi,
mulasztasi naplot, a csoportnaplot, a személyiséglapokat. Szakmailag és modszertanilag
alaposan felkésziilnek. A napirendnek megfelelden, rugalmasan alakitjak a csoport életét.

@tudatosan, igényesen, napi vazlattal, valtozatos szemléltetd eszkozzel késziilnek fel a
nevelé-oktaté munkara

@ a nevelési problémakat sziikségszeriien megbeszEli az dvodavezetdvel, 6vodapedagdgus
kollégakkal

@ megszervezik a tehetséggondozas /felzarkdztatas teenddit, az egyéni képességfejlesztést

39



ﬁ a sziiléi hazzal valo kapcsolattartas érdekében évente és sziikség szerint csaladlatogatést
végeznek, a munkatervben foglaltak szerint fogadodrakat tartanak, részt vesznek az
o6voda altal szervezett, munkatervben eldirt kirdndulasokon, kozos rendezvényeken,
iinnepeken - ezekért kiilon dijazas nem illeti meg Oket.

@ a tavol levd 6vodapedagdgus helyettesitését a testiilet tagjai egyenld aranyban végzik, az
6voda érdekének és az egyéni érdeklédésnek megfelelden.
Qﬁ évi 3-4 alkalommal részt vesz a munkatirsak részére szervezett rendezvényen:

lelkigyakorlat, zardndoklat, kirdndulas.

ﬂrendet biztositanak a csoportszobdkban, az udvarrésziikon, a jatéktaroloban, részt
vesznek a leltarozasban.

ﬁ folyamatosan frissitsék teoldgiai és szakmai ismereteiket, tanfolyamokon vald
részvétellel korszeriisitsék pedagogiai munkéjukat. Torekedjenek a hitben és szeretetben
val6 novekedésre.

A torvény altal eldirt hét évenkénti kotelezd tovabbképzés nyilvantartdsa és egyéni
igények figyelembevétele mellett késziil az 6voda tovabbképzési terve. Maximum harom {6
tanulhat évente a zokkenOmentes miikodés biztositdsa miatt. A tovabbképzési igény
tamogatasanal a Liliomkert Katolikus Ovoda szakmai sziikségletét vessziik figyelembe:

- A belsd tovabbképzési terv kiemelt teriilete az ¢éves munkatervben keriil
megfogalmazasra.

- A dolgozoknak lehetdségiik van arra, hogy szakmai kiseldaddsokat tartsanak a
nevelGtestiileti  értekezlet keretében a  kiemelt nevelési teriilet téméjdban,
érdeklddésiiknek megfelelden.

- A dolgozdék munkajanak értékelése a vezetdi ellendrzések alkalmaval torténik.

Nevelotestiileti feladatok:

Qﬁ a pedagdgiai program feladatainak mindségi megvalositasa

@ gyermekek katolikus szellemben torténd nevelése

@ a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése, fejlodésiik nyomon kovetése

ﬁ a sziillok, a munkatarsak, a gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és
jogainak érvényre juttatasa,

ﬂ a katolikus kozosség szervezése, formalasa, az intézmény hagyomanyainak apolasa

@ a kornyezettudatos és egészségnevelési célkitlizések megvaldsitasa

Qﬁ az intézmény mindségfejlesztési programjanak megvalositasa, a munkatervek elkészitése

@ atfogo értékelések és beszamolok készitése, a torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok,
elbéirasok betartasa

@ az ovoda épliletében és udvaran a kornyezet rendben tartasa.

A neveldtestiilet véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
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@ A pedagogiai program ¢s modositdsanak elfogadésa

@ Az SZMSZ és modositasanak elfogadasa

@ Az 6vodai hazirend és médositasanak elfogadésa

@ Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

@ A tovabbképzési program elfogadasa

@ Az dvoda neveldémunkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa

@Az intézményi onértékelési program szempontjainak, valamint az értékelés rendjének
elfogadésa

@ Az intézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése
@ A nevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

@ A gyermekek napirendjének kialakitdsa

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A neveldtestiileti értekezletekrol
jegyzOkonyv késziil. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai iktatott dokumentumok. A
jegyzékonyvet a jegyzOkonyvvezetd irja ala, a hitelesitd hitelesiti. A nevel6testiilet dontéseit és
hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerii
tobbséggel hozza. Titkos szavazéas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
(pl.: kitlintetésre javaslat). A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont.

Az o6vodavezetd az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a tagintézmény
vezetdin keresztiil, az intézmény belséd levelezési listdjan, valamint szobeli, irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja az 6vodapedagdgusokat.

Nevelotestiilet értekezletei:

W tanvnyito, félévi, tanévzaro
@ nevelési témakat feldolgozo értekezletek (a témakat az éves munkaterv tartalmazza)
Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az
intézmény vezetéje vagy vezetOsége  sziikségesnek latja illetve a sziil6i ko6zosség
kezdeményezésére. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése
szlikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil

Ossze kell hivni. Az intézményvezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a
napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézményvezeto feladat-és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok:

@ A munkavégzés ellendrzése
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Qﬁ Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése
@ Az 6vodai dokumentumok elkészitése
@ A statisztikak elkészitésének ellendrzése

QA nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése

@ Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére
Qﬁ Az 6voda kdzvetlen €s kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés
@ Személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat-és hataskorok esetében az vezetd helyettesét teljes korti beszdmolési
kotelezettség terheli.

A nevelotestiilet feladat-és hataskorének atruhazasa

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hézirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkak6zdsségre ruhdzza at dontési jogkorét

ﬁﬁ az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosséget
érint0 részeinek elfogadasarol

ﬁﬁ az 6voda éves munkatervének munkakozdsséget érintd részeinek elfogadasarol

@ a tovabbképzési program elfogadasarol.

Az ovodan kiviili tevékenységek/foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
Szervezett eseti tevékenységek/foglalkozasok:

ﬁﬁ Kézmiives tevékenységek, mozgas, korcsolyazas, dramatikus jaték, énekes jaték, uszas-
elokészités ... lehetdségei.

@ Kirandulasok, kiils6 helyszinen levezetett foglalkozasok
@ Konyvtar, kozmiivelddési intézmények latogatisa

Qﬁ Iskolalatogatas

@ Ovodalatogatas

6.3. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Az 6vodai kozosség tagjai alkoté modon egyiittmiikodnek a neveldmunka fejlesztésében,
a munkahelyi 1égkor harmonikus kialakitdsaban.
A neveldmunkat kozvetlentil segitd dolgozok kozossége:

W Dajkak
@ Gazdasagi ligyintézo
@ Pedagdgiai asszisztens
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q Kertész
% Konyhai dolgozok
% Logopédus /kiilsé kapcsolat/

A technikai dolgozok feladatai:

ﬂ a munkakori leirds szerint végzi munkajat, a csoportos é6vodapedagogus iranyitdsa mellett

ﬂ napi megbeszélések alapjan tartja az d6vodavezetdvel a kapcsolatot, az 6voda szinvonalas
mikddtetését sziviigyének tekinti.

ﬂ évi 3-4 alkalommal részt vesz a munkatirsak részére szervezett rendezvényen:
lelkigyakorlat, zardndoklat, kirdndulas.

ﬂaz irodai alkalmazott is bekapcsolodik a gyermekek nevel6-oktatd tevékenységébe
személyes példaadasaval

%rendszeres napi kapcsolattartasuk sordn figyeljenek egymds munkdjanak tiszteletben
tartasara.

6.4. Gyermekkozosség

Az gyerekkozosséget az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek Osszessége alkotja.
Az ovodapedagogusok torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és nodvekedjék
egymas feltétel nélkiili elfogadésa, tisztelete és a keresztény felebarati szeretet.

Az 6vodapedagogusok taldljanak alkalmat arra, hogy a csoportok kozds programokon is
rész vegyenek.

Az 6vodai csoportok napi é€letébe az 6vodavezetd aktivan bekapcsolodik /heti 10 orat a
gyermekekkel valo foglalkozassal tolt/.

A csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait a felvételi €s mulasztasi naplo rogziti.
A gyermek hidnyzasat a pedagégus a mulasztasi naploba jegyzi be. Naprakész vezetéséért a
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok a feleldsek.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések:

A gyermekek rendszeres 0vodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtdl kezdédden, amely
év augusztus 31-ig harmadik ¢életéviiket betdltik.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § alapjan, ha a gyermek az &vodai
foglalkozasrdl tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A mulasztast akkor kell igazoltnak
tekinteni, ha:

ﬂ a szilild elézetesen irasban kérte, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba ¢és erre
engedélyt kapott. Az engedély megadhatd, amennyiben a gyermek rendszeresen jart
6vodaba ¢és tavolmaradasa nem veszélyezteti.

q ha a gyermek beteg. A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja az intézményt. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢s latogathatja a
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nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.
Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
iddtartamat is.Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe vitelének elsd napjan
kell atadni.

& a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott (6voda
latogatasi) kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az
o6vodapedagdgusok a gyermekek igazolatlan mulasztisat nyomon kovetik és jelzik az
intézményvezetdnek, ha az igazolatlan hidnyzds meghaladta a hazirendben megengedett
mértéket.

Ot nap vagy azt meghaladd igazolatlan hidnyzas esetén a 20/2012 (VIII 31.) EMMI
rendelet 51.§ (4.) bekezdése szerint jarunk el:

& ha az dvodaba jarasra kotelezett gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési
napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes csaldd-és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgélatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgélat
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben meghatarozza a tovabbi igazolatlan
hidnyzas megsziintetésére iranyuld feladatait.

& ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot,
az 6voda vezetdje a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

ﬁha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hlsz napot, az
6vodavezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti
illetékes gyamhatdsagot.

& Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hlsz nevelési napot, az
6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkoddsi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot, a csalad-és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek
esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Minden tdvolmaradast — az étkezésbdl vald kijelentés, a téritési dij jovairdsa miatt is —
elére be kell jelenteni a gazdasagi ligyintézonek.
6.5. Sziilok kozossége

A sziil6 kotelessége, felel6ssége hogy:

ﬁgondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit

& elésegitse gyermeke ovodai kozdsségbe valo beilleszkedését

ﬁrendszeres kapcsolatot tartson fenn a gyermekével foglalkozod pedagogusokkal (sziildi
értekezlet, nyilt nap, fogadd ora, kozos tinnepek, dvodai programok keretében)
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Qﬁ figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését
@ biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét

@ gondoskodjon arr6l, hogy gyermeke oOvodai nevelés keretében iskolai életmodra
felkészitd tevékenységeken vegyen részt.

gatar‘[sa az ovoda vezet6i, pedagodgusai, alkalmazottai emberi méltésagat és jogait,
tiszteletet tantsitson irdntuk

gﬁa sziill6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelden, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6zddésére, szabadon valaszthat 6vodat

@ biztositsa a gyermek fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét
@ megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésében

@ a sziil6 tekintse magaénak az 6vodat, és vegyen részt annak gyakorlati karbantartdsaban
¢s fejlesztésében.

A sziil6 joga kiilondsen, hogy:

@ gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgélat intézményét

aameglsmerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol

ﬁgyermeke fejlédésérol, magaviseletérol, fejlettségi szintjérél rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon

@ kezdeményezze sziili szervezet — G.SZ.K. - létrehozésat, és annak munkajaban aktivan
vagyen részt

@ irasbeli javaslatait a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a nevelGtestiilet, az
o6vodapedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenot napon beliil
valaszt kapjon

ﬁﬁ az 6vodavezetd hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon

Kapcsolattartasi formak az egyiittnevelés, kozosségformalas érdekében:

@ Csaladlatogatas - sziikség szerint
ﬁ Sziiléi értekezletek - évente 3 alkalommal
@ Fogadoorak - igény szerint
@ Ko6z0s programok, rendezvények, alkalomszeriien szervezet kozos tevékenységek:
- Csaladi barkacsnapok, az iinnepi hagyoméanyok jegyében (barkdcsolds az iinnephez
kapcsolddva, hagyomanyaink felelevenitése, megismertetése a résztveviokkel)
- Csaladi Egészségnap
- Csaladi Jatszoénapok
- Csalados kirandulas
- Oszi kavalkad — sziilsk munkadélutanja /Takaritasi vilagnap- Fold napja alkalmabol)
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* G.SZ. K. iilések 3-szor egy évben. (A Gondoskod6 Sziillok Kore - GSZK- éves terv
alapjan végzi munkdjat, csoportonként 3-3 fos valasztmanykozremiikodésével)

’ﬁ Nyilt napok— évente

ﬁﬁ Ismerked¢ jatszodélutanok szervezése az 6voda irant érdeklddd csalddok szamara

erlnétt korus létrehozésa az 6vodai linnepek, rendezvények szinvonaldanak emelése
céljabol (kiemelten a vallasos témaju énekekkel)

’@ Ahitatokon valé jelenlét
’@ Lelki gyakorlatok, lelki besz¢lgetések

wirésos tadjékoztatads a csoportok falinjsdgjain keresztiil kifiiggesztett informaciok altal
(foglalkozasok anyaga,6vodai hirek
Sziilok szobeli tajékoztatasa:

Az 6voda a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatdsa a sziildi
értekezleten, honlapon, levelezd listdkon, levélvaltds Utjan, az egyéni tdjékoztatas a
fogadodrakon torténik.

Sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziil6i kozOssége szamdara az intézmény nevelési évenként 3-szor a
munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziil6i értekezletet tart a csoportvezetd
o6vodapedagogus vezetésével. Az dvodapedagdgusok minden sziildi értekezleten jelenléti ivet
iratnak ald a sziildkkel, és jegyzokonyvet készitenek. A jegyzokonyv és az eredeti jelenléti iv
leadasi hatarideje: a sziil6i értekezlet id6pontjatol szamitott 1 hét.

Elvaras minden Ovodapedagogustol a sziilok tajékoztatdsa az  alabbi
terlileteken/témakban:

e Csoportprofil bemutatasa

e Hazirend ismertetése, felelevenitése

o Korcsoporttdl fiiggetleniil: A fejlédés varhato jellemz6i az 6vodaskor végére (ahova
egyiitt kell eljuttatnunk a gyermekeket)

o FEves nevelési és tanulési terv ismertetése

o Az egyiittmiikodés, ezen beliil az informacid aramlas kialakitasa és gyakorlata

o FElégedettségi mérések, kérddivek értelmezése

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az dvodavezetd, az dvodapedagogus ¢€s a
szlildi szervezet a kozosség problémainak megoldéasara.

Sziil6i fogadoorak rendje

Az 6vodapedagogusok a fogaddordkon egyéni tajékoztatdst adnak a gyermekekrdl a
szll6k szdmara.
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A sziiléi fogadoorak célja az intervencids pedagdgiai gyakorlat érvényesitése minden
gyermeket érintden legalabb félévente egy alkalommal, melynek tartalmi alapja a gyermekek
folyamatos nyomon kdvetésének irdsos (Fejlddési napld) és szobeli tapasztalata. A csoportok
fogadd orainak idOpontja a csoportok hirdetétablain van kifiiggesztve. Fogaddora szervezhetd
o6vodapedagdgus és sziildi kezdeményezére barmikor.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény a gyermekekrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a:
’@ fejlédésrol, lemaradasrol, a gyermek tarsas kapcsolatarol, szocialis érettségérdl

ﬁﬁ fejlesztési modszerekrol, azok hatékonysagarol

A Liliomkert Katoliks Ovoda Emléklap adomanyozasarl rendelkezik az intézmény
helyi programjanak megvalositasa érdekében nyujtott segitség, munka és tamogatas
elismeréseként azoknak a sziildknek, nagysziildknek vagy mas személyeknek, akik az intézmény
munkajat hosszitavon segitették. Az adomanyozasrdl az intézmény neveldtestiilete dont a Sziil6i
Kozosség képviseldje véleményének kikérésével. Az Emléklap a nevelési év végén, a tanévzard
héalaadd szentmise iinnepélyes keretei kozott keriil atadasra.

6.6. Sziiloi szervezet és a kapcsolattartas

A sziilok, jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére sziildéi szervezetet
hozhatnak 1étre. Az 6voda sziiloi szervezet neve Gondoskodo6 Sziilok Kore, roviditett név:
GSZK. Az 6vodai Sziildi Szervezet a:

* csoportok sziildi kozosségeibol
W 52161 valasztmanybol Al
A csoportok sziiléi kozdsségeit, az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak, akik a

szllok korébdl megvalasztjdk a Sziildi Szervezet képviseldjét. Tagjai: minden 6vodaba jard
gyermek sziilei.

A GSZK feladata:

* a csoportban 1év0 sziildk dsszefogasa (dialogus és kompromisszumkészség alakitasa) a
neveldi munka segitése érdekében

’@ tanusagtevo élet az evangéliumi értékekrdl

* részvétel az dvodai rendezvények szervezésében, képességeikhez mérten segitségnytjtas
az 6voda fejlesztésében

wa helyi egyhazkozséghez tartozd csaladok bekapcsoldsa az egyhazkozség életébe
(vasarnapi szentmise, lelki napok, egyhazkozségi iinnepek). Ez a katolikus d6voda
misszios kiildetése.

Javaslattételi véleményezési jog gyakorlasa:
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A csoportok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a csoportban
valasztott képviseld segitségével juttathatjak el az dvoda vezetdjének. Javaslattal élhetnek a sajat
csoportjukat érintd, gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Dontési jogkor:

ﬂ az dvodai sziil6i szervezete legmagasabb szintli dontést hozo szerve
W Kialakithatja sajat mikodési rendjét
ﬂ az 6vodai munkatervhez igazodva elkészitheti az éves munkatervét

ﬂ a sziil6i szervezet akkor hatdrozatképes, ha az értekezleten az érdekeltek 50 %-a
jelen van.

ﬂ dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.

Véleményt nyilvanithat:

§ﬁaz 6voda pedagogiai programjanak, Hazirendjének, SZMSZ—¢ének, azon
pontjairdl, amelyek a sziil6kkel illetve a gyermekekkel kapcsolatosak.

ﬂvelemenyezem jogat gyakorolhatja a Munkaterv sziiléket érintd részében,
ovodavezetdi palyazatban,

ﬁﬁ véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben, ill. az
ovoda mikodésével kapesolatban javaslattal ¢lhet.

ﬂ a sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

Képviseleti jog:

§aképviseli a sziléket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

ﬁﬁa szlléi szervezet vezetdjének feladata a hataskorébe utalt jogkoreit —
amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre 4ll6 idon belill gyakorolja,
megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az érintetteknek.

Kapcsolattartas, tajékoztatas:

Az O6voda sziiléi szervezetének elndke kozvetleniil az o6voda vezetdjével tart
kapcsolatot, nevelési enként legalabb 3-szor konzultdl. Tajékoztatjdk egymast az 6vodaban
folyd munkarol és feladatokrol, meghallgatjak egymaés véleményét, javaslatait. A nevelési év
sordn a G.SZ.K. haromszor tart értekezletet a munkarendben meghatarozottaknak megfeleléen
/év elején, félévkor, év végén/. Tanévnyitd, zard értekezleten részt vesz, irdsos beszamoloval.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formai:

ﬂszébeli személyes megbesz¢lés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével
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ﬂ kozremiikodés az eloterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az intézményvezetdnek

ﬂ munkatervek egymas részére torténd megkiildése
ﬂ értekezletek, tilések

% azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

@a szil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkili ataddsa az érintett
személyeknek

6.7. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja

Az intézmény feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysadg fokozasédhoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot mdas intézményekkel. Az intézmény képviselete az
intézményvezetd jogkore és feladata. Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitdsanak
érdekében allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

A fenntartoval
Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van. A

kapcsolattartds formadi: személyesen, szoban, irdsban, intézményvezetdi értekezletek, ovodai
rendezvényeken valo részvétel soran.

Fenntartéval valo kapcsolat TERULETEI:

q Az intézmény mitkodtetése, miikodési feltételek biztositasa
q Intézményi dokumentumok atdolgozasa, jovahagyasa

q Tervek, beszamolok elfogadésa, jovahagyasa

q Intézményfejlesztési koncepciod kidolgozésa

q Palyazati tevékenység

% Részvétel kdzos programokon

Onkormanyzati Hivatallal

A koz6s megallapodas értelmében, a feladat ellatds ligymenete szerint alkalomszeriien
személyesen, szOban, irdsban. Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettsége van.

Kapcsolattartas TERULETEI:

ﬂ Részvétel a varos kulturalis rendezvényein, ezekbe lehetdség szerint bekapcsolodas
% Kiirt palydzatokon val6 részvétel

% Testiileti értekezleteken valod részvétel

Plébaniai kozosségekkel valé kapesolattartas TERULETEI:
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ﬁA kertileti plébanos atyak, diakonus atya, névérek meghivasa, bevonasa az Ovodai
hitoktatasba

& Az egyhazi év linnepeinél, lelkigyakorlat, sziiloi lelki beszélgetések vezetésénél az atyak
lelki vezetésének igénybevétele

& Az atydk, a nevelési értekezleteken, sziil6i értekezleteken valo jelenléte
& Péntekenkénti ahitatok megtartasa

& Ovis liturgidk megtartasa havi rendszerességgel ¢életkori sajatossagok szerinti bontasban és
szervezeti keretben

& Lelkigyakorlatok szervezése a dolgozdoknak, sziiloknek
B Ko6z0s zarandoklat szervezése

& Az intézmény munkdjarol, az 6vodavezetd, negyedévente szamol be az atydknak

Az 6vodavezets a FOPLEBANIA plébanosaval rendszeres kapcsolatot tart fenn,
tajékoztatja az intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivaldkat, az
6vodai programok, idépontjat és tartalmat. Aktiv résztvevdje az 6voda mindennapjaiban.

Keriileti bolcsédékkel valo partnerkapesolati, egyiittmiikodési FORMALI:

ﬁBeszoktatés idején a bolcsddei gondozondk latogatdsa az dvodaban (az Uj 6vodasok
meglatogatasa, a gyermekek nyomon kovetése az oOvoda kezdd szakaszdban a
gondozondk részérdl)

& Kolesonds tajékoztatas valtozatos formainak alkalmazasa

& Szakmai latogatas a bolcsédékben az 6vodai jelentkezések utan (a hozzéank jelentkezett
gyermekek meglatogatasa bolcsédében)

ﬁA bolcsdde dolgozodinak a neveld munkink bemutatdsa, a beszoktatas eredményének
bemutatasa, szakmai konzultacio.

& Ko6z0s tartalmak, programok, az intézmények kozotti téma azonos napok szervezésére
Katolikus, keriileti 6vodakkal:

& A csoportok, 6vodapedagdgusok ellatogatnak projekt, zold 6voda pogrammal miikddo
6vodakba, ahol tapasztalatokat szerezhetnek az ottani munkarol

& Koz0s keriileti talalkozok szervezése

& Rajzpélyazatok meghirdetése

& Bemutato tartasa, szakmai konzultaciod
A KAPI-val

Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferencidkon vald részvétel. A
munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az 6vodavezetd a felelds.
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Kozmiivelodési intézményekkel: (Rozsa Miivelédési Haz, Kondor B. Ko6zosségi Haz, Szabd
Ervin Konyvtar, Hagyoméanyok Héza, Févarosi Babszinhaz, vendég szinhdzi és babtarsulatok,
muzeumok, tajhazak)

ﬁ Gyermekeknek szinhdzeldadasok latogatasa, kiallitasok megtekintése
Qﬁ Felndtt rendezvényekre a sziilok meghivasa - szorakozzunk egyiitt

ﬂRendszeres konyvtarlatogatasok kozépsé és nagycsoportosok részére, illetve a Varosi
Konyvtar gyermekeknek rendezett programjaiba val6 bekapcsolddas

Qﬁ Muzeumpedagogiai, szinhdzpedagogiai foglalkozasok igénybevétele

Szent LSrinc Katolikus Altalanos Iskola

Az O6voda-iskola kapcsolatdban alapvetd fontossdgi a gyermekek atmenetének
megkonnyitése. Erre folyamatosan késziiliink, ¢és ennek érdekében szervezziik kozos
programjainkat. Ovodank a Szent Lérinc Katolikus Altalanos Iskolaval tart kapcsolatot.

Kapcsolattartas formai:

ﬁ Iskolaval val6 ismerkedés az év folyaméan
ﬁ Sziil6i értekezlet meghivott vendégei a leendd elsd osztalyos tanitd nénik

ﬁ Kolesonds latogatasok (a nagycsoportosok az elsé osztalyosokat latogatjadk meg, a tanitd
nénik latogatjak meg a leendd elsé osztalyosokat)

Qﬁ Ko6z06s programokon valo részvétel - az iskolasok betlehemes miisora az 6vodaban, iskolai
¢s 6vodai projektek kolcsonds latogatasa

@ Els6 osztalyosok bemenet méréseinek eredményeirdl visszajelzés

A XVIII. Keriileti Pedagogiai Szakszolgalattal

A vezetdk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival az alabbi médokon:

Qﬁ Szakmai konzultacid szakemberekkel folyamatos kapcsolattartds a fejlesztésre szoruld
gyermekek ellatdsaval kapcsolatban

ﬁ Altaluk szervezett szakmai délutanokon, konferencidkon vald részvétel
ﬁ Modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

ﬁFejlesztépedagégus, pszichologus meghivasa sziildi értekezletekre - eldadasok
megtartasara

ﬁ Személyes, telefonos konzultacié az aktudlis feladatokrol

Qﬁ Hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

Csaladsegito szolgalat, Gyermekjoléti szolgalat, Gyamiigyi hivatal
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#A veszélyeztetett gyerekek, csaladok figyelemmel kisérése, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszélések.

Egyiittmiikodés a pedagogiai - szakmai ellenorzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasaval €s a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtandod pedagogiai-
szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetOsége ¢és pedagogusai egylittmiikodnek az
ellendrzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok
munkdjanak ellendrzését ¢és értékelését, a vezetdé munkajanak ellendrzését és értékelését,
valamint az intézmény ellenérzését és értékelését.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételének megszervezése,
A pedagbgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniligy igazgatasi szolgaltatdsok
sziikség szerinti igénybevételének megszervezése.

Egészségiigyi ellatassal (Gyermekorvos - Védonok — Fogorvos - Szemorvos)

Az egészségiigyi torvény rendelkezései értelmében a gyermekek egészségének védelme,
¢s fenntartasa a kapcsolat alapja:

# Védondi latogatasok rendje - Védondi munkaterv szerint!
# Fogorvosi ellendrzés ideje: szeptember

# Ortopédiai sziirés: évente 1-szer

# Uzemorvosi (felnétt) vizsgalat évnte 1-szer

# Ovodai gyermekorvos (rendszeres kapcsolattartas soran tajékoztatast nydjt a jarvanyiigyi
veszélyhelyzetben kialakuld problémas kérdésekben, mig az intézmény rendszeres
adatszolgaltatassal ¢l a gyermekorvos fel¢).

Az eredményesebb neveld-oktatd6 munka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a Liliomkert Alapitvannyal.

VII. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az 6vodai hagyomany &polds célja, hogy az egyhazi, nemzeti, csalddi iinnepélyek
beépiiljenek a gyermekek élethelyzetébe. Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések
rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra,
melyek a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az
egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megOrzése az Ovodakdzosség joga és kotelessége.
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Az egyhazi és nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartasa a gyermekek, csalddok,
Egyhazhoz val6 kapcsolodasat, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi
hagyomanyok 4polésa a k6zosségi élet formalasat szolgaljak.

Az tinnepek alkalmaval gondoskodni kell az dvoda diszitésérdl az iinnep hangulatanak
megfelelden. Az linneplés kiilséségekben megnyilvanulé formai:

@ A gyermekek linnepi viselete: fehér felsdrész, sotét alsorész, tinnepld cipd

@ A felndttek iinnepi viselete: fehér bluz, fekete szoknya/nadrag,
Az éplilet lobogozasaért a kertész a felelds.

Szeptember

@ Veni Sancte - tanévkezdd szentmise templomunkban

Oktober

@ Terményaldas - sziireti mulatsag az 6voda kertjében

November

§ﬁMindenszentek, Halottak napjan kimegyiink a temetébe/ 6vodai emléktabla eldtt és
letessziik az emlékezés és hala viragdt Margit néni sirjadhoz (6 adomdnyozta hazat a
plébanianak, ahol most 6vodank miikddik)

December

Qﬁ Szent Miklés plispdk iinnepe december 6. — dvodai linnepség

ﬁﬁ Karacsonyi koncert az 6vodaban — régi 6vodasok, sziilok, 6vodapedagdgusok hangszeres,
énekes eldadasaibol.

@ Adventi koszorukotés kozosen a csaladokkal
@ Adventi lelki rdhangolodés — dolgozoknak, atya vezetésével

Qﬁ Karacsonyvaro6 linnepség a templomunkban/ csoportban
Februar

@ Gyertyaszenteld — Balazs aldas a templomban

@ Farsangi mulattsag: gyermekek sziilok, munkatarsak kdzosen
Marcius

@ Marcius 15-ei megemlékezés a Petdfi szobornal
Qﬁ Apék napi linnepség rendezése
Qﬁ Husvét megiinneplése az 6vodaban

Aprilis
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@ Nyilt napok az 6vodéaban az 0j és régi csaladok szamara

@Tavaszi koncert régi O6vodasok, sziilék, oOvodapedagdégusok hangszeres, énekes
eléadasaibol.

@ Jotékonysagi est
Majus

@ Anyak napi linnepség rendezése
@ Gyermeknap alkalméabol szervezett programok

@ Evzéar6 misor a csoportokban
Junius

@ Tabor az 6voda udvaran az iskolaba mend gyermekek részére 3 napig.

@ Ovis Te Deum ballagéssal egybekotve a foplébanian

A hagyomdanyapold feladatokat, idépontokat, felelésoket a Munkaterv hatdrozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, iinnepélyekre megfeleld szinvonalon készitsék fel az
o6vodapedagdgusok a gyermekeket, és a miisorokba vonjdk be a sziiloket is. A magyar
néphagyomany kincseibdl valogassanak a miisorok dsszeallitasakor.

VIII. INTEZMENYI VEDO-, 0VO ELOIRASOK
8.1. Feladatok a gyermekbalesetek megel6zésében,
gyermekbaleset esetén

Az intézményi vagyon ¢€s a személyi védelem miatt az épiilet fokapuja mogotti tiveges
bejarati ajtot az 6voda minden dolgozdja nyitvatartasi idoben is kdteles zarva tartani!

A csaladok és minden alkalmazott feladata, hogy az udvar bejarati kapuja toldzarral zarva
legyen, hogy illetéktelen személyek azokon se juthassanak az intézmény teriiletére.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Baleset esetén a jelenlévd pedagogus intézkedik. A kisebb sériilést ellatja, a komolyabb
esetekben orvost, vagy ment6t hiv. A sériilt kiséretét a baleset idején jelen 1€v0 felndtt 1atja el.

A gyermek feliigyeletét ellatd 6vodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

@ a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
szlildt értesitenie kell

@ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie
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;ﬂminden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének

’ﬁ e feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi 6vodapedagdgusnak
is részt kell vennie

* a balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget

’@ az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani

’@ az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani

* a nyolc napon tual gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a
minisztérium  lizemeltetésében 1évé  elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt d&tmenetileg nincs
lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus tUton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézményében meg kell Orizni.

wha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgédlatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

’@ amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti
az intézmény fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Ovodankban irasban megbizott gyermekvédelmi felelés van, azonban minden pedagégus

feladata és kotelessége, hogy kozremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellataséban.

Biztositanunk kell a nehéz helyzetben levé gyerekek felzarkdztatdsat. Amennyiben az

ovodai segitség nem elegendd, ugy a gyermekvédelmi felelds kotelessége a Gyermekjoléti
Szolgélatot értesiteni, és segitségét igénybe venni.

A gyermekvédelmi munka minél eredményesebbé tétele érdekében, tdmogatjuk a

gyermekvédelmi felelés szakmai tovabbképzését, aminek célja a szemléletformalas, a

szakteriileten dolgozok segitd szerepének fejlesztése, alakitasa, valamint 0j eljarasok, modszerek
megismertetése. Minderrdl a gyermekvédelmi felelds folyamatosan tdjékoztatja a kollegait.
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Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Amennyiben barmelyik dolgozo a
gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztalnak, a gyermekvédelmi feleldson keresztiil,
az intézményvezetd altal kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak. A nevelési év legelsd
szlldi értekezletén minden oOvodapedagogus informdlja a sziildket az intézményben folyd
gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelds személyérdl €s a gyermekvédelmi szervek
elérhetdségérdl, az intézményben folyd 6vodai szocialis szolgaltatasrol.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A Liliomkert Katolikus Ovoda rendelkezik Honvédelmi Intézkedési Tervvel (HIT),
amely szabalyozza a rendkiviili helyzetek idején sziikséges feladatok végzését. Az intézkedések
azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi
eredetlieck, vagy egyéb mdas események, ha azok varhatd, vagy valos kovetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekinthetdk.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld-oktaté munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az 6vodas
gyermekek és dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
@ a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
@ atlz
@ a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozodjanak az dvoda épiiletét,
vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleldssel.

A fenyegetés utan a kovetkezok szerint kell eljarni:

@ a fenyegetd bejelentést kozolni kell az illetékes hatosaggal, Tel.: 107
@ elrendelni a bombariadot (szaggatott csengdszo)

@ intézkedni az épiilet/ek biztositasara

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

@ a fenntartot

@ tliz esetén a tlizoltosagot

@ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
@ személyi sériilés esetén a mentdket

@egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
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katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- és bombariado tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

Az dvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

ﬁ a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

ﬁ a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
Qﬁ vizszerzési helyek szabadda tételérdl

Qﬁ az elsOsegélynyljtas megszervezésérol

@a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek) fogadasarol

Bombariad6 alkalméval a székhely, valamint a telephely épiileteinek kitiritése a tlizriadd
terv szerint torténik. A tlizriad6 esetén sziikséges tennivalokat évente gyakorolja az intézmény
minden hasznaldja.

Bombariado6 esetén alapvetd kovetelmény, hogy valamennyi alkalmazott, és a
gyerekek vészhelyzetben is Orizzék meg nyugalmukat, segitsék eld a vészhelyzet elharitasdban
résztvevok munkdjat. A dolgozok kotelessége a gyermeklétszamot ellendrizni, hogy minden
gyermeket kimenekitettek-e.

A bombariad¢ alatti hatésagi ellenérzés lebonyolitasa, a bombariadé leallitasa:

@ A bombariad6 elrendelése és az épiilet kiiiritése utan, illetve a rendérség megérkezésekor
a megbizott személy elkiséri a renddéroket (tlizszerészeket) az épiilet(ek) helyiségeinek
atvizsgalasara. A helyiségeket kinyitja, majd ellenérzés utan visszazarja.

@Amennyiben az ellendérzés befejezése utan a hatdsag erre engedélyt ad, a bombariadot

meg kell szlintetni. Munkaidd alatt értesitik az érintetteket arrol, hogy folytathatjak a
munkajukat.

ﬂMiutén a rendbrség szakemberei atvizsgaltdk az ¢épiiletet, és lehetévé tették a
visszakoltozést, a szokdsos napi rend szerint folyik az dvodai élet.

@A bombariadoérol, a hozott intézkedésekrdl a vezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az dvodavezetonek
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

Qﬁ a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol
ﬁ a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
Qﬁ az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

Qﬁ a kozmii (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
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ﬁ az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol
ﬁ az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitsait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.

Dohanyzas kiilonos szabalyai:

Alapesetben a dohanyzas tilos! Az 6voda az egészséges ¢letmdd betartasara torekszik,
keriiljék a dohdnyzast! Amennyiben az alkalmazott vagy a sziild, kiséré dohdnyzik, azt az
épiiletektdl 5 méterre teheti meg. Egyszerre két alkalmazottndl tobb nem tartézkodhat egy, a
dohdnyzasra kijelolt helyen. Kérem fokozottan betartani a higiéniai szabalyokat! Munkaidében a
dohédnyzassal eltoltott id6 nem haladhatja meg a Munka tv.-ben meghatarozott pihend idét.
Amennyiben a munka rovasara torténik, a vezetdéség munkaltatéi jogkorében intézkedhet.
Alkohol fogyasztasa tilos! /Dohanyzasi szabalyzat/

Az 6voda teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:
ﬁ védeni a kozosségi tulajdont
ﬁ megorizni az 6voda rend;jét, tisztasagat
ﬁ takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal
ﬁ eljarni tliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint
Qﬁ betartani a munka-¢és egészségvédelmi szabalyokat

@ rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

8.3. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

Az intézmény mindennapos milkodésében kiemelt figyelmet fordit a teljes kori
egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatokra, kiilonosen:

@ egészséges taplalkozas

@ mindennapos testnevelés, testmozgas
@ testi-lelki egészség fejlesztés, prevencio
@ bantalmazas megeldzése,

Qﬁ baleset megeldzés

Qﬁ személyi higiénia teriiletén.

Egészségvédelem kiilonos szabalyai:
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@ az ovodat csak egészséges gyermek latogathatja
@ az 6vodaban megbetegedd gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell
@ labadoz6, gyodgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodaban nem tartozkodhat

@ gyogyszert (kivéve kronikus betegségben szenvedd gyermek) a sziil6tdl az intézmény
dolgozo6i nem vehetnek at

@fertéizé, jarvanyiigyileg kiemelt megbetegedések esetén a hatosag értesiti az 6vodat,
tovabbi megbetegedések elkeriilése végett fokozott fertétlenitésre, tisztasagra kell tigyelni

@az 6voda konyhdiban kizarolag egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak

@csoportszobékban, gyermekmosdokban  csak  valtocipében  vagy  ldbzsakban
tartdozkodhatnak a sziilok, kisérok.

Az egészségiigyi ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat a haziorvos végzi.

Kotelez6 védonai sziirés

A védono ellendrzéseit egyeztetett idopontban az 6vodai csoportokban végzi. Az 6vodaba
jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasa kapcsan:

@ Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsadgban, egészséges kornyezetben nevelkednek-e.

@ Tisztasagi szliréseket végez, kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal.

@ Elhanyagolas esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgalat felé.

@Elézetes egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az oOvodai egészségneveld
programokban

Fogaszati sziirés

Nevelési évenként minden gyermek - a sziild irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal
részt vesz.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatdrozott szabalyokat szigoraan be kell tartani: fertétlenités, takaritas, mosogatas és mosas
soran.

Az egészségligyi szekrény feltoltéséért, az évenkénti ellendrzés megvalosulasaért az
o6vodavezetOhelyettes a felelds.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabdlyozdsa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

8.4. Az étkezési téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések, a szocialis
tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei
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A gyermekek sziilei az intézményben a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért a
mindenkori jogszabaly eldirasai alapjan a meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. torvénynek
az ingyenes oOvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd modositasarol szold
2015.¢évi LXIII. torvény alapjan 2015.szeptember 1. napjatdl modosultak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének szabdlyai.

Gyermekétkezés normativ kedvezményének igénybe vétele:

LA gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

LA gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékos

LA gyermek csalddjdban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

LA gyermek csaladjdban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek

LA gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyadmhatosag

W aza sziild, akinek csaladjdban az 1 fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd

legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

A kedvezményes étkeztetés biztositdsdhoz az igényjogosultsagot irasban kell a sziilének
kérnie az 6vodai formanyomtatvanyon Sziil6i Nyilatkozat formajaban minden nevelési év elején,
illetve a normativ kedvezmény igénybevételének valtozasa esetén.

Azon sziilének, aki a gyermekétkezés normativ kedvezményére nem jogosult, étkezési
téritési dijat kell fizetni. Az étkezési dijak befizetése minden honapban az eldzetesen kijeldlt
napon utalassal/készpénzzel torténik.

Ha az étkezést betegség, vagy mas ok miatt a sziild gyermeke szamdara nem kivanja
igénybe venni, a tivolmaradast az 6vodaban be kell jelenteni 9°° 6raig telefonon, e-mail-en vagy
személyesen. A bejelentés a kovetkezd napon 1ép életbe, s a kdvetkezd befizetéskor irhato jova.
Be nem jelentett hidnyzas esetén a szild téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. A
normativ kedvezményben részesiilé gyermekek (ingyenes) ebédjét is le kell mondani.

8.5. Fegyelmi eljaras

A dicséret elvei:

Ovodank a nevelési év végén irasos dicséretben részesiti azokat a csaladokat, akik az év
folyaman aktivan bekapcsolddtak az 6voda életébe, munkajukkal, tdimogatasukkal segitették az
6voda gordiilékeny miikodését.

A fegyelmi eljaras szabalyait a dolgozok esetében a Mt 2012. évi 1.Tv. és a 86. Tv.; a
csaladok esetében az EMMI rendelet 53. § tartalmazza.

8.6. Kartéritési felelosség:
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A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 61. §, valamint a Nkt. 59. § (1)-(2) szerint
Szandékos karokozas esetén a sziildk kotelesek az intézmény teriiletén, az épiilet
felszereltségében ¢€s a berendezési targyaiban eldidézett kart megtériteni.

A kar értékének megbecsiilése a gazdasagi vezeto feladata.

A Kkartéritésre a Magyar Koztarsasdg Polgari torvénykonyvének rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési intézmény feleldssége alol csak akkor
menteslil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

IX. ALTALANOS MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

9.1. Ovodavezetd-helyettes

A fenntarté véleményének kikérése utdn, megbizasat az intézményvezetotol kapja.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan, titoktartasi kotelezettséget vallal.
Feladata megegyezik az 6vodapedagdgusok munkakori leirasaban szereplokkel.

Az 6vodavezetd- helyettes felelés:

ﬁ a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értekeléséért,

ﬂ az 6vodapedagogusok szakmai munkajanak ellendrzéséért

@ a szlloi szervezet miikodésének segitéséért

ﬁ a helyettesitések elkészitéséért

Qﬁ a pedagogus ¢és technikai alkalmazottak munkaidé nyilvantartadsanak vezetéséért,
elszamolaséaért

ﬂ szabadsagok titemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

LR HACCP rendszer miikddtetéséért

ﬁ az intézmény muikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért

Qﬁ a gyermekbalesetek megeldzéséért

ﬁ a Pedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldémunkaért

Qﬁ az alkalmazotti kdzosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért

Qﬁ a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkajdhoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s elokészitéséért

Wl 22 intézményi vagyon kezeléséért és megbrzéséért

ﬁ a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak

munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért

Qﬁ a méltanyos és humanus tigykezelésért €s dontésekért.
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Koteles:

Qﬁ a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozod feladatokat legjobb tudasa
szerint elvégezni,

@ szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

@ a vezet altal atruhazott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot meg0rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

§amegtervezni, iranyitani ¢és ellendrizni a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

@ a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

Qﬁ atruhazott hataskorében az 6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:

§ﬁcsoportjeiban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagogiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelez6 oraszamon felil ellatando feladatok:

@ a munkakori leirasdhoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa
Qﬁa munkakori leirdsahoz kapcsolodo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, feladatok

ellatasa

Pedagdgiai feladatkor:
Qﬁ A Pedagdgiai Program figyelembevételével a pedagodgiai munkat segitd
alkalmazottak munkéjanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,
@ Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacid koordinalaséban valo részvétel.
Qﬁ Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

%A helyi hagyoméanyoknak megfelelden intézményi szinten az tinnepek, jeles napok
mélto szervezésében valo részvétel.

QA sziillokkel, a sziil6i kozosséggel vald egyiittmikddés és a kapcsolatrendszer

mukodtetése.

Munkatigyi feladatkor:

Qﬁ Javaslattétel alkalmazéshoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

ﬁﬁ Sziikség szerint a munkakdri leirdsok modositdsanak kezdeményezése (személyre
szoldan),

Qﬁ az egy¢b feladatok meghatdrozésa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),

Qﬁ A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
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& Osszehangolt munkarend kialakitasa.

& A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

ﬁﬁrtekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ald tartozd neveld-
oktaté munkat segitd alkalmazottak részére.

qu 6vodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel,
az éves beiskolazasi terv elokészitésében vald kozremiikodés

ﬁ]avaslat addsa az intézményvezetdnek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, az
érdekképviselet véleményének kikérése mellett

& A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa a neveld oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden.

qA dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése.

ﬁRészt vesz az irdnyitdsa ald tartozd alkalmazottak teljesitményértékelésében,
mindsitésében.

Gazdalkodasi feladatkor:

ﬁA Pedagégiai Programnak megfelelden a nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételekrél valdo gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

ﬁAZ intézmény gazdasagos mikodtetéséhez sziikséges targyi feltételek meglétének
jelzése az intézményvezetd felé.

Jogkor, hataskor:

ﬁDéntési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

ﬁ Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkddésének egészére,
& Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

& Kiadményozasi joga: A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando vélaszlevelek elékészitése soran hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

Munkakori kapesolatok

& Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoéival, az intézmény vezetdjével.

& Kiils6: Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

Feleldsség:
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@ a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel
LR HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo6 alkalmazottak:

@ munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
@ adminisztracios tevékenység tartalmat

@ munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakdri leirdsanak megfeleléen

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat - dolgozdi, gyermeki,
sziiléi - csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének utasitdsdra tarhat fel. Az
intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzési foka:

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a milkddési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az 6vodavezetot.

Munkakériilmények:

Az oOvodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkdajahoz
telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

9.2. Ovodapedagégus

Munkaltatéja az intézményvezetd. Munkdba dalldsdval az intézmény belsd {igyeire
vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal. Az o6vodapedagdgus alapvetd feladata a
rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

Kotelessége, hogy:
@ a neveld-oktatd munkdjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok alapjan
végezze

@gondoskodjék a gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

@irésban— vazlat, éves tervek - felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az
elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

@megtar‘[ja a pedagoégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozodjaval.
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ﬁa kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon a fejlesztopedagdgussal, gyermekpszichologussal, segitse a
tehetségek felismerését, kiteljesedését,

Q‘ﬁ elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

&egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmitkodésre nevelje a gyermekeket,

& fogadja el a Katolikus Egyhéaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet
¢és azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes
személyiséget tudjon nevelni.

ﬁlegyen igénye szakmai, és vallasi tovabbképzésre, tekintse hivatdsnak munkajat,
¢letfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

& kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen
& a sziil6kkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

& a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka- ¢és balesetvédelmi
eldirdsok betartasdval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval ¢és
elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

ﬁa gyermekek ¢és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

& az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
munkdjat szakszerlien megtervezve végezze,

& Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

& iranyitsa és értékelje csoportjat, naprakészen vezesse a rabizott adminisztraciot.

& évente elkésziti, feliilvizsgdlja a munkdjahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciot jelenti az 6vodavezetdnek

ﬁa Pedagogiai Programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

& a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

ﬁ felkésziilten és aktivan vegyen részt a neveldtestiileti értekezleten, a fogadoodrakon,
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

& hivatasahoz mélté magatartast tantisitson

& hivatali titoktartasra kotelezett

A pedagégust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy:

ﬁszemélyét mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

ﬁhozzéjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi

65



informacidkhoz,
ﬁa neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Pedagdgiai

Programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

& szakmai ismereteit, tuddsiat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mukddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdbmunkéban

Az 6vodapedagogus munkarendje:
ﬁNapi munkarend;jét, és a helyettesitési rendet az 6vodavezetd-helyettes allapitja meg
az intézményvezetd jovahagyasaval.
& Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a foglalkozas kezdete elétt 15 perccel. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

ﬁA munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg eldzé nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 Oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

%Minden elére lathato tavollétet - anyanap, hivatalos tavollét - az 6vodavezetének
legalabb 5 nappal eldbb jelez, és a tdvolmaradast csak az 6 engedélyével kezdheti
meg.

& Személyi adataiban tortént valtozast 8 munkanapon beliil bejelenti.
W S2iil6i értekezletet, fogadoorat tart.

ﬁ Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6
oltozékben.

& A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Egyéb intézményi szabalyok:
ﬁMunkaidé alatt az 6voda épiiletét csak az Ovodavezetd, ill. helyettese engedélyével

hagyhatja el.

ﬁldében ¢s megfeleld modon tajékoztatja a sziiloket a kiilonb6zé programokrol,
feladatokrol.

ﬁA csaladokat bevonja az O&vodai életbe, hivatalos formaban fogad6dran, sziil6i
értekezleteken, csalddlatogatdsokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.

& Az 6voda hagyomanyait és linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az tinneplés
modjat.
ﬁKﬁlénés felelossége, hogy a gyermekeket még révid idére sem hagyhatja feliigyelet

nélkiil,

& Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.
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A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapcsolédd, a munkakdri leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, vagy felettese
megbizza.

9.3. Gazdasagi ligyintézo

Munkaltatoja az intézményvezetd. A feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza meg.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsdnal az intézmény feladat
ellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény
gazdalkodasaval, személyzeti munkdjaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi, barminemii
informdaciot csak a munkakdri leirasban rogzitett illetékességi kdrében szolgaltat ki.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal val6é kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

& Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitoja és kozvetlen lebonyolitoja.

ﬁAz intézmény zavartalan mukodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése
mellett.

Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény:
& gazdasagi terveit
Wl beszamoloit (félév, év vége)

Qﬁ koltségvetését s annak modositasait

Kiilonos kotelezettsége:

& a pénziigyi fegyelem betartatasa

& havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellendrzése

& a fokonyvi forgalmi konyvelés szamitogépes nyilvantartasa

& kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérdl

& ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket

Qﬁ nyilvantartast vezet a ki- és belépokrdl, valamint a 1étszamrol

& intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket

& intézi a dolgozok adozésaval kapcsolatos teenddket

& elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat

& havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartohoz eljuttatja.
& a fenntartohoz id6ben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.

& a fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.
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ﬁa fenntartd felé negyedévenként jelentést készit a létszamok, étkezési adatok
aktualis helyzetérdl

@ nyilvantartdst vezet a szigord szamaddsu nyomtatvanyokrdl, anyagokrdl,
torzskdnyvekrdl

@ ellendrzi a szigoru szamaddasu nyomtatvanyok, anyagok, torzskdnyvek archivalasat.

@ az intézményvezetSi jogkort érint6 gazdasagi jellegli dontéseket el6késziti, a
végrehajtasi folyamatot megszervezi és ellendrzi

@ az 6voda hazipénztarat kezeli

ﬁ intézi az intézmény mikodéséhez sziikséges banki ligyleteket

ﬁ feladata az iktatds és a kimen6 iratok postazasanak ellenérzése

@ félévkor és a tanév végén beszamoldt készit az intézmény gazdasagi helyzetérdl

ﬁ gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az 6vodaban

@ segiti az év kozben adddd feladatok megolddasat.

A felsoroltakon kivil koteles a munkakéréhez kapcsolodd, a munkakori leirasban
nem nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, vagy felettese
megbizza.

9.4. Dajka

Munkaltatdja az Ovodavezetd. Munkaba 4llasdval az intézmény belsé iigyeire
vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal. Napi munkarendjét az dvodavezetd helyettes
allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkddési rendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni. A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal
val6 kapcsolataban szeretetre, tlirelemre, toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

@ Gondoskodik az 6voda rendjérdl és tisztasagarol.

ﬂAz 6vodapedagdgusok igénye szerint tevékenyen részt vallal a gyermekek koriili
gondozasi, étkezési teenddkben.

ﬁ Tisztan tartja az 6voda épliletét, csoportszobait, 61tdzdit, gyermekmosdoit, a polcokat,
butorokat, jatékokat.

ﬂHetente elvégzi a gyermekmosdd teljes takaritdsat, fertStleniti a fogkeféket,
fogpoharakat, cseréli a torolkozoket, asztalteritoket, locsolja az 6voda ndvényeit.

Qﬁ Rendszeresen (kb. 3 hetente) valtja a gyermekek dgynemiijét.
Qﬁ Gondoskodik az intézményi textilidk moséasarol, szaritasarol, vasalasarol.
Qﬁ Kitakaritja az 6voda dolgozo6i altal hasznalt helyiségeket.

aA homokozokat sziikség szerint feldssa, elvégzi az évszaknak megfeleld kerti
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munkakat.
@ Fert6z6 megbetegedés esetén fertdtlenitést végez.

ﬁﬁvente tobb alkalommal nagytakaritast végez (ablakok, ajtok, fiitétestek lemosasa,
fliggdnymosas, stb.) az 6vodavezetd utasitdsa szerint.

Qﬁ Sétakon, kirandulasokon kiséroként részt vesz.
Qﬁ Az ételeket el0késziti, talalja, az edényeket elmosogatja.
@ Etkezések utan feltakaritja a folyosot és a konyhai helységeket.

Kiilonleges felel6ssége:

§EA gyermekek magatartasarol, fejlodésérdl a sziiloket nem tajékoztathatja. Ez az
6vodapedagogus feladata.

§ﬁTeVékenysége, munkavégzése soran feleldsséggel tartozik a  gyermekek
biztonsagaért.
Qﬁ A higiénids szabalyokat betartja.

§ﬁA rabizott gépeket ¢és eszkdzoket rendeltetésszerlien, a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Qﬁ Az intézmény eszkozeit kizarolag az intézmény céljaira hasznalhatja (pl. mosogép).
Qﬁ Mindig betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

@ Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

§ﬁAZ ovoda épiiletének zardsa elott ellendrzi a nyildszarokat, a csapokat, dramtalanit,

bekapcsolja a riasztot.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve utan, pontosan vezeti a jelenléti ivet.

6:30 oratol 14:30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

@ Sajat csoportszoba teljes korii takaritasa, szelloztetés az dvoda egyéb helyiségeiben
@ Reggeli elkészitése és betalalasa

anjét csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- orakor
munkaidejét kezd6 dajkakolléga csoportjaban is besegit.

@ 10:00 6ratol a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gylimolcsot.

@ Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas a mosdo hasznalatdban és
az 0ltozkddésben.

@ 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartdsa

@ 11:30 ¢oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.
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ﬂEbédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

@Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

Qﬁ 13:15-14:30-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartésa.
8:00 oratol 16:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

ﬁ Sajat csoportszobajaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

ﬂElmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara eldkésziti az
aznapi gylimolcsot.

ﬂ 10:30-11:00-ig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitési/takaritasi
feladatokat.

@ Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas a mosdo hasznalatdban és
az 6ltozkodésben.

@ 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartésa.

ﬂ 11:30-t6]1 gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

ﬁEbédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

ﬂDéluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

ﬁ 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

@ 14:00-16:00-ig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:
- postalada kitiritése,
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltdzkddésben

9:30 oratol 17:30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

ﬁ 10:00-t6] a sajat csoportjdban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gylimolcsot.

@ Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas a mosdo hasznalatdban és
az 0ltozkddésben.
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@ 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartdsa

ﬂ 11:30-t6]1 gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas

Qﬁ Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

ﬁ Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése.

ﬂ 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartésa.

@ A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:
- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonndztatas utdni mosogatasi feladatok ellatasa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 6ltozkodésben

ﬁ Sajat, és emeleti szinten a 8:00- Orakor miszakot kezdd dajkakolléga
csoportszobdjanak teljes korli takaritasa

ﬁ Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése

i Folyoso felmosasa (lenti részlegben ez a feladat a délel6ttds miiszakban dolgozd dajka
feladata)

L Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapcsolédd, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, vagy felettese
megbizza.

9.5. Konyhai dolgozo

Munkaltatdja az Ovodavezetd. Munkaba 4llasdval az intézmény belsé iigyeire
vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal. Napi munkarendjét az 6vodavezetd helyettes
allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni. A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal
vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tantsit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

ﬁ Munkdjat kozvetleniil az 6vodavezetd irdnyitasaval, annak ellenérzése mellett végzi.
Qﬁ Ellendrzi az étkezOk 1étszamat.

ﬁ Felelds az 6vodaban étkezok részére az étel kiosztasaért.

Qﬁ A gyermekcsoport 1étszamanak megfelel? teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

aA barmilyen okbdl megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak
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szamara ,repetaként” felkindlja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt
megsemmisiti (moslékba Onti).

ﬂ A rendezvényeknek megfelelden modositja az étkezések idOpontjait

Qﬁ Felel6s a konyhai higiéniai eléirdsok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhéban,
elokészitdben csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd alkalmazottak tartézkodjanak.

ﬁ Felel6s a konyhai ételminta szakszer(i tdrolasaért.

@ Felelds az ¢élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasaért. (HACCP)

ﬁ Koteles az eloirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat az
6vodatitkarnak hataridon beliil leadni.

Qﬁ Konyhai munkdja soran az eldirdsoknak megfeleld munka-, illetve véddéruhat viseli.

ﬁ Evente egyszer munkakopeny és cipd illeti meg.

ﬁ Vezeti a HACCP altal eldirt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol

Qﬁ Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaval, és az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.

ﬁ Azonnal jelzi a konyhai eszkdzok, berendezések meghibasodasat a gazdasagi vezetd
fele.

ﬁ A konyhai tevékenységek kozti id6ben, illetve valamelyik dajka hianyzéasa esetén részt
vesz a dajkai teenddk ellatasaban.

ﬁ Munkasziinetek idején részt vesz az 6voda takaritdsaban.

ﬁ Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, vagy felettese
megbizza.

9.6. Pedagogiai asszisztens

Beszadmolasi kotelezettséggel a munkaltatonak tartozik. Egyeztetési kotelezettsége a
vezetd helyettessel van. Koteles betartani: a munkafegyelmet és a kozosségi egylittmiikod
egylittmiikodés szabdlyait, az Etikai kodexben meghatarozott alapelveket, az 6vodaba illd
kulturélt 6ltozkodés szabalyait. Az ligyek intézésében betartja a hivatali utat. Titoktartdsi
kotelezettsége van. Ha a munkaszervezés megkivanja, valtoz6 munkahelyen-székhely,telephely-
dolgozik. Munkaidejében az épliletet csak a vezetd engedélyével hagyhatja el. A munkakori
feladatait a mindenkor érvényben 16vé dokumentumok /az Ovodai Nevelés Orszagos Alap
Program, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv/ és az
6vodavezetd utasitasa alapjan feleldsséggel, de nem 6nalld jogkorrel végzi.

A pedagodgiai asszisztens alapvetd feladatai az intézményben folyd pedagodgiai munka
segitése terén:

Qﬁ a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik
Qﬁ folyamatosan egyiittmiikodik a csaladdal
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@ sziil6i értekezleteken, fogado orakon, sziikség esetén csaladlatogatdsokon részt vesz
@ aktiv az tinnepek, rendezvények, kirandulasok megszervezésében
@ gondot fordit a csoportszoba rendjére, esztétikumara

@ figyel a berendezési targyak, eszkozok allaganak megdrzésére, szamon tartja a csoport
jatékeszkozeit, leltari targyait

waz ovodapedagdgus munkajat kozvetleniil segiti a foglalkozasi és mas eszk6zok
elokészitésével, tisztantartasaval, elrakasaval, a tornaeszk6zok be-és kihordasaval, a
csoportszoba atrendezésével, a sétak, kirandulasok kiséretével

@ foglalkozasokon az ovodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkét,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdsokon megfeleléen
tudjanak dolgozni

@ az ahitatokra szemléltetd eszkozok elkészitése (igény szerint). Nagybdjt/adventi id6ben
egy-egy eldadas szervezésében, lebonyolitasaban kozremiikodik

Qﬁ részt vesz a kiilonbozo tehetségmiihelyek foglalkozésain, illetve a sziikséges eszkozeik
elékészitésében, elkészitésében

@ az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében

@ részt vesz az udvari élet megszervezésében, segit kihordani a jatékeszkozoket, feliigyeli a
gyermekek jatékat, ha a gyermekek igénylik és kérik, jatszik veliik, esetenként 6nalloan
irdnyitja a jatéktevékenységet

@ tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli haszndlatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére;

@ részt vesz a tizorai, az ebéd és az uzsonnaztatas lebonyolitasaban

@ fokozott figyelmet fordit az ételallergias gyerekek ellatasara;

@ sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt

q havonta részt vesz a havi ovis liturgidkon
q termet rendez, dgyaz, amikor sziikséges, részt vesz a takaritasban

§ﬁcsendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkezd napokra

@ gyermekmunkak kihelyezése a falitijsagra 6vondi itmutatés szerint
@ csoporthirdetések elkészitése ttmutatas alapjan

Qﬁ rendezvényeken fot6zas/videozas biztositasa

@ sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal

§ﬁkisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképp értesiti a beosztott
pedagbégust vagy a vezetdt; a gyermek megbetegedése esetén a sziild megérkezéséig
gondosan feliigyeli a gyermeket

@ segit a gyermekek érkezésénél és hazabocsatasanal

ﬁﬁ a hidnyzo alkalmazottak helyettesitése nem pedagdgusok esetében.
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A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapcsolédd, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, vagy felettese
megbizza.

9.7. Kertész-karbantarto

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott,
akinek feladata els6sorban az 6voda rendeltetésszerii miitkodéséhez sziikséges feltételek,
balesetmentes kornyezet biztositasa, kert és ovoda koriili kertrendezési feladatok ellatasa.
Munkaltatéja az 6vodavezetd. Munkaba allasaval az intézmény belsdé ligyeire vonatkozdan
titoktartasi kotelezettséget vallal. Napi munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg, az intézmény
miikodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztds az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat szolgalja. A gyermekekkel, sziilokkel,
munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra torekszik, példamutatd
magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

;@Hetente korbejarja az 6voda épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitdsarol folyamatosan
gondoskodik, egyeztetve az 6vodavezetdvel.

’@ Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi és szerelési
munkalatokat, egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a
takaré¢kossag ¢és a gazdasadgossag figyelembe vételével.

’ﬁ Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mitkodésérol.

’@A javitasi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi
el6irasait maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

ﬁﬁ Gondoskodik az 6voda udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.

* Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkozok, homok,
s0).

’@ Fiitési szezon eldtt gondoskodik arrol, hogy a kazanok ellendrzése, biztonsagtechnikai
vizsgalata megtorténjen.

’@ Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

’@A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

10. Az intézményben kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok
vezetése

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012.
EMMI rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
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& nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany

& nyomdai Uton eléallitott papiralapt nyomtatvany

& elektronikus okirat

& elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany

& az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat

Az ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok

& a felvételi el6jegyzési naplo
& a felvételi €s mulasztasi napld
& az 6vodai csoportnapld

Wl szemelyisegfejlédési napléd
& az 6vodai torzskonyv

& a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (OH altal kiadott dvodai
szakvélemény).

Az elektronikusan eléallitott, papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon
beliil kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiildé dokumentumokra,
valamint az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb elektronikus dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tuton Iétrehozott
dokumentum, amely nem az oktatdsért felelés miniszter 4ltal jovahagyott rendszerben
keletkezett. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges (csak akkor kell elektronikus alairassal ellatni, ha azt az 6vodavezetd elrendeli).

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

& az okirat megnevezését,

& az intézmény nevét,

& cimét,

Qﬁ OM azonositdjat,

& a nevelési/ tanitasi évet,

& az intézményvezetd alairasat,

& az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Az 6voda az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacids Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet -eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

’@ az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
’ﬁ az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
’ﬁ a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

’ﬁ az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai haldézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (a gazdasagi vezetd) férhetnek hozza.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

’@ Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapti formdban is eldallitani, papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

ﬁﬁ Az utolso bejegyzést kovetd sorokat athuzassal kell érvényteleniteni.

’@ A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden el kell latni az 6vodavezetd eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum
eredeti adathordozojara vald utalast ,,elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a
nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat. A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabdlyzat alapjan irattdri dokumentumként kell
lerakni.

’@A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

’@ A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo,

PH
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.......................................... hitelesitd

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

# Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd (vagy felhatalmazott) alairasaval hitelesitett formdban, az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

# A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

#A mappaban tarolt dokumentumokrdl tanévenként biztonsdgi madsolat késziil kiilsd
adathordozora, els6sorban CD-re. Kiilon keriilnek mentésre az iktatott elektronikus
dokumentumok ¢és az egyéb dokumentumok. Minden adathordozon egyértelmii felirat
szerepel a tarolt tartalmat illetéen. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok
vonatkoznak, igy megorizni a selejtezés ideéig, vagy a levéltari atadasig kell az erre a
célra szolgald lemezszekrényben.

# A selejtezés az adathordozo torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

Egyes informatikai eszkozok a pedagégusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasanak rendje:

Az intézmény pedagdgusai az irodabol kolcsondzhetik a munkdjukhoz sziikséges
informatikai eszkozoket a készlet erejéig. Informatikai eszkozok talalhatok még a gazdasagi
irodaban, illetve a nevel6i szobdban (szamitégép, nyomtatd, szkenner). A kolcsondzhetd
allomanyon til az irodéaba telepitett eszkdzok is a pedagdgusok rendelkezésére allnak.

11. Az 6vodai konyvtar hasznalatanak rendje

Az O6vodakonyvtardban 1évé konyvallomany katalogizalva, leltdrral nyilvantartva,
kolesonzési rendszerrel van kiépitve. Az Ovoda konyvtardban megtaldlhatok az intézmény
hivatalos dokumentumainak példanyai is.

A konyvtar mikddtetéséért az oOvodavezetd a felelds, mivel a vezetdi szobaban
helyezkedik el a kdnyvtar. Az 6vodavezetd tavolléte esetén a gazdasai ligyintézo helyettesiti.

Kolcsonzési id6: minden nap 10.30-14 6raig.

A kolesonzott konyvek a sziikséges adminisztracid utdan keriilnek a dolgozok
felhasznalasara.

Minden kolesonzott eszkozért anyagi feleldsséggel tartozik az igénybe vevd, ami a teljes
érték megtéritését jelenti, a felszolitas napjan.

Az 6vodai konyvtar hasznalata a sziilok részére is biztositott, rajuk is ugyanaz a
feleldsség vonatkozik mint az 6voda dolgozodira. A kolesonzés maodjardl a nevelési év nyitd
szlildi értekezleten tajékoztatast kapnak.
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12. EGYEB RENDELKEZESEK
12.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radid és az irott és elektronikus sajtd képviseldinek adott mindennemii
tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil. Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

’ﬁ a tajékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges

’@ az ovodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az 6vodavezetd
vagy az altala megbizott személy jogosult

’ﬁ a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

’@ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

’@ a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismerje, kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szovegkdrnyezetét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Nem adhato nyilatkozat:

’@ olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolesi
kart okozna,

’@ olyan kérdésekrol, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

12.2. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az
alkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Hivatali titoknak mindsiil:

’@ amit a jogszabaly annak mindsit
* a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

’@ a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
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’@ tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

12.3. Kiilso szolgaltatasok igénybevétele
Az ovoda nyitvatartasi idejében:

Az intézmény az Ovoda teriiletén csak olyan sziilok altal igényelt kiilsé szolgaltatés
keretében megtartott foglalkozast engedélyez:

’@ amely az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott nevelési célokhoz szorosan
kapcsolodik

* amelynek vezetdje 6vodapedagdgus végzettségli vagy ennek hidnyaban az 6vodas
korosztallyal valé foglalkozashoz megfeleld képzettséggel rendelkezik.

A kiils6 szolgaltatdas megszervezése minimum 12 f6 jelentkezése esetén lehetséges. A
foglalkozas az 6vodai nyitvatartasi idejében keriil megtartasra, azzal a feltétellel, hogy nem
zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat és az 6voda napirendjét.

Az intézmény és a szolgaltatast ny0jto kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
megallapodas elkészitése az intézményvezetd feladata. Az 6voda biztositja a tevékenységhez
szlikséges feltételeket a megallapodasban foglaltak szerint.

Az ovodai nyitvatartasi idon tul:

Az intézmény az Ovoda teriiletén az Ovoda pedagdgiai programjaban meghatarozott
nevelési célokhoz szorosan nem kapcsolodo, a sziildk altal igényelt kiilsé szolgaltatas keretében
megtartott foglalkozas megtartasat csak az 6vodai nevelés idokeretein kiviil engedélyezi.

A kiils6 szolgaltatas megszervezése minimum 12 {6 jelentkezése esetén lehetséges.

A foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget és
felelosséget nem vallal.

Az intézmény és a szolgaltatast ny0jto kozotti egytittmiikodés feltételeit meghatarozo
megallapodas elkészitése az intézményvezetd feladata.

A sziildi igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel
szabalyai:

’@ a sziil onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki
nem az intézmény alkalmazottja

’@ a sziilé tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az intézményt nem terheli felel6sség
’@ a sziild vallalja a foglalkozason val6 részvétel onkoltségét

’@ a foglalkozas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat és az 6voda
napirendjét.
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12.4. Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az intézményi telefont az dvoda dolgozoi csak a gyermekek érdekében hasznalhatjdk a
sziilok értesitésére. Egyéb célbol, csak indokolt esetben a vezetd engedélyével lehetséges.

Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes iizemmodban lehet hasznalni. Ovodai
csoportban, udvaron a gyermekek kozott hasznalata nem engedélyezett. A hasznalat lehetséges
helye és ideje, a gyermekcsoporton kiviil, atfedési id6ben, kivétel séta alkalmaval, kiilsé
helyszinen, a gyermekek érdekében hasznalhato.

13.ZARO RENDELKEZES

Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa, mellékletei:

A szervezeti és miikodési szabdlyzat érvényessége: kihirdetésétdl kezdve hatdrozatlan
iddre szol, visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyvaltozast kovetden, a
jogszabalyban meghatarozott hataridoig kotelezd. Felelds: 6vodavezetd

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet, és az
alkalmazotti kdzosség képviseldje, irasos elbterjesztés formdjaban. A moddositast indokolhatja:
jogszabalyvaltozas, fenntarté &ltal meghatarozott feladat valtozds, érdekegyeztetd forum
javaslata.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzék vezetdi utasitdsokként.

Az Europai Parlament és a Tanacs rendelete (2016/679) és a 2011. évi CXII. torvény
alapjan az intézmény adatkezelési szabalyzata az 1. szdmu mellékletben talalhat6. A GDPR
tisztviseld neve: Lukacs Méria

13.1.Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette: az intézmény vezetdje a nevelOtestiilet
egyetértésével.

Budapest, 2021. november 02

Kuszinger Eva
neveldtestiilet képviseldje

80



A sziil6i képviselet a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsdhoz a magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a gyermekeket és a sziiloket érintd
kérdésekben) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg,
javasolja a dokumentum elfogadésat.

Budapest, 2021. oktober 31.

Donath Péter
G.SZ.K. elndk

Az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a neveldtestiilet képviseletében dontési
hataskorében, jovahagyta az intézmény vezetdje.

Budapest, 2021. november 02

Lukacs Maria

ovodavezetd

A Liliomkert Katolikus Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata a fenntart6
engedélyével 1ép hatdlyba, a szerves egységében 1évo mellékleteivel egyiitt.

Jovéahagyta:

Budapest, ....... €V oiiiiinin hénap ....... nap

fenntarto
EKIF igazgatod
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