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1. A szabalyzat hatalyba lépése:

A Dienes Lajos Katolikus Ovoda Romai Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az 6vodavezetO késziti el. A sziilok véleményezése, a neveldtestiilet elfogadasa
¢s a fenntarto jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddére szol. Modositasra
jogszabaly valtozasok esetén és akkor keriil sor, ha a fenntart6, a neveldtestiilet és a Sziilok
Kozossége erre javaslatot tesz. Evente feliilvizsgaljuk.

SZMSZ kiterjedési jogkore:

A Szabalyzat érvényes az 6voda minden alkalmazottjara:

e pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra,
¢ neveldmunkat segitokre,

e cgyéb munkakdrben dolgozora,

e sziilokre,

e az 6vodaba jar6 gyermekekre,

e az 6vodaban munkét vallalokra.

Betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényi.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, szervezeti felépitését, az
ellendrzés rend;jét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo szabalyozast. Célja az
alapfeladatok elvégzésének biztositasa és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara. Az intézmény a munkéjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai
program, az ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabélyzat alapjan
végzi.

Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok:

e 2017. évi LXX. torvény

e 2015. évi CCXXIIL. torvény
e 2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrol

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

o Koltségvetési torvény

e 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

e 2017. évi XCV. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997. évi XXXI. torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében
torténd, valamint egyéb térvények modositasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e 249/2015. (IX. 8.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a



kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 137/2018. (VIL 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 2/2005. (IIL. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve ¢s a Sajatos nevelési igénytli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

¢ 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényii gyerekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

¢ 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol €s a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokban
val6 kézremiikddes feltételeirdl

e 5/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

¢ 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség ¢vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

e EMMI rendelet a 20../20... tanév rendjérdl és az egyes oktatast szabalyozo miniszteri
rendeletek modositasarol (az aktualis nevelési év rendje)

¢ Helyi pedagogiai program

e Eurdpa Parlament ¢és Tanacs rendelete (2016/679)

e 2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

3. Az intézmény meghatarozasa:

Intézmény neve: Dienes Lajos Katolikus Ovoda

Intézmény cime: 9900, Kérmend, Dienes Lajos utca 1.

Az intézmény tipusa: Ovoda (Koznevelési intézmény)

Alkalmazotti 1étszam: 12 {6

1 6 — 6vodavezetd

5 f6 — 6vodapedagdgus

2 f6 — pedagogiai asszisztens

3 6 — dajka

1 6 — 6vodatitkar

1 6 — karbantart6 (részmunkaidds — heti 10 6ra)

Gyermekcsoportok szama: 3 vegyes ¢életkorti csoport

Felvehetd maximalis létszam: 75 6



Az intézmény OM azonositd szama:

Az intézmény fenntartéja: Szombathelyi Egyhdzmegye

Az intézmény fenntartojdnak cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi Daniel tér 3. Pf. 41

Az intézmény iranyité és felligyeleti szerve: Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga
(EKIF)

Az intézmény iranyité és feliigyeleti szervének cime: 9700 Szombathely Hollan Ernd utca 4.

Jogéllas szerint: 6nalld egyhazi jogi személy

Az intézmény milkodési/ellatasi terilete: Kormend varos és vonzaskorzete

Az intézmény feladatai:

A gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a
teljes 0vodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében zajlik. Kiemelt feladatunk a
keresztény szellemi 1égkor biztositasa, katolikus keresztény vilagnézet megalapozésa.
Vallalkozasi tevékenységet nem folytatunk (Alapité Okiratban foglaltak szerint). Az
intézmény alapfeladatait az Alapitd Okiratban meghatarozott keretek kozott, a vonatkozo
agazati jogszabalyoknak, szakmai szabdlyoknak, a fenntart6 és feliigyeleti dontéseinek,
iranyitasanak megfelelden végzi. Az intézmény az dvodas kora gyermekek nevelését, és a
gyermekek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat l1atja el. Az dvoda, felelds a
gyermekek testi, lelki, szocialis fejlodéséért, a gyermekkozosség kialakulasaért és
fejlédéseert. Ennek érdekében a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egyiittmiikddiink a sziilokkel.

Alapfeladat:

a.) ovodai nevelés

b.) a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
Nkt. 4.§ 25. ... aki mozgasszervi, érzékszervi fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd

Szakfeladatok:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés Szerzédéssel kiilsé vallalkozo szolgaltat

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Az alaptevékenvység feltételei, forrasai:

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



A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:

A koltségvetési intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa a gazdalkodas médjanak,
megszervezésének modja szerint: Onalld egyhazi intézmény

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszii bélyegzd: Dienes Lajos Katolikus Ovoda
9900, Kérmend, Dienes Lajos utca 1.
adoszam: 19342760-1-18

kor bélyegzé: Dienes Lajos Katolikus Ovoda

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- 6vodavezetd
- 6vodavezeto helyettes
- 6vodatitkar

Az intézmény milkodési alapdokumentumai:

¢ Alapit6 okirat

e Pedagogiai Program

e Eves Pedagogiai munkaterv

o Ervényes SZMSZ és Hazirend

o Adatkezelési szabalyzat

o Onértékelési program, Eves dnértékelési terv

e Tovabbképzési program, Eves tovabbképzési terv

4. Altalanos rendelkezések:

A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést. A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét bet6lti, a nevelési év elsd napjatol legalabb napi
négy oraban 6vodai foglalkozason koteles részt venni. Ez aldl felmentést adhat az 6voda
fenntartdja addig a nevelési évig, amelyben a gyermek az 5. életévét betolti.

Az 6vodai nevelés ingyenes

A romai katolikus évoda elkotelezett a keresztény értékrend mellett.

Célja a katolikus keresztény vilagnézet megalapozasa.

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol.

¢ Az intézmény feladatanak ellatisa soran a gyermekek mindenekfelett all6 érdekeit vessziik
figyelembe, azonos feltételeket biztositunk minden gyermek szamara.

e Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

¢ Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak
megorzéséért, az Ovoda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energiafelhasznaldssal valo
takarékoskodasért.



5. A kozoktatasi intézmény vezetése, szervezeti rendje

A kozoktatasi intézmény belso szervezeti felépitésének meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkendmentesen a kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

Az intézmény vezetbie:

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelOs az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntartdo nem
utal mas hataskorbe. A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét
esetenként az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja. A nevelési intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, az
intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért, a gyermekvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveldomunka szinvonalas, biztonsagos €s
egészséges feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi szlirdvizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési intézmény vezetdiének feladata:

¢ a munkatarsi kozosség vezetése, a neveldmunka iranyitasa,

e irdnyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt és a nevelési terv és egyéb
dokumentumok kidolgozasat és 6sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetdvé tegyék
a helyi pedagogiai program kdvetelményeinek teljestilését valamennyi gyermek szamara,
iranyitja az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontasat és dsszehangolasat,

e biztositja azok megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését, tdmogatja munkatarsait
szakmai terveik és feladataik teljesitésében,

e anevelési, fejlesztési terveket az intézmény sajatossagaihoz igazitja,

e iranyitja a differencidlo, az egyéni tanulasi utak kialakitasat célzo nevelés,

e tanulastdmogato eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést,

e gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis timogatast
kapjanak,

e a jovokép megfogalmazésa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsd €s belsd
kornyezetét, a folyamatban 1évd és varhato valtozasokat,

e szervezi €s irdnyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, keresztény pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését, képes a
valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni €s végrehajtani,

e folyamatosan nyomon koveti a célok megvalosulésat,

e a vezetés tamogatja, €s szivesen befogadja, a nevelés, fejlesztés eredményesebbé tételére
iranyul6 kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket, a munkatarsak felelosségét,
jogkorét és hataskorét egyértelmiien meghatarozza,

o felhatalmazast ad, irdnyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-
értékelési rendszerkialakitasaban és mukodtetésében,

¢ aktivan miikddteti a munkakozdsséget, az egyéb csoportokat, timogatja az intézményen
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beliili egyiittmiikodéseket, €és részt vesz a team munkakban,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,
gondoskodik a tovabbképzésekrol,

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasolo jogiszabalyozok
valtozésait, az 6vodapedagogusokat az dket érintd, a munkajukhoz sziikséges
jogszabalyvaltozasokrol folyamatosan tajékoztatja, a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

¢ anevelodtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, a végrehajtas megszervezésee s
ellendrzése, a vezetdi feladatok szakszer( ellatasa és 0sszehangolasa,

e részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban,

e clvarja a katolikus értékrend érvényesitését a nevelémunka gyakorlati megvalositasaban, a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasa, gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok naprakész
ellatasa,

o feleldse €s egyben irdnyitdja is az informacidaramlasnak, a szolgaltatas mindségének,

o felelds az intézmény mukodtetéséért €s a vagyonkezelésért, vagyonvédelemért,

e gyermek ¢&s ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, iranyitasa,

¢ a fenntartdval és egyéb partnerekkel vald egylittmikddeés,

o személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel €s a partnereket képviseldszervezetekkel
(példaul SZMK) torténd kapcsolattartasban,

e Ovodai iinnepek méltdé megszervezésének iranyitasa,

e ataniigyi nyilvantartas,

e az alkalmazottak munkajanak dsszehangolésa,

o felelds a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e az 6voda milkodésének, az alkalmazottak munkéjanak fejlesztd célu ellendrzése, értékelése,
elismerése,

o vezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiilsd értékelések, sajat és masok tapasztalataialapjan
folyamatosan fejleszti.

Az 6voda vezetdjét a fenntartd meghatarozott idétartamra bizza meg.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

Az 6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsaival, az 6vodavezetd-helyettessel és a
gazdasagi vezetdvel latja el.

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkéjat munkakori leirdsuk, valamint az
ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.

Az 6vodavezetd helyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval, az intézményvezetd adja.



Intézmény vezetdségének tagjai:

[J az 6vodavezetd
[1 6vodavezetd helyettes
(] gazdasagi vezetd

Az intézmény vezetdsége rendszeresen (hetente) megbeszélést tart.

Helyettesités rendje:

Az 6vodavezetdt az d6vodavezetd-helyettes, 6t az éves munkatervben megjeldlt
ovodapedagdgus helyettesiti, sziikség esetén.

A vezetési feladattal megbizott 6vodapedagogus koteles ellatni az dvodavezetéssel
kapcsolatos faladatokat, a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Egvéb szakmai munkakorok, kiegészit0, kisegitd munkakorok, fizikai alkalmazottak:

gazdasagi vezetd, 6vodapedagogusok, neveldmunkat segitd dajkdk, pedagdgiai asszisztensek,
ovodatitkar, karbantart6.

Jogallasuk: a vezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak.

A kinevezési és egyéb munkaltatodi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Helyettesités rendje: A gyermekek érzelmi biztonsaga érdekében elsGsorban mindenki a sajat
munkakorében (dajka, pedagdgiai asszisztensek) helyettesit.

F6bb feladataik:

A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskort,
feleldsséget tartalmazza. A munkakdri leirast a vezetd a kinevezési okirattal egyiitt adja ki €s

évente aktualizalja az éves munkaterv alapjan.

6. Azintézmény miikodési rendje:

Pedagbgiai munka szabalyozasa Szervezeti miikodés szabalyozasa

Pedagogiai Program SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat,
Tovéabbképzési program

Onértékelési program Munkaltatoi Gazdasagi feladatok
feladatok

Tovabbképzési program Munkavédelmi Koltségvetés

Tovabbképzési terv szabalyzat tervezése
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Eves munkaterv Thzvédelmi

Gyermekcsoportok tervezési feladatai szabalyzat
Egyéni fejlesztési tervek HACCP
Gyermekvédelmi munkaterv

Munkak6z6sség munkaterve

Belso ellenOrzési terv

Az intézmény Onértékelése

Fenntartoi ellenérzések

A tervek elkészitése a nevel6testiilet bevonasaval torténik az el6z6 év (mérési) eredményei, a
kornyezeti, tarsadalmi lehetdségek elemzése alapjan. A stratégiai és operativ
dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok megjelennek a tervezé munkaban és

annak utemezésében.

Az intézmény miikodése:

A gyermekek nevelése, fejlesztése keresztény szellemben torténik.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek harmonikus fejlodésérdl, az egészséges €s
biztonsagos kornyezet feltételeinek megteremtésérdl valamint a rendszeres egészségiigyi

vizsgalatok megszervezésérol.

A nevelési év tart: szeptember 01-jét61 augusztus 31-ig.

A nevelési évnek oktatassal lekotott idoszaka: szeptember 01- majus 31-ig tart.

Intézményiink hétf6tdl - péntekig, 5 munkanapon tart nyitva.
Orszagos rendeletben szabalyozott, munkasziineti napokon zarva tartunk, illetve

pihenénapra helyezett munkanapokon nyitva tartunk.
Naponta 6:00 — 17:00 éraig, 11 oran keresztiil tart nyitva 6vodank.

Az ovoda a nyari idoszakban altalaban 5 hét idotartamra bezar.

Ez id¢ alatt el kell végezni a sziikség szerinti feltjitdsi munkdkat, nagytakaritast és az
udvarrendezést. 1ddpontjardl a fenntartoi dontést kovetden minden év februar 15-ig

tajékoztatjuk a sziiloket. A zarva tartas ideje alatt a kijelolt varosi 6vodak tartanak tigyeletet.
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A nyari zéaras ideje alatt kéthetente meghatarozott napon tigyeletet tartunk, délelott 8-13 oraig.
Ezen id0szak alatt a hivatalos ligyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijeldlt személy

intézi.

A gyermekek fogadasa 6vono jelenlétében torténik, a teljes nyitvatartasi idében 6vond

foglalkozik a gyermekekkel. Gyermek egyediil nem érkezhet, és nem tavozhat az 6vodabol.

A gyermeket annak a nagykoru személynek lehet odaadni, aki a sziil6tdl irdsos

meghatalmazast hoz, vagy a sziil6 személyesen bemutatja az 6vodapedagogusnak.
A vezetok intézményben tartézkodasa:

Az 6vodavezetd vagy helyettese a nyitvatartasi iddben az intézményben tartozkodik.

Akadalyoztatasuk esetén kijelolt 6vodapedagogus helyettesiti a vezetdt vagy a helyettesét.

A vezetd betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén a neveldtestiilet altal

meghatalmazott 6vodapedagogus felel a nevelési intézmény biztonsagos mitkdéséért.
Az 6voda latogatasara kiviilallo személy esetén az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
Hazirend:

A hazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek és az 6vodai dolgozok szamara a legfontosabb
informéciokat az intézmény miitkddésérdl. Szabalyozza az év rendjét, a nyitva tartast. A
gyermekek jogait, veliikk kapcsolatos egészségvédelmi és egyéb szabalyokat. A sziilokkel

kapcsolatos jogokat €s kotelességeiket, az egyiittmiitkodés €s kapcsolattartas formait.
A rendszabalyok betartdsa kotelezd, melyre az 6vodapedagogusok iigyelnek.

A Hézirend nyilvanos dokumentum, ezért az 6vodédban kifliggesztjiik, honlapunkon
megjelentetjiik, a sziilokkel megismertetjiik, beiratkozaskor egy példanyat minden sziilonek

atadjuk.

Alkalmazottak munkarendje, munkakori leirdsa:

Ovodapedagégusok munkarendje

A pedagogusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezetd allitja 6ssze. A

pedagdgusok kétmiiszakos munkarendben végzik neveldomunkajukat, heti valtasban.
Ovodapedagégusok munkakori leirdsa
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Munkdaltaté: Dienes Lajos Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: d6vodavezetd

Torvényes oraszama. 40 6ra

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

Az 6vodapedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaba, amelyek az 6voda
rendeltetése szerint szervezett neveld munkakdrbe az 6vodapedagdgusokra kotelezéen

vonatkoznak.
Alapvetd feladata a rabizott gyerekek nevelése.

Felelds a gyermekek képesség szerinti fejlesztésért. Felismeri a gyermekek
személyiségfejlodési, tanuldsi, magatartasi problémait, és képes szamukra segitséget nyujtani,

szlikség esetén megfeleld szakemberhez iranyitani.

A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban, hitre

nevelésében egylittmiikddik a sziilovel.

Az 6vodapedagogus intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozo szerve. Jogait és

kotelességeit a Knt-ben foglaltak szerint gyakorolja.

A gyermekcsoport fejlesztésért a csoportban dolgozé pedagogusok felelnek dsszehangolt
munkarend és munkaterv alapjan. Ennek érdekében naponta informaciot cserélnek a sajat

miszakjukban tortént eseményekrdl. Probléma, nehézség esetén kozosen keresik a megoldast.

Iranyitja a dajka munkéjat. Ellendrzi a csoport tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi
kovetelmények betartasarol. Felel a csoportszoba, mosdo, 61t6z0 tisztasagaért, rendjéért, a

dajka csoportban végzett munkajaért.
Kotott munkaidon (32 ora) tul végzett feladatai heti 4 oraban:

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd

oraszamon kiviil- rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint végzi:
[ dokumentacids feladatok elvégzése,
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() szakmai 6nképzés,

[] csaladlatogatas, sziiloi értekezlet, fogadddra megszervezése, lebonyolitasa,
[ szlil6i kozosség mikodésének segitése,

[] 6vodai és 6vodan kiviili 6vodai programokon részvétel,

[ felkésziilés a kovetkezd napi munkara,

(] nevelési és munkaértekezleten, lelkigyakorlaton, lelki napon val6 részvétel,
[1 gyakornok segitése,

[ eseti helyettesités.

Az 6vond az 6vodai alapdokumentumokban megjelolt feladatokért (Pedagogiai program,

munkaterv, SZMSZ) és az 6vodavezetd utasitasaiban foglaltakért felelosséggel tartozik.
Az 6vono felel a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Nevelési év elején a gyermekekkel ¢életkoruknak és fejlodési szintjiikknek megfeleléen
ismerteti az egészségiigyi ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat. Az ismertetés

tényét, tartalmat dokumentélja a csoportnaploban.

Baleset esetén azonnali els6segélynyujtasrol, sziikség esetén orvosi ellatasrol gondoskodik.
Sziil6t, 6vodavezetdt, (munkavédelmi feleldst) tdjékoztatni koteles.

3 napon til gyogyuld balesetrdl, jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 6vodai csoport 6vodapedagdgus nélkiil soha nem maradhat.

Sétak, kiranduldsok, egyéb programok alkalmaval alacsony gyermeklétszdm esetén is az

ovodapedagdgus mellé legalabb egy felndtt kisérd kotelezo.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért.
Sziikség esetén a gyermekek egészségi allapotarol a sziiloket tajékoztatja.

A gyermekcsoport gyermekvédelmi feladatait ellatja.
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Az ovodavezet6t tajékoztatja a veszélyezett és hatranyos helyzetli gyermekekrdl, sziikség

szerint egylitt végeznek csalddlatogatast.

A problematikus gyerekek Nevelési Tanacsadoba irdnyitasanak sziikségességét idében jelzi.

A keresztény pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkor megteremtésében!

Alkoté mddon egyiittmiikodik a Pedagogiai program fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Aktiv résztvevdje az értekezleteknek, megbeszéléseknek. Kapott
feladatait 6nalldan, a szervezet mitkddési rendszerének megfelelden kezeli. Sajat pedagogiai
gyakorlatat rendszeresen elemzi, fejleszti pedagégiai kommunikacigjat. Nyitott a gyermek,
sziilo, kollégak, vezetd visszajelzéseire, melyeket felhasznalja szakmai fejlédése érdekében.
Lehetdség szerint szakmai kapcsolatokat alakit ki intézményen kiviil is és részt vesz online

szakmai egyiittmiikodésekben.

Minden katolikus 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat, lelki életét. Ennek érdekében
hasznalja fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben, lelki gyakorlatok altal
biztositott lehetdségeket. Munkéjaban alkalmaz ) mddszereket, tudoméanyos eredményeket,

részt vesz az innovaciokban, palyazatokban.

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

megvalodsuléasa érdekében.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Ismeri és alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges eszkozoket, segédanyagokat. Fejlesztésiikben, felujitasukban,

rendben tartasukban részt vesz. Hasznélja az IKT eszkozoket, példat mutat alkalmazasukban.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel
tartozik. Az elhasznalt targyakat, eszkozoket selejtezésre elokésziti. Leltarozasra felkésziil és

részt vesz a munkaban.

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

gyermekek kozott a csoportszobdban, udvaron, séta alkalmaval mobiltelefont nem hasznalhat.
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Koteles évente munkaegészségligyi vizsgalaton, tiidoszliron megjelenni.
A csoportban végzendé munkaja soran kételes védoruhat €s véddcipot viselni.
Feladata az 6voda munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasainak megismerése, betartasa.

A pedagogus munkakezdés el6tt 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili

munkanapokon a tevékenység kezdete elétt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogus munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a vezetonek, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a

pedagdgus az intézményvezetdtol kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal eldbb.

A hianyz6 pedagdgus koteles a csoportnaplot, mulasztasi naplot, fejlodési naplot a csoportban
hagyni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd neveld biztosithassa a gyermekek szdmara
a nevelési terv szerinti eldrehaladast és sziikség esetén rendelkezésre alljanak a gyermek

adatai.
Munkaid¢ alatt csak a vezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol.
Talmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

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

megdrizni.
Megbizatasa: éves munkaterv alapjan
Tanév rendjébdl adodo feladatai: éves munkaterv alapjan

Mint a Dienes Lajos Katolikus Ovoda 6vodapedagdgusa tegyen meg mindent a pedagdgiai
egység megteremtéséért. Koteles megtartani a keresztény pedagogus-etika kovetelményeit,

valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

Magatartasaval, munkajaval jaruljon hozza, az 6voda jo hirének kiépitéséhez a munkatarsi

kozosség fejlodéséhez, keresztény életvitelével legyen példa a sziildk eldtt.
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A nevelémunkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje:

Egyéb munkakorben dolgoz6: gazdasagi vezetd, pedagogiai asszisztens, dajka, karbantarto,

ovodatitkar
Az intézményben a neveldmunkat kozvetleniil dajkak és pedagogiai asszisztensek segitik.

Teljes munkaidejiik napi 8 6ra. A munkaidoé-keret heti 40 6ra, amely a neveldmunkat
kozvetlen segitok szdmara kétmiiszakos munkarendben, heti valtasban, az egyéb

munkakorben dolgozok egy miiszakos munkarendben dolgoznak.
Dajkak munkakori leirdsa

Munkdltatéja: Dienes Lajos Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogot gyakorol: 6vodavezetd

Munkaido: heti 40 ora (napi 8 ora)

A dajkai feladatok tevékenységi korébe tartozik:

Felel az 6voda Gsszes helyiségének rendjéért, tisztasagaért naponta végzi az eldirt takaritasi
munkakat, munkabeosztastol fiiggéen. Végzi a heti nagytakaritast, kozremiikodik az évi

takaritasi munkalatok végzésében. Az dvodai textiliak mosasat, vasalasat végzi.

Felel6s az 6vodai tulajdon védelméért, a helyiség leltaraban szerepld és a nevére kiadott

felszerelési targyakért
Javaslatot tehet a takarékossaggal, dllagmegdvassal kapcsolatos kérdésekben.

Kozremiikodik a selejtezés el6készitéseében, leltarozas elékészitésében 6vond, vagy az

o6vodavezetd utasitasainak megfelelden.

Az 6voda munkavédelmi el6irasait ismeri, munkavédelmi — tiizvédelmi oktatason részt vesz, s
az eldirasnak megfelelden lizemelteti a kisgépeket. Meghibdsodést azonnal jelzi az 6vondnek,

ovodavezetonek, munkavédelmi felelosnek.

Megismeri a balesetek megel6zése érdekére vonatkoz6 eldirasokat csoportjaban is.
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ANTSZ eldirasait betartja: egészségiigyi konyv érvényessége, védsoltozet viselése. Evente
koteles munkaegészségiligyi vizsgalaton és évente tiiddsziirésen megjelenni. Egészségiligyi

zarlat esetén fertOtlenitési feladatokat 14t el.

A tisztitoszereket, fertdtlenitd szereket, takaritd eszkdzoket a gyermekektol elzart helyen

tarolja.

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

megorizni.

A gyermekcsoport fejlesztése érdekében gondozasi, nevelési feladatokat 14t el a csoport
nevelési terve alapjan (étkezés, tisztalkodas, 6ltozkodés). A gyermekcsoport onallosagat,
tevékenységét mindenkor biztositja. Az 6vond kérése szerint segit a gyermekeknek az életkori

¢s egyéni sajatossagokat figyelembe véve.
Sziikség szerint a gyermekek kiséretére beoszthatd az 6vondvel egyiitt.

Sziikség szerint lemossa és atoltozteti az arra raszorult gyermeket, ruhdjat hazaadhato

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

Az 6voda udvarat sziikség szerint gondozza (locsolas, levélgytijtés, jatszohomok felasasa, ho

sOprés, virdgoskert gondozas, stb.)
Elvégez kisebb szallitasi és kézbesitési teenddket.

Intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a dajkék jelenléte kotelezd, az alkalomhoz

1116 6ltozékben.
Munkdjaval segiti az 6voda dolgozodinak feladatait, a munkatarsi kozosség alakulasat.

A dajka, munkakezdés el6tt 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a

tevékenység kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A dajka munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oradig koteles jelenteni a vezetdnek, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a

dajka az intézményvezet6tol kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb 1 nappal el6bb.
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Talmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezheto.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, felel0sséggel tesz eleget a tlizbiztonsagi

¢s egyeb vagyonbiztonsagi védelmet szolgalo eldirasoknak.

Mint a Dienes Lajos Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az 6voda jo hirének

noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Keresztény életvitelével legyen példa a sziilok eldtt.

Gazdasagi vezetd — ovodatitkar munkakori leirasa

Munkaltatéja: Dienes Lajos Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogot gyakorol: 6vodavezetd

Munkaidd.: heti 40 ora

Feladata:

Pénziigyi-szamviteli:

[ A pénziigyi-szamviteli tevékenység teljes korii megszervezése, iranyitasa és feliigyelete;

[ a szamviteli egyezdségek havi szintii teljes kort ellendrzése, az esetleges korrekcidok

elrendelése;

[] a pénziligy-szamviteli teriilet mitkodési hidnyossagainak feltarasa, a munkamodszer

javitasa;

[ az id6szakos zarasi-ellendrzési munkdk elvégzése, ellendrzése;

[J a szamviteli torvény altal eloirt szabalyzatok elkészitése;

[ az éves beszamolo elkészitése, kapcsolattartds a konyvvizsgaloval;

[ a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek, az adobevallasok elkészitése, valamint az

adofizetések hataridére torténd teljesitése;

[ koltségelszamolasi rendszer szamviteli torvényeknek megfelelé mukodtetése;
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[] a szamlak atadasa a jovahagyo szamara alairasra, az alairas ellenérzése (csak jovahagyott

szamla konyvelhetd le), a szamlék kontirozasa, konyvelése;
(] az 6voda bankszamlgjanak kontirozéasa, konyvelése;
[1 az dvoda targyi eszkoz konyvelésének teljes korti ellatasa;

(1 az 6voda pénztardnak folyamatos ellendrzése, idokozonkénti rovancsolas elvégzése.

Személyiigyi:

[] Munkaszerz6édések megirasaban val6 részvétel, munkaszerzodések nyilvantartasa,

munkaiigyi nyilvantartélapok vezetése;
1 havi bérszamfejtés elkészitése az dvodavezeto altal leigazolt jelenléti ivek alapjan;

[ a kiils6 adatszolgaltatasi kotelezettség elvégzése (statisztikai jelentések, bejelentési

kotelezettségek, stb.);

(] kapcsolattartas a munkatiggyel, tarsadalombiztositassal kapcsolatos hatosagi szervekkel;
[0 a havi bevallasok elkészitése;

(1 az intézmény magannyugdij-pénztari kotelezettségeinek teljesitése;

[1 a dolgozok éves SZJA elszamoléasanak elkészitése, bevallasa;

[ a munkakdoréhez kapcsolddo jogszabalyok folyamatos figyelése, betartasa.

Egyéb:

[ Az 6vodavezetd munkdjanak tdmogatasa, a kért kimutatasok elvégzése;

[ részt vesz a rendszeres (éves) leltarfelvételi feladatok ellatasaban;

(] munkavégzésével kapcsolatos akadalyoztatasat lehetdség szerint elére jelzi a felettesének;
[1 a tudomasara jutott belsé informaciokat {izleti titokként kezelni.

[0 az 6voda munkavédelmi elbirasait ismeri, munkavédelmi — tiizvédelmi oktatason részt

VeSsZ;
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[ évente koteles munkaegészségligyi vizsgalaton €s évente tiiddszirésen megjelenni;
[ A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.
[ A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

[] Felelosséggel vezeti a munka- €s védéruha-nyilvantartést, a szakmai anyagok

nyilvantartasat.
(1 Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés- elokészitést.
[ Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatdba bejegyzi.

[] El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-

nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
[] A baleseti jelentéseket a vezeto utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

[] A vezet0 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére

elkésziti.

[] Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé

betartasat.

[ Gondoskodik réla, hogy az irat iitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd

legyen.

[] Vezeti a vezet( utasitasa szerint a személyi nyilvantart6 lapokat. A személyi anyagokat az

irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

[ Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

[] A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
[ A dontés-elokészitd hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

[ Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

[ Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt

rendelkezésnek megfelelden kezeli.
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[1 Az dvoda 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorébol adodoan szamitogépen végzi a béradatok

nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

[ Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojardl.

[J A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybdl.
[ A készpénzelOleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza €s hataridore elszamolja.

[] Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

[ Titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hdzipénztar kezelése;

utikoltség-elszamolas).
[ A szamlakat naprakészen kezeli.

[J Nyilvantartja €s kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak

megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

[ Iratrendezési tervet készit.

[J Betartja, nyomon koveti a torvényben eloirt megoérzési idot.
[ Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

[ A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

[1 A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
[J Munkatarsaival egytittmukodik.

[J A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban elvarhato

magatartast tanusit:
- A johiszemiiség €s tisztesség elvének megfelelden,

- Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony

céljanak veszélyeztetésére,
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- Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- Koteles a munkdja soran tudomésara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben

jutott a tudomasara,

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

beszélgetések témait,

- Nem szolgéltat adatot, informaciot a gyermekekrol,

- Munkadja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.
[1 Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

[ KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, mdodositasa

[ Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, utasitdsok) témakorok szerinti, betlirendes

feldolgozasa

[ A pedagdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairol feljegyzéseket vezet

[) Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi

dokumentumok papiralapt masolatat:

- Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- Az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
- A gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

- Az oktober 1 — én érvényes pedagogus- ¢és gyermeklista elkészitése.

] Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

bélyegzdlenyomatéaval €s a vezetd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

[ Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.
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) Munkakezdés el6tt 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a

tevékenység kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

[ A munkébdl val6 rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb
az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a vezetdnek, vagy helyettesének. Egyéb

esetben az intézményvezetotdl kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb 1 nappal eldbb.

Mint a Dienes Lajos Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az 6voda jo hirének

noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Keresztény ¢€letvitelével legyen példa a sziilok elott.

Ovodavezetd helyettes munkakéri leirdsa

Munkdltatéja: Dienes Lajos Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogot gyakorol: 6vodavezetd

Torvényes oraszama. 40 6ra

Kotelezo eloirt oraszam: 24 ora (csoportban eltdltendd, gyermekek foglalkozasara,
fejlesztésére vonatkozo)

Feladata:

[J Vezet6i tevékenységét a kotelezo draszaman til, az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa

mellett végzi.

[J Tevékenységérol rendszeresen beszamol.
[J Szakmai koordinalas

[J Szakmai programok szervezése

[J bels6 kapcsolatok gondozasa

O alkalmazottak ellenérzése, értékelése,

[J szakmai programok szervezése,
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[] betanulas segitése,
[] palyazatok,
[J intézményt érintd problémak jelzése

(1 a helyettesitési rend szerint és az intézmény-vezetd megbizasa alapjan ellatja a vezetoi

feladatokat,
[ ellatja az éves munkatervben megallapitott tevékenység iranyitasat,

[] keresztény é€letvitelével, szakmai munkgjaval legyen példa munkatarsai és a sziilok elott.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Munkdltaté: Dienes Lajos Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: az 6vodavezetd

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

Feladata:

Az évodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelo-fejleszto munkat:

1 Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.

[ A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek

eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
[ Segiti a gyerekek befogadasdnak zokkendmentessé tételét.

[ Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- Az étkeztetésnél

- Az 61tozkodésnél

- A tisztalkodasban,
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[ A levegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

] Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

[ A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek

elokészitésében, levezetésében. Esetenként ondlloan megtervezi és levezeti a jatékot.

[J Csendes pihend alatt €s szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,

elokésziti a kdvetkezd napokra.

[ A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.
[ Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,

[) Kisebb baleset esetén elssegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagbgust vagy vezetot.
[J Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

[J Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa

szerint végzi.

[ A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
[J Munkatarsaival egytittmukodik.

[J A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben

altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:
- A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- Munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kdzvetlenil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony

céljanak veszélyeztetésére,

- Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

stlyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,
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- Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefliggésben

jutott a tudomasara.
[J A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

[ Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi

1égkornek.

[ Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
[ Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

[ A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld

pedagdgushoz iranyitja.

[0 Az 6voda munkavédelmi el6irasait ismeri, munkavédelmi — tlizvédelmi oktatason részt
vesz. A meghibasodast azonnal jelzi az 6vondnek, 6vodavezetdnek, munkavédelmi

feleldsnek.
[ Megismeri a balesetek megel6zése érdekére vonatkozo eldirdsokat csoportjaban is.

[) ANTSZ eldirasait betartja: egészségiigyi konyv érvényessége, védoéoltozet viselése. Evente

koteles munkaegészségligyi vizsgalaton és évente tiidosziirésen megjelenni.

) Intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken a pedagdgiai asszisztens jelenléte

kotelezo, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

[ A pedagdgiai asszisztens munkakezdés eldtt 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés
nélkiili munkanapokon a tevékenység kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles

megjelenni.

[ Munkabol valo6 rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni a vezetdnek, vagy helyettesének, hogy a
helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben az intézményvezetotol

kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb 1 nappal eldbb.

Mint a Dienes Lajos Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az 6voda jo hirének

noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.
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Keresztény ¢életvitelével legyen példa a sziilok elott.

Karbantarto munkakori leirasa

Munkdltaté: Dienes Lajos Katolikus Ovoda
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: az 6vodavezetd
Munkaideje: heti 10 ora (napi 2 6ra)

Feladata:

[0 Munkajat a vezet6 iranyitasaval végzi.
[ Felelds az dvodai tulajdon védelméért.

00 Személy szerint felel a leltarba nevére kiadott felszerelési targyakért, eszk6zokért,

munkadltozetéért.
0 Javaslatot tesz az 6voda belso felszerelési targyainak védelmére vonatkozolag.

[ Megtartja az 6voda tliz- és munkavédelmi utasitasait, takarékossagi eloirasait.

[ Munka-, tizvédelmi oktatasban vesz részt. Az eldirdsoknak megfelelden tizemelteti a
kisgépeket. A meghibasodasokat azonnal jelenti. Az ANTSZ el6irasait betartja (eii-i sziirés,
munkaruha viselés).

[J Folyamatosan ellatja az intézményben el6fordul6 kisebb karbantartési, javitasi munkakat.

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

[0 Gondozza az 6voda udvarat, a plébania kertjét.

[ Felel6s a kiilso jarda, bekoto jarda, udvar, kert tisztasagaért, a homokozo rendben tartasaért, téli
honapokban csliszas mentesitéséért.

[ Elvégez kisebb kézbesitési teenddket.

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

] Haladéktalanul jelezze a vezetOnek, vagy helyettesének, ha balesetveszélyre utald kortilményt
tapasztal, és segitse annak azonnali megsziintetését.

Munk4éjaval segiti az 6voda dolgozdinak feladatait, a munkatarsi kozosség alakuldsat.
Munkakezdés eldtt 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a tevékenység

kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
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A karbantarté6 munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni a vezetonek, vagy helyettesének.
Egyéb esetben az intézményvezet6tol kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb 1 nappal elébb.
Talmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

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

j0 hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Nevelési év helyi rendje:

A nevelési év szeptember 01-t61, a kdvetkezd év augusztus 31—ig tart. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, amit a munkatervben
rogzitenek.

A neveldtestiilet a tanévnyit6 értekezleten dont:

[] a neveldémunka Iényeges tartalmi fejlesztésérol,

[ 6vodai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarol és idopontjarol, valamint a gyermekkel,
sziilokkel kapcsolatos egyéb programokrol,

[ egyéb kiilon foglalkozasokrol,

[ a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok, pl.: nevel6testiileti értekezletek idopontjanak,
tartalmanak meghatarozasarol, nevelés nélkiili napok idépontjardl, stb.

[J junius 15-t6l, a gyermekek nyari szabadidds tevékenységben vesznek részt, tevékenységi terv
alapjan,

[J Egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe az értekezletek, neveldtestiileti
tovabbképzések céljara. Ezeken a napokon feliigyeletet biztositunk azoknak a gyermekeknek, akik
igénylik az 6vodai ellatast.

[ a sziilokkel vald kapcsolattartas formairol, tartalmarol,
[0 az éves munkaterv elfogadasarol.

A foglalkozasok rendje, idotartama

[ Az intézmény éves munkaterve €s a csoportnaplok részletesen rogzitik a neveld, fejlesztd

munka rendjét, idejét, a foglalkozasok tartalmat, modszereit, idokereteit.
[J A foglalkozasok csak kivételesen indokolt esetben zavarhatok.

[J Ugy kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minél tbbet

tartozkodjanak a szabadban és a folyamatos szabad jaték biztositott legyen.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet
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A védoénokkel, orvosokkal az 6voda munkaterv alapjan dolgozik, amelyben kézdsen
megjeldljiik a jogszabaly altal eldirt vizsgalatokat, azok iitemezését. Ezek megszervezését az

6vondk eldkészitik, a sziiloket errdl tajékoztatjak.

Kotelezd sziirdvizsgalatok az dvodaban: évente kétszer altalanos sziirdvizsgalat, szemészeti €s

fogorvosi szlirdvizsgalat.

A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

[J Az 6voda épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinli zaszloval, a csoportszobdkat fesziilettel kell
ellatni. Nemzeti, egyhazi iinnepeken az 6voda diszitése az 6vonok feladata.

[0 Az 6voda minden dolgozoja, valamint a sziilok feleldsek:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

o az 6voda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért;

o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

o atliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

[0 Az 6voda kiilonb6z6 helyiségeinek gyermekekre vonatkozo hasznalati rendjét a
gyermekcsoportok nevelési terve tartalmazza.

[0 Az 6voda dolgozodinak joga az 6voda valamennyi helyiségének €s létesitményének
rendeltetésszerli hasznalata.

[0 Nem o6vodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetdk igénybe helyiségek és
létesitmények.

[ Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba veve a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.

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

[ A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak 6vondi feliigyelettel tartdzkodhatnak.
[ A melegito konyhaba kizarolag az évoda dolgozdi Iéphetnek be.
[ Az évodaban tartézkodni az 6voda nyitva tartdsan tal, csak a vezetd engedélyével lehet.

[ Az intézmény helyiségében part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem muikddhet.
Politikai jellegti hirdetés, plakat kitétele szigortan tilos az 6voda egész teriiletén.

Reklamtevékenység szabalyozasa az intézményben

Mivel a reklamtevékenység gazdasagi tevékenység, az intézményben tilos.
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Kivéve, az egyhaz életével, a gyermekek egészséges ¢letmddjaval, kornyezetvédelemmel,
illetve kulturalis tevékenységgel dsszefliggd hirdetmények. Az intézmény teriiletén

plakatokat, hirdetéseket csak az 6vodavezetd engedélyével lehet elhelyezni.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Nyomdai uton eldallitott nyomtatvanyok:

O Felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetéséért az 6vodapedagogusok felelOsek.
[ Felveteli elojegyzési naplo, melyet a jelentkezés sorrendjében az dvodatitkar vezet.
[ Ovodai torzskényv vezetését feladatellatasi helyenként az dvodatitkar végzi.

[ Ovodai szakvélemény kiallitasat az 6vodavezetd végzi az dvodapedagogusok véleménye
alapjan.

[0 SNI, BTMN egyeni fejlesztési naploba a specidlis fejlesztés terveit a gyogypedagogus, a
csoportban torténd fejlesztés terveit az 6vodapedagogusok dokumentaljak. A tervezés havonta, a
fejlodés értékelése félévenként torténik.

Elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

[ Ovodai csoportnaplot az dvodapedagdgusok elektronikusan naprakészen vezetik a
Pedagogiai program alapelveivel, értékeivel, céljaival, feladataival 6sszhangban. A tervezés
alapja a gyermekek alapos ismerete és a kornyezet lehetdségei. Ev végén kinyomtatjuk és

irattarazzuk.

U Gyermekek egyéni fejlodésének nyomon kovetésére, mérésére szolgalo - Fejlodési naplo
elektronikusan vezetett és tarolt. A fejlédési naploban évente kétszer dokumentaljuk
novemberben €s majusban, a tankotelesekkel oktoberben és januarban. A gyermekek aktualis
fejlettségét és a szililokkel fogado ora/ egyéni megbeszélés alkalméaval meghatarozzuk tovabbi

nevelési-fejlesztési feladatainkat.

[l Anamneézis lap papir alapi nyomtatvany a gyermekek fejlodésének megismeréséhez ad
informaciot, melyet 6vodakezdés eldtt a sziilok toltenek ki. A dokumentuma fejlédési naplo

része.

1 Adatlap papir alapti nyomtatvanyt 6vodaba 1épés el6tt a sziilok toltik ki a gyermekek

pontos adatai szerepelnek rajta.
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[J Ertékeld lapokat papir alap nyomtatvanyt, a vezetd késziti el a szakmai ellenSrzésbe

bevont munkatarssal egyeztetve.

A sajat fejlesztés eredményeként kidolgozott nyomtatvanyok lapjai sorszdmozottak,
Osszeflizottek. Hitelesitésiik az d6vodavezetd feladata; tartalmazzak az intézmény nevét, OM
azonositdjat, cimet, megnyitas és lezaras idépontjat, 6vodavezetd alairasat, bélyegzo

lenyomatot.
7. A belsé ellenérzés, értékelés rendje

Célja a pedagogiai és gazdalkodasi tevékenység, szervezeti miikodés hatékonysaganak
vizsgalata, értékelése, annak feltarasara, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsitent,
segiteni a pedagogus, a gazdasagi vezeto és egyéb alkalmazottak munkajat, mely teriilet
szorul fejlesztésre, hol, milyen eredmények sziilettek. A feltart informacidkat felhasznaljuk a

tovabbi fejlesztések meghatarozasanal.
Ellenérzés formaja és rendje:

[] A vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri az alkalmazottak munkajat. Evente min. egy
alkalommal minden alkalmazottat ellendriz (kivéve a tanfeliigyeleti ellendrzésre és

mindsitésre kijelolt 6vodapedagdgusok).

[J A dajkdk mindennapi munkdjanak ellendrzése kozvetleniil a csoportban dolgozé
pedagogusok feladata. Az intézményvezetd a csoportldtogatas alkalmaval — a pedagdgusok

szakmai munkdjanak ellendrzésekor - a dajkat €s a pedagdgiai asszisztenst is ellendrzi.
Pedagogusok szakmai ellendrzése

Az ellendrzés szempontjai:

] Szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas

[J Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése, €s a megvaldsitasukhoz kapcsolodod

onreflexiok
] A tanulas tamogatasa

[ A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a HH, SNI,

vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek a tobbi
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gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez sziikséges megteleld

modszertani felkésziiltség.

[J Csoportok, kozosségek alakuladsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a

kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység.

) Pedagogiai folyamatok €s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

elemzése

[ Kommunikaci6 és szakmai egylittmtikddées, problémamegoldas

[ Elkotelezettség €s szakmai felelosségvallalds a szakmai fejlodésért
Dajka munkatarsak szakmai ellendrzése

Az ellendrzés szempontjai:

) Neveldémunkat segitd tevékenysége,

[ Egytittmiikddés az 6vodapedagdgussal

[ A dajka egyénisége (szeretetteli, 6nallo, kovetkezetes, kiegyensulyozott, tiirelmes, stb)
(1 A dajka beszédkulturaja, hangneme,

[] A dajka €s a gyermek/ek kapcsolata

Pedagogiai asszisztensek szakmai ellenérzése

Az ellendrzés szempontjai:

) Neveld, fejleszté munkat segito tevékenysége

[ Egytittmikodés a munkatarsakkal, gyogypedagdgussal

[ A pedagdgiai asszisztens egyénisége (szeretetteli, 6nallo, kovetkezetes, kiegyensulyozott,

tiirelmes, stb)
[ A pedagdgiai asszisztens beszédkultiraja, hangneme,
[ A pedagogiai asszisztens ¢és a gyermek/ek kapcsolata

Ovodatitkar tevékenységének ellendrzése

33



Az ellendrzés szempontjai:

[ Naprakész szakmai tudas megléte és alkalmazasa

[1 Munkdjahoz kapcsolddo eszk6zok, jogszabalyok, eldirasok, belsé szabalyozok ismerete
[J Elvégzendo feladatok, feleldsségi korok €s a szervezet folyamatainak pontos ismerete
[J Folyamatos ellendrzés nélkiili munkavégzés képessége, pontossag

[1 Rendszerez6 képesség, logikus gondolkodas képessége

[J Problémamegoldo készség

[ Feleldsség vallalasa

Gazdasagi tevékenység ellenorzése

A vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a gazdasagi vezetd tevékenységét.
Az ellendrzés szempontjai:

0 hataridok betartasa,

[] pontossag,

[] szakmai visszajelzések, értékelések,

[ torvények, rendeletek naprakész ismerete,

0 fenntartd utasitasainak betartasa,

[ egytittmikddés az 6voda érdekeinek érvényesitésében,

] vezetdi munka segitése koltségvetési jellegii dontésekben.

Karbantarto tevékenységének ellendrzése

Az ellendrzés szempontjai:

] Karbantartasi feladatok elvégzése

[ Egylittmiikodés a munkatarsakkal

[0 Az udvar rendben tartasa
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] Beszédkulturgja, hangneme a gyermekekkel
[ Onallosag
[ Onallosag

Az ellenérzési tervet az 6vodavezeto késziti el a helyettes és a munkakdzdsség-vezetod
javaslatai alapjan. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellen6érzés teriiletét, szempontjait,

modszerét, litemezését és az érintetteket.

Az ellendrzési tervet az alkalmazottakkal meg kell ismertetni.
Ellendrzés alapjat képezo dokumentumok:

[ Miikodéstinket, neveld munkankat meghatarozo torvények
[] Kormany, miniszteri €s fenntartoi rendeletek

[ Egyhazi dokumentumok

1 Varosi Kozoktatas fejlesztési koncepcio

[1 Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

[ Pedagogiai program

[1 SZMSZ

1 Hazirend

1 Munkakori leiras

(] Eves munkatervek

[J Ovodai csoportok pedagogiai, taniigyi dokumentumai

Az ellendrzési tervben nem szereplé, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

(] az 6vodavezetd-helyettes,

(] a szakmai munkakdzosség

35



Az 6vodavezeto az egyes teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

[] a vezeto helyettest,

[] a szakmai munkakdzosség vezetdjét, vagy a nevelotestiilet altal megbizott pedagdgust.
Ellenorzéssel szemben tamasztott kovetelmeények:

[ Objektivitas, igazsagossag

[1 Fejleszto jelleg

[J Tervszerliség, folyamatossag, kovetkezetesség

1 Demokratizmus biztositasa

Az ellendrzést kovetd tevékenység az elemzés, értékelés, az ellendrzés eredményeire, konkrét
adatokra, tényekre iranyul: megallapitasokat tesz, ok-okozati dsszefiiggéseket tar fel a

fejlesztés érdekében.
Az értékelés
Célja:

Az alkalmazottak teljesitményének megerdsitése, javitasa, tényeken alapuldé megismerése, a
szlikséges készségek, képességek fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek elérése, a

folyamatos fejlodés biztositasa (PDCA).

Az értékelés mindig az ellendrzési tapasztalatokon alapszik. Az alkalmazottak értékelésének
szempontjai azonosak a pedagogiai- szakmai ellendrzés tevékenységlatogatasi

szempontjaival.

Az értékeléshez hasznalt informacioforrasok:

[J Nevelési célok megvaldsitasa,

] Vezetdi, latogatas,

0 Dokumentumok elemzése,

0 Munkakori leiras,

[J Mennyire szeretnek a gyermekek 6vodaba jarni,
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[J Szilok véleménye,
[1 Kollégdk véleménye

Az értékelés gyakorisaga: évente azok a kollégdk, akik nem érintettek onértékelésben,

mindsitésben.

Az ellendrz6, méro, értékeld tevékenység céljat, szempontjat, modszerét, idopontjat, felelosét,
érintettjeit a mindenkori éves munkatervben, adott évre vonatkoztatva hatdrozzuk meg a

nevelOtestiilet egyetértésével.

A pedagogusok onértékelése otévente torténik az Onértékelési program és az Eves

onértékelési terv alapjan.

Egyéb dolgozok értékelése: A gazdasagi vezetd, dvodatitkar, karbantartd, dajkak, pedagogiai
asszisztensek munkdjanak értékelése is évente torténik munkateriiletiikh6z kapcsolodo

szempontok szerint.
Intézmeényvezeto értékelése

Az intézményvezetdé munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felméréssel értékeli a
vezetOi onértékelés alkalmaval. Az orszagos pedagogiai- szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérdodives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.

Intézményi onértékelés

Intézményi 6nértékelést 6t évente végziink az Onértékelési program alapjan.
Az intézmény miikodésének éves értékelése

Az éves értekelés célja: az intézményi szabalyozasnak vald megfelelés és a szilikséges
modositasok feltarasa. Intézményiink iranyitasi és miikodési jellemzdinek elemzése és az
intézmény eredményeinek értékelése. Tényekre alapozva az erdsségek és a fejlesztendd
tertiletek meghatarozasa. Az el6z6 év tapasztalatai, alapjat képezik a kovetkezd nevelési év

célkitiizéseinek.

Az intézményi értékelést az intézményvezetd évente (éves beszamold) végzi, s az errdl szo616

beszamolodt a Sziiléi Szervezet szdmara nyilvanossa teszi, a fenntartonak megkiildi.
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A nevelési év végén beszamolasi kotelezettsége van:

1. a csoportos 6vondknek,

2. a munkakozdsség vezetdjének,

3. a gyermekvédelmi felelosnek,

4. Templom uti feladatellatasi hely feleldsének - szoban,

5. és a Tehetségmiihely vezetdinek - szoban.

8. A nevelGtestiilet és szakmai kdzosségek
A pedagogus kotelességei és jogai

(1) A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek Pedagdgiai program szerinti
nevelése, sajatos nevelési igényl gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiillondsen, hogy

a) neveld és fejlesztd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a

barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzasat eldsegitse,
C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

d) elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
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f) a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol, az ezzel

kapcsolatban észlelt problémakrol

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén mas

szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveld, fejlesztd
munkajat éves, projekt - és napi szinten, csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

J) a pedagogiai programban meghatarozottak alapjan, sokoldaltan értékelje a gyermekek

munkajat,
k) részt vegyen a szamara elGirt pedagbogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

1) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

m) pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az dvodai

iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

n) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

0) megdrizze a hivatali titkot,

p) hivatasahoz mélto keresztény magatartast tantsitson,

q) a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabdlyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen. Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités elott kotelezd. Mentesiil a

tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem kell
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tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak

letétele utani hét évben.

(3) A Pedagogus I1., a Mesterpedagogus €s a Pedagdgus IV. (a tovabbiakban: Kutatdtanar)
fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagdogus, aki a
fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig dnhibajabol nem teljesiti a pedagogus-

tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

(4) A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak mindsitési eljaras keretében elnyert

mindsités alapjan

10. a) Gyakornok,

11. b) Pedagogus 1.,

12. ¢) Pedagogus II.,

13. d) Mesterpedagogus,
14. e) Kutatotanar,

15. fokozatokat érhetik el.

(5) Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan
vagy a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras
eredményeként ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya megsziinik. A
munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének

kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

(6) Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd pedagogus, 6vodai dajka valasztasa
szerint csOkkentett munkaidében dolgozhat, illetménye, munkabére pedig csak a munkaido-
csokkentés aranyanak otven szazalékaval csokken. Az e bekezdésben foglalt kedvezményt
csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése el6tti 6todik évet megeldzden legalabb

20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus-munkakorben vagy 6vodai dajkaként.

(7) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat

az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta és a program alkalmazésara engedélyt adott.
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(8) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezeto altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

maga jogosult meghatarozni.

(9) A teljes munkaidd 6tvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado
részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal osszefliggd egyéb

feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el.

(10) Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az

aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

(11) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado
részeében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd egyéb
pedagobgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

(12) A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvandt szazaléka lehet.
(13) A pedagdgust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, fejlesztoi tevékenységét értékeljék és

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

C) a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott

segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket,

d) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi

informacidkhoz,
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e) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet

tagjait megilletd jogokat,

f) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és

orszagos feladatokban, pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkaban,

g) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,
h) hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges szakirodalmakat, informatikai eszkdzoket,

i) az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott

kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,
J) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(14) A munkaltat6 a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi, a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas

rendszeren keresztiil, a KIR adatkezel4jénél.
Az intézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége. Nevelési, fejlesztési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja és a
gazdasagi vezetd. A nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet értekezletei
A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

[ évnyito, évzaro,

42



Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50%-a, valamint az intézmény vezetdje vagy
vezetdsége szlikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az

intézmény lényeges problémdinak megbeszélésére.

A nevelGtestiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl. A nevel6testiilet

dontései és hatarozatai az intézmény iratanyagaba kertilnek.

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

jelenléti iv irdsa kotelezd. Igazolt tavollét egy alkalommal fogadhato el az év soran.
A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozoé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hoz 1étre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre vagy a munkako6zdsség vezetdjére.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a soron kdvetkezd nevelési értekezleten, vagy vezetdségi
iilésen (kijelolt idopontban), koteles a neveldtestiiletet tdjékoztatni — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyben a neveldtestiilet

megbizasabdl jart el.
Szakmai munkakozosség

A nevelési intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben

foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

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

koordinalasara.

A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkajanak

segitésében

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény pedagogiai programja, éves munkaterve €s
az 6vodapedagogusok érdeklddésének figyelembe vételével hatdrozza meg. A szakmai

munkak6zosség az alabbi tevékenységet folytatja:

[ javitjak az intézményben folyd neveldémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
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[ tokéletesitik és tovabbfejlesztik a mddszertani eljarasokat, a pedagdgiai program

értékelésében, elemzésében aktiv szerepet vallalnak,

[ gytjtik és megosztjak a jo tanulasszervezési €s pedagogiai gyakorlatokat az intézményen

beliil és kiviil,

(] a tovabbképzések tapasztalatait megosztjak egymassal, belsé tovabbképzési konzultacids

programokat szerveznek,
[ segitik az 6voda egységes nevelési eljarasainak kialakitasat, fejlesztését,
[ javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzesére,

[ javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara,

) tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

[ hospitalast, mentoralast, esetmegbeszéléseket szerveznek sziikség szerint.
A szakmai munkakézosség vezetd feladatai:

[ osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a munkak6zosség

éves programjat,

[ osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelotestiilet szamara a

munkako6zdsség tevékenységérdl a nevelési év végén,
[ moédszertani értekezleteket, bemutato foglalkozasokat tart, illetve szervez igény szerint,

[ eldsegiti a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom

tanulmanyozasat és felhasznalasat,
[ javasolja az intézményvezetonek a munkakdzosségi tagok jutalmazasat,

[ A szakmai munkak$zosség vezetd szakmai kérdésekben tagja a vezetésnek, részt vesz az

ellendrzésekben, értékelésekben, képviseli a munkakdzosséget intézményen beliil és kiviil.
9. Intézményi kozosségek, kapcsolatok. A kapcsolattartas formai.

Egyiittmiikodéseink célja a pedagogiai folyamatok tdmogatésa, fejlesztése az 6voda neveld —

fejlesztd tevékenységének szinvonalas megvaldsitasa érdekében. Elényben részesitjiik a
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rendszeres személyes kapcsolattartast, de a gyors informacidatadashoz hasznaljuk az online
csatorndkat is. A partnerekkel valoé egyiittmiikddésben tobbnyire az 6voda¢ a kezdeményezd

szerep, melyben érvényesiilnek a keresztény erkdlesi alapelvek.
Sziiloi kozosség

Az 6vodéban a sziilok Sziil6i Szervezetet hozhatnak 1étre. Minden gyermekcsoportban

megvalasztjak a Sziiloi Kozosség képviseldit.

Ez a szervezet jar el az 6voda valamennyi sziildjének képviseletében. A Sziildi Szolgalo

Ko6zosséget csoportonként 2-3 f6 alkotja.

A Sziilé1 Kozdsség maga dont mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol, valamint a

kozosséget képviseld személyekrol.

A Sziilé1 Kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasair6l tajékoztatja a nevelbtestiiletet és a fenntartot.
T4ajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben az

intézményvezetotol. Tanacskozasi joggal a nevelOtestiileti értekezleten részt vehet.

A Sziil6i Kozosséggel a kapesolatot az intézményvezetd és az 6vodapedagogusok tartjak. A
Sziilé1 Kozosség megkeresésére az intézményvezetd a sziikséges informaciokat, tajékoztatast

koteles megadni, miikodésiikhoz a sziikséges feltételekrdl gondoskodni.

Az intézményvezetd és a feladattal megbizott 6vodapedagogusok kotelesek az Sziil6i
Koz0sség vezetdségét rendszeresen, a munkaterviik szerit tajékoztatni az 6vodaban folyd
neveldmunkarol, gyermekeket érint6 kérdésekrol, az 6voda mitkddésével kapcsolatos — a

sziiloket és a gyermekeket érintd - kérdésekrol.

A sziillok tajékoztatasi formai

A sziil6k jogos igénye, hogy gyermekiik fejlodésérdl, az 6vodaban tanusitott viselkedéseérdl

rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vodapedagogusok a nevelési év sordn elére meghatarozott, az altalanos munkaidon
tuli idépontokban sziiléi megbeszéléseket és fogaddorakat tartanak. A sziilokkel vald

kapcsolattartas a nevelési programban részletesen szabalyozott.
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Napi kapcsolattartas: A sziikséges informaciocsere alkalma, a nevelési folyamat zavarasa

nélkiil.
Sziiloi megbeszélés (sziiloi értekezlet)

A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrél a nevelési év elején

szll6i megbeszélésen kapnak tdjékoztatast gyermekiik 6vodapedagogusaitol.

A leendo kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tdjékoztatjuk a nevelési év kezdetét
megeldz6 elsd sziiloéi megbeszElésrdl. A sziiléi megbeszElést az vodavezetd tartja, ahol
bemutatja az 6voda nevelési programjat, a pedagoégusokat, €s az egyéb munkakorben

dolgozokat.

A nevelési év soran csoportonként 2 - 3 sziil6i megbeszélést tartunk. Rendszeresen
tajékoztatast adunk a nevelési terv megvalositasarol, az 6vodat érintd eseményekrol.
Amennyiben az 6vodapedagdgusok vagy a sziilok kozossége szlikségesnek latja, rendkiviili

szlil61i megbeszElés hivhatd Ossze.
Egyeni sziiloi megbeszélések (fogadoorak)

Az 6vodapedagdgusok eldzetes megbeszéElés szerint fogadoorat tartanak a sziiloknek. A

fogado ora egyéni beszélgetés a sziilokkel gyermekiik fejlodésérdl, egyéni problémairol.
Az intézményvezetd fogado ordja: az éves munkatervben megjelolt napon és idépontban van.
Csaladok megismerése

Csaladlatogatast sziikség esetén végeznek az 6vodapedagdgusok. A csaladi napokon,
rendezvényeken és a személyes beszélgetések alkalmaval mélyebben megtudjuk ismerni a

csalddokat.

Nyilt napok: Nevelési gyakorlatunk megismertetése, mintaadas nevelési helyzetek

megoldasara, 6vodat népszeriisitd, egyedi programok megvalositasa.
Kozos programok, kirandulasok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik és igényeljiik,
amelyrdl az elsd sziildi értekezleten adunk részletes tdjékoztatast. Kozosen kialakitott

feladatelosztas szerint segitiink egymasnak.
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Az 6voda ,,tizendfala”, internetes foruma

A kapcsolattartas kozvetett formaja. Célja, hogy a sziiléket folyamatosan informalja az évodai
eseményekrol; a sziilok korében érdeklodésre szamot tartd hireket, irasokat, gondolatokat,

imakat k6zo61jon.
A feladatellatasi helyek kapcsolattartasa
A napi kapcsolattartas telefonon, vagy személyesen valoésul meg.

Talalkozunk a megbeszélések, fogadoodrak alkalmaval, a nevelési és munkatarsi

értekezleteken. Rendezvényeink, linnepeink kdzosek.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai, rendje
Az intézmény kozosségeink kapcsolattartasi formai:

[1 neveldtestiileti megbeszélések - heti 1 alkalommal

[J nevelGtestiileti értekezletek - éves munkaterv szerint

[ vezet6i megbeszélések - heti 1 alkalommal

1 megbeszélés a nevelomunkat segitokkel — két hetente

[ alkalmazotti értekezletek - éves munkaterv szerint

1 rendezvények, tinnepek - éves munkaterv szerint

[ munkakozosségi foglalkozdsok - munkak6zosségi terv szerint

Az intézmény nyitott: a szlilok és mas 6vodapedagdgusok eldzetes megbeszélés alapjan

latogathatjak az ovodat.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét, kapcsolattartas formait az

intézményvezetd fogja dssze.
Gyermekcsoportok kapcsolattartasa

A nevelési év soran a gyermekcsoportok meghivjak, megvendégelik egymast egy-egy jeles
napon, szentek tinneplésére, kozos tevékenykedésre. A program a csoportnaploban tervezett,

szervezése a meghivd csoport feladta.
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Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres idépontokat az 6voda éves
munkaterve tartalmazza. A kiillonb6z6 kapcsolattartasok konkrét idopontjait és feltételeit az

intézmény biztositja.
A gyermekvédelmi felelossel valo kapcsolattartas

[ Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6vodapedagdgusok végzik, a gyermekvédelmi

felelds koordinalja
(1 A gyermekvédelmi felelds rendszeresen tart tajékoztatast az aktuélis feladatokrdl.

(1 Intézkedési jogkdre elsdsorban az intézményvezetdnek és helyettesének van. A
gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos problémak megoldasahoz a Gyermekjoléti

Szolgalattal, a Csaladsegitdé Kozponttal, karitativ szervezetekkel tartanak kapcsolatot.

(1 A sziiloket az €v elején sziil6i értekezleten €s a falitjsdgon keresztiil is tajékoztatjuk a

gyermekvédelmi felelds személyérdl és fogadoordjarol.
Intézményiink kiils6é kapcsolatai

Intézménylink rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, keresztény egyhazakkal, a

tarsintézményekkel, egészségligyi szervekkel.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagdgusképzd féiskolakkal, tovabbképzést
szervezd intézményekkel, Szakértdi Bizottsdggal, Nevelési Tanacsadoval, a Karitasz-54
csoportokkal, a Maltai Szeretetszolgalattal, kozmiivel6dési intézményekkel, Zold

szervezetekkel.

Fenntartoval: a kapcsolattartas rendszeres. Az ligyek intézésében az intézményvezetd jar el.
Kapcsolattartas formai:

O értekezletek,

[ egyéni megbeszélések az intézményben ¢€s a fenntartonal,

[] a napi ligyintéz¢s tobbnyire szoban, irasban vagy telefonon torténik.

Kapcsolat a keresztény egyhdzakkal:
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) A katolikus plébania vezetdjével folyamatos a kapcsolat. Az 6vodavezeté minden évben
megismerteti vele az 6voda munkatervét, a kozos programokat a plébanossal egyiitt tervezik
meg. A plébanos segiti az dvoda lelki vezetését; a dolgozok heti rendszeres imdjanak
vezetését, lelkigyakorlatok, egyhazi tinnepek, ,,ovis misék” megszervezését. A helyi
Karitasszal és Maltai Szeretetszolgalattal rendszeres kapcsolatot tartunk és kdlcsondsen

segitjiik egymas tevékenységét (adomanyozassal, gyermekmiisorral).

() A varos gorog katolikus, reformatus, evangélikus egyhaz vezetdivel is kapcsolatot tartunk.
A gyermekekkel évente meglatogatjuk templomaikat, meghivas esetén részt vesziink

rendezvényeiken.

Kapcsolattartds a tarsintézményekkel.:

Ovoddk:

A varos 6vodaival illetve, katolikus 6vodakkal rendszeres kapcsolattartast terveziink.

[] Cserelatogatasok szervezése (gyermekcsoportok kozott, nevelok szakmai latogatasai

alkalmaval).
[ Egymas kolcsonos meghivasa az tinnepségekre, szakmai programokra.

Iskola:

Boldog Batthydny LaszIlé Katolikus Altalanos Iskola

[ Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal

[) Nevelok szakmai beszélgetése

) Sziiléknek iskolabemutatas és tajékoztatd elvadas szervezése

) Nyilt napokra kolesonos meghivas

[ Kozosségi szolgalat biztositasa egész évben a gimnazistak szamara
Boélesodek:

[ Az egylittmikodés célja, egymas szakmai tevékenységének megismerése €s a gyermekek

segitése a zOkkendmentes intézményvaltasban.
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() Tervszer(, folyamatos kapcsolattartas az intézmények kozott, k6zos szakmai programok

szervezeése, szakmai rendezvényeken valo kolcsonos részvétel

[ Az 6voda tajékoztato kiadvanydnak eljuttatasa a bolcsédehez a sziilok szamara. Az 6vodai

beiratkozasok kozzététele a bolesddei falinjsagokon.
Gyermekjoléti Szolgalat:

Sziikség esetén, a gyermekvédelmi feleldsokon keresztiil az 6voda kézremiikodik a
gyermekek veszélyeztetettségének felderitésében. Torekszik a gyermekek fejlodését

veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel megeldzni, illetve ellensulyozni.

Egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, kdlcsonds tajékoztatassal,

tapasztalatcserével segitjiik egymas munkd;jat.

Egészségiigyi szervek: Egyeztetett éves munkaterv alapjan torténik.
Pedagdgiai szakmai szolgdlatok: Katolikus Pedagdgiai Intézet
Pedagogiai Szakszolgalat

A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek ellatasa érdekében egyiittmiikodiink szakmai

konzultaciok forméjaban. Felkinalt programjaikon részt vesziink.
10. Intézményi hagyomanyok apolasa

Az 6voda hagyomanyainak kialakitasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az dvoda jo

hirnevének kialakitasa az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

A hagyomanyok a nevelémunka részét képezik. Apolasukkal kapcsolatos teendoket,
idépontokat, valamint a feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az
iinneplés és a hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az
ovodasok és az ovodai dolgozok is iinnepi 6ltozetben jelenjenek meg. Az dvoda épiiletében a
gyermekek kdrnyezete is jaruljon hozza az iinnepi hangulat megteremtéséhez (esztétikusan,

mértékletesen).

Az egész év szerkezete az egyhdzi linnepkorhdz igazodva épiil fel. Az évkor szamtalan
lehet6séget kinal az tinneplésre: az egyhazi év tinnepei mellett a nemzeti tinnepek, a
névnapok, sziiletésnapok, néphagyomanybodl szarmazé tinnepek, helyi hagyomanyok, zold

6voda programok. Az egyhézi linnepek, az linneplés liturgikus jelentéssel birnak. Ezaltal lelki
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ajandékokkal gazdagitjuk a gyermekeket. Az 6vodai linneplés éppen ugy, mint a csaladi,

Osszefligg - eldkésziti vagy levezeti azt - az egyhaz liturgidjaval.

Az elsé sziildi értekezleten minden 0j csaladdal megismertetjiik az intézmény torténetét és

hagyoményait.

Az 6vodai alkalmazottak hagyomanyos rendezvényei:

1 Adventi vacsora,
[0 Ko6zos lelkigyakorlat,
[0 Pedagogusnap

A sziil6k és az 6vodai alkalmazottak kozos rendezvénye: Ovibal februar honapban
Honlap: www.dienesovi.kormend.hu

A weboldal létrehozasaval és gondozasaval célunk az 6voda megismertetése, érdeklédés

felkeltés intézményiink irdnt, valamint j6 hiriink ndvelése és tAmogatoink szdmanak novelése.
A gondozasért az 6vodavezetd €s a helyettes felel.
Lobogozas

Kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allandoan kitlizve kell tartani”

11. Az 6vodai elhelyezés keletkezése, megsziinése, a tavolmaradas igazolasa

Az 6vodai elhelyezés keletkezése

Az 6vodai felvételrdl és az atvételrdl az intézmeény vezetdje dont.
Masik 6vodabol valo atiratkozas, illetve atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai felvétel, atvétel elbiralasarol a sziilot is €s az el6z6 dvoda vezetdjét is értesitent

kell.

Az 6voda 3 éves kortol kotelezo — szeptemberl-tl - azok szamara, akik augusztus 31-ig
betoltik ezt az életkort. Ovodai felvételre, atvételre jelentkezhetnek azok a gyermekek, akik a
harmadik életéviiket a felvételtdl szamitott fél éven beliil betoltik. A beiratkozas eldre

meghirdetett idépontban torténik, de beiratkozni folyamatosan lehet.
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A gyermek abban a nevelési évben, amelyben az 5. €letévét betdlti, koteles részt venni az

ovodai nevelésben.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az dvodavezetd dont, a sziilok és

az 6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodakételes gyermeket a sziilo kérelemre, ha a csaladi kortilményei, képességeinek
kibontakozasa, sajatos helyzete indokolja, az 6vodai nevelés keretében folyo felkészitd
foglalkozasok aldl az intézmény fenntartoja felmentheti addig a nevelési évig, melyben a

gyermek az 5. életévét betdlti.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

[ gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

[1 a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan;
Tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

[] A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az 6vodat. Ha a
pedagdgus szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésétdl és a
legrovidebb idon beliil értesiti a sziil6ket. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, és johet

6vodaba - orvosnak kell igazolnia.

[1 Ha a gyermek az 6vodai foglalkozastol tdvol marad, a mulasztéast igazolni kell. A mulasztas
igazoltnak tekinthetd, ha: a sziil6 eldzetesen irasban bejelentette; a gyermek beteg volt és
igazolja; a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott 6vodaba

jonni.
Téritési dijak:

Az étkezésért téritési dijat kell fizetni azoknak a sziiléknek, akik nem jogosultak
kedvezményre. Ennek 6sszege a fenntarto, évente rendeletben meghatarozott

nyersanyagnorméjanak AFA-val novelt dsszege.

A sziilonek, az adminisztrator, illetve a tagévoda vezeték altal megjelolt 1 vagy 2
munkanapon, (targyhonap 10.-ig) kizarolag a meghatarozott idépontokban, téritési dijat

kell befizetnie.

Téritési dij hatraléka egy gyermeknek sem lehet!
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Ha a kdtelezett a befizetést elmulasztotta az intézményvezetd 15 napos hataridd
megjelolésével a kotelezettet irdsban felszolitja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha
eredménytelen a felhivas, akkor a kotelezettet név, lakcim, dijhatralék alapjan nyilvantartasba
veszi. A nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetdje negyedévenként tajékoztatja a

fenntartot. Tulfizetés a kovetkezd havi téritési dij befizetésekor jovairodik!

Az étkezés lemondasa:

Az étkezés lemondasi ideje 24 6ra. Az étkezés lemondhato telefonon, Pasics Julia
ovodatitkarnal, az 6voda telefonszdman: 0694/410-147, vagy személyesen, illetve a

csoportszoba ajtok melletti hianyzasi lapon.

Amennyiben reggel 8.30 6raig jelzik, hogy gyermekiik nem jon 6vodaba, bolcsddébe, az elsé
napon téritési dijfizetési kotelezettségiik van. A 8.30 ora utan jelzett hianyzas esetén a
bejelentés napjan, s masnap is fenndll a téritési dijfizetési kotelezettség. Amennyiben On
eldre tudja, a kdvetkezd napi hidnyzast, és 8.30 ora eldtt le tudja mondani az étkezést a

kovetkezd napra, On mentesiil a dijfizetés alol.

A gyermek allapotanak megfeleld diétds étkezési igényt az 6vodatitkarnal, sziveskedjenek

jelezni.

Kérjiik, hogy, ha gyermekiik hianyzasa utan ajra étkezést kérnek, azt feltétleniil az el6zo
napon sziveskedjenek 8.30 oraig telefonon jelezni, hogy a konyhak felé a masnapi
potrendelést leadhassuk. Ennek elmulasztasa esetén nem tudjuk gyermeke szamara biztositani

az étkezést az els6 napra.

Téritési dij kedvezmények:

A 328/2011(X11.29) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol, tartalmazza 2015. szeptember 1.-t6l az ingyenes bolcsddei és
ovodai étkeztetés kritériumait. A sziiloknek ki kell tolteni a torvény 6. mellékletét, mellyel

bizonyitja rdszorultsagat, ingyenes étkeztetésre vald jogosultsagat
a.) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
b.) tartésan beteg vagy fogyatékos

C.) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
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d.) csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek
e.) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

f.) csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal

csokkentett, azaz nettd dsszegének 130 %.-at.
Az a,b,c,d,e, pontok esetében az igazolasokat a sziilé kdteles bevinni az intézménybe.

Az f. pont szerinti jogosultsagot a sziilé biintetdjogi feleléssége tudataban vallalja, nem kell

hozza kereseti igazolas.
12. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mitkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fertotlenités, takaritas, mosogatas stb.)
[0 Az 6voda €s a védondi szolgalat munkaterv alapjan miikodik egyiitt, melyben a
szliirdvizsgalatokat megtervezik, 6sszehangoljak és megszervezik (gyermekorvos, fogorvos,
védono).

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megovasarol. A
gyermekek egészségének védelme érdekében az dvoda épiilete, felszerelése, rendeltetésének
feleljen meg, hasznalata a gyermekek szamara mindenkor biztonsagos legyen. A gyermekek
testi épsegeét veszelyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben hasznalni,
tarolni nem szabad. A gyermekek ovodai €letével kapcsolatos barmely tevékenységet ugy kell
az ovodapedagogusoknak és a pedagdgiai munkat segitoknek megszervezni, dsszehangolni,
hogy a gyermekek mindeniitt felndtt feliigyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel
¢letkoruknak megfelelden ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a magatartasi szabalyokat,
amelyek segitségével a balesetek megeldzhetdek. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell a csoportnaploban. Az 6vodaban a gyermekbalesetek megeldzése
érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra, hogyan 6vja sajat €s tarsai épségét, egészségét,
hogyan sajatitsa el és probalja alkalmazni az egészségét és biztonsagat védo ismereteket. A
pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z0djon, tovabba, ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn all, megtegye a sziikséges
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intézkedéseket. Elsdsegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilot, sziikség
esetén a mentSt. A balesetekrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Ertesiteni kell az
intézményvezetOt vagy helyettesét. Az épiiletet €s az udvart folyamatosan ellendrizni kell (a
miuszaki allapotot, a butorzatot, az eszkdzoket, az udvart és annak felszerelését). Jelezni kell a

vezetonek, a munkavédelmi felelosnek a problémat, hogy azonnal intézkedni lehessen.

Minden dolgoz6 kotelessége a gyermekek és felnottek testi épségének védelme, dvasa.
Ovodan kiviil is (séta, kirandulas stb.) a pedagdgus és a nevelémunkat segitd személy felel a

gyermekek épségéért.
A gyermekbaleseteket az EMMI rendelet 169. §-a szerint kezeljiik.

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1990. évi XLII. torvény mddositasa értelmében az

intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén sziikséges teenddk
Bombariad¢ jelzésének moddja:

A kornyezetet riasztani, hangos ,,Bombariad6” kialtassal.

Haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a gyermekekkel a Tilizriad6 terv szabalyai szerint. A

gyermekek védelmérdl €és megdrzésérdl gondoskodni kell.

A vezeté feladata bombariado esetén:

[ Megszervezi a gyermekek és felnéttek mentését, az dvoda gyors szakszert kitiritését.
1 Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol.

[J Gondoskodik az aramtalanitasrdl €s a kozmiivek elzarasarol.

[J Ertesiti a rendérséget

[J A helyszinre érkezo rendoérségi szakembereket tajékoztatja, utasitasaik szerint jar el.
Bombariad6 utani teendok:

[1 A bomba hatéstalanitasa utan, vagy a vak riasztas esetén — amikor a szakemberek engedélyt
adtak erre — az épiiletbe vonulhatnak a gyermekek, a felnéttek feliigyeletével. Ha kar

keletkezik, az eljaras a Tlizvédelmi Terv oltas utani teenddivel azonosak.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalok:

A Tlzriado terv alapjan, illetve a Tlizvédelmi szabalyzatnak megfelelden kell kiliriteni az

¢épiiletet. A kovetendd magatartas és eljaras ugyanaz, mint a bombariad6 esetében.
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13. Legitimacios zaradék

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot 2018. augusztus 29-én az intézmény nevel6testiilete
100% - ban elfogadta, a Sziil6i Szolgald Kozdsség képviseldi megismerték és véleményezték.

Koérmend, 2022.08.29.

PH

ovodavezetd

Neveldtestiilet elfogadta: 2022. 08. 29.

Nevel6testiilet képviseldje

Sziild1 kozosség véleményezte: 2022. 08. 29.

SzK képviseldje

Jovahagyta: 2018. 08. 31. PH

Fenntarto
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