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SZMSZ
Keszthelyi Eletfa Ovoda

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

2.1. Jogszabalyi hattér
A kozoktatasi intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi

kérdéseket a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

2.2. Az SZMSZ jogi hattere
- 2011. évi CXCV Torvény az allamhaztartasrol

- 368/211. (XIL.31) Kormany Rendelet az allamhaztartasrol sz6ld torvény
végrehajtasarol

- 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

- A kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésrdl szolo 3/2002. (1. 15.)
OM rendelet

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. eévi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis €s
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérol

- 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes
szocialis és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a
szocialis és gyermekvédelmi szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt

elrendelt miikddési rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)



27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérél ¢és a
veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérol

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes
pedagdgusmindsitési eljarasok lefolytatdsarol és az orszadgos pedagogiai-szakmai
ellendérzésekrol

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidok és allamhaztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

Egyes kdznevelést érintd torvények modositasardl szo616 2021. évi LII. térvény

A pedofil binelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. torvény
Az egészségiigyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre  vonatkozo

taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

Egyéb dgazati jogszabalyok:

A kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 1992. évi XXXII. Torvény

2012. évi I, II. térvény a munka torvénykonyveérol

2012. évi II. torvény a szabdalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

62/2011. (XII1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igenyu gyer

mekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

- Nevelotestiileti hatarozatok

- Vezet6i utasitasok

2.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza:

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetOknek a
nevelési intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét;

a pedagogiai munka belso ellenérzésének rendjét;

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel;

a kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a vezet6k kozotti feladatmegosztast, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyait;

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét;

a vezetdk és az ovodai sziildi szervezet, k6zosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét;

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és maodjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi ellatast biztositod egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast;
az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat;
a szakmai munkakozosségek mikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében;

a rendszeres egészségiigyi felligyeletet és ellatas rendjét;

az intézményi védo, 6vo eldirasokat;

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket;

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagogiai

programrol;


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

azokat az ligyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kdzosséget az SZMSZ véleményezési

joggal ruhazza fel,

- az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét;

- az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskoroket, munkakori
leiras-mintakat;

- mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési
intézmény miilkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni;

- azegyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit;

- agyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo eljarasrendet;

- azok a nevelési intézmény biztonsdgos miitkddését garantald szabalyok, amelyek megtartdsa

kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodd sziildknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

2.4. A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma

A Szervezeti és Miitkodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az Ovoda szervezeti
felépitését (1 sz. fiiggelék), a miikdodésének belsd rendjét alkalmazottainak helyi munkarend;jét.

A Ranolder Kiskastély Ovoda a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 25.§ (1) sz616
pontja alapjan, az 6vodai nevelés torténelmi hagyomanyait kovetve SZMSZ a kdvetkezOkben

hatdrozza meg.

2.5. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az intézményben.
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2.6. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban 4llo
gyermekére ¢€s alkalmazottjara nézve kotelezo érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok 1is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terliletére, hasznaljak helyiségeit,
l1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban [ép hatalyba, €s hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatdlyossa (ezeket jelen

szabalyzat zar6 rendelkezések cimil fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel egy
idében hatalyat veszti a .................. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositdsa az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a

neveldtestiilet.

3. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valo mitkodésébol fakado- szabalyozasok

3.1. Az 6voda altalanos jellemzai

A koltségvetési szerv megnevezése: Ranolder Kiskastély Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 8360 Keszthely, Lovassy Sandor utca 2.

Az Ovoda elérhetésége:Fax és §

E-mail: kiskastelyovoda@gmail.com

Honlap: www.----
Alapito okirat kelte: 2024.....
Alapit6 okirat szama:

Alapitasanak datuma:
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OM azonosito: 200434

A koltségvetési szerv iranyitod szervének megnevezeése: Veszprémi Féegyhazmegye
A koltségvetési szerv iranyito szervének székhelye: 8200 Veszprém, Var utca 16.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Veszprémi Féegyhazmegye

A koltségvetési szerv iranyitd szervének székhelye: 8200 Veszprém, Var utca 16.

3.2. A fenntarto:
- jovahagyja a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatot;

- miikddteti az intézményt;

- jovahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését;

- megbizza az igazgatot;

- 1gazgatd kdzremiikodésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

- feliigyeleti jogokkal rendelkezik.

Az intézmény 6nalld jogi személy. A fenntartd 6nalldo gazdalkodéssal, bérgazdalkodassal ruhdzta fel.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartdjat illeti meg.

3.3. Az intézményi bélyegzok felirata

Hossza bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az intézményegység vezetd €s megbizasa alapjan

az intézményegység vezetd helyettes és az oOvodatitkar.

3.4. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1. 851020 ovodai nevelés
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3.5. Az 6voda miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
- az alapito okirat;

- amikodési engedély;

- aszervezeti és miikodési szabalyzat;
- apedagogiai program;

- ahazirend;

- az éves munkaterv.

3.6. Kiadmanyozas joga

Kiadmanyozas jogkore: a vezetd akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesét és az dvodatitkart

illeti meg, a tevékenységiikkel dsszefiiggésben.

4. Az intézmény milkodési rendje
4.1. A benntartozkodas rendje
4.1.1. Gyermek

Az 6voda hétfotél-péntekig a kovetkezo idopontokban tart nyitva: 6.00 — 17.00 oraig
Osszevont csoportban folyik a gyermekek dvodai nevelése: 6.00 — 7.30 és 16.00 — 17.00 oraig.
A gyermekek 6vodaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend régziti.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk, hogy a sziil6k a hazirendben meghatarozottak szerint
gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be az intézménybe és vihessék haza
az 6vodabol.

Az 6voda a nydri sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva. A nevelés

nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

4.1.2. Alkalmazottak

Az ¢6voda alkalmazottainak intézményben tartdozkodasat a munkaidd beosztasban foglaltak
hatarozzak meg, Iépcsdzetes munkakezdéssel és befejezéssel.
Munkarendet befolyasolo tényezok:

- tartds tavollét
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- személyi valtozas.
Helyettesitési alapelveink:
- adott csoport 6vodapedagdgusa helyettesit
- pedagogiai asszisztens helyettesit délutan pihend idében

- tartds helyettesitéskor masik csoport pedagdgusai is bevonhatok

4.1.3. Vezetok

A szorgalmi id6ben hétf6tdl, péntekig 8.00 — 16.00-ig az dvoda vezetdjének, vagy megbizottjanak
az ovodaban kell tartézkodnia. A vezetd beérkezése elott és tdvozasa utan a mindenkori reggeli €s
délutani tigyeletben dolgozé 6vodapedagdgus a megbizott.

Fogado ora eldre egyeztetett idOpontban lehetséges.

4.1.4. Alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

MT. 52.§ (1) A munkavallal6 kételes Megjegyzés
- a munkaltato altal el6irt helyen és idében - kinevezés kozalkalmazotti
munkara képes allapotban megjelenni jogviszonyba
(munkaszerz6dés — valtozé munkahely) - kotott munkaidé a munkakori
- munkajat elvarhato szakértelemmel a vonatkozo leirasban rogzitett

szabalyok, utasitasok szerint végezni

- kotelez6 orvosi vizsgalat

- az 6voda alkalmazottai munkaidében csak - hivatalos jogi tigyek intézése
kiilonleges és siirgds esetekben, vezetoi illetve - varatlan csaladi helyzetek
tagdvoda vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az megoldasa
intézményt

- munkakdz0sségi
foglalkozasok

- kivéve a tagintézmények kozotti kozos - vezetOi értekezletek
munkavégzés - hospitalasok

- hivatalos tigyek intézése

- tavolmaradast adott munkanapon 7 oraig - jelentés forméja telefon, email
az alkalmazott kdteles jelenteni a
helyettesnek, tagdvoda vezetdnek illetve
kozvetlen kollégajanak

- munka és pihen6id6 - munkak®dri leirasban
- munkatervben leirtak alapjan
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- munkakdzi sziinet - 20 perc pihen6ido6 (6 orat
maghalad6 munkaidé esetén)

- eldkészitd vagy befejezd tevékenység - a kotott munkaidon tali 4 ora
terhére

4.1.5. Jogviszonyban nem allok benntartozkodasi rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok, a Hazirendben olvashatd szabalyok figyelembevétel
mellett tartézkodhatnak az 6vodéaban, ugy, hogy jelenlétiikkel 6vodai életet ne zavarjak.

4.2. Munkarend
4.2.1. Gyermekek
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢€letet magaban foglald

foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy az 6voda teljes nyitva tartasa alatt a gyermekekkel
minden csoportban é6vodapedagdgus foglalkozik.
4.2.2. Alkalmazottak
Ovodapedagogus:
Az 6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény szabalyozza.
Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében torténik.
Az 6vodapedagogusok munka rendjét a munkakari leirasok hatdrozzak meg.
Az 6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, a munkaidd

elétt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utdn.

15



Technikai dolgozok

Az Oovodatitkar és a technikai dolgozok (konyhai dolgozok, dajkak, takaritok, karbantarto)

munkarendjét a munkakdri leirdsok szabalyozzak.

Az o6vodapedagdgusok, ovodatitkar, technikai dolgozok konkrét napi munkaidé beosztasanak
Osszeallitdsndl az intézmény feladatellatadsanak valamint a zavartalan miikodésének biztositasat kell

figyelembe venni.

4.3. A nevelési év rendje

A nevelési év rendjét az adott tanév rendje szabalyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan késziil.

4.4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, pedagdgusok és egyéb alkalmazottak az éves munkatervben meghatarozottak szerint
ko6zos imédkon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt. Az intézmény katolikus tanitasabol a
gyermekek, alkalmazottak viselkedésének, megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az
intézmény értékrend;jét kell tiikkroznie.

Fentiek elmulasztésa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

4.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az 6vodaban az 6vodavezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozdsokat tartani, a sziil6k igényeinek
figyelembevételével és megfeleld szakképesitéssel rendelkezdk vezetésével.

Ko6z6s imaval, ahitattal kezdliink minden napot, a gyerekek a munkatervben meghatarozott
idépontokban szentmisén, hetente egy alkalommal vallasi nevelésen vesznek részt.

A munkatervben meghatdrozott médon emlékeziink meg az egyhazi linnepekrdl, jeles magyar
szentekrol.

Allando hitéleti programok

- reggel kdzos ima-ahitat a csoportokban

- amagyar szentekrdl, egyhazi tinnepekrél megemlékeziink az éves munkaterv alapjan
- atanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)
- ¢étkezéskor és pihenéskor az 6vodasok az 6vondvel kdzosen imadkoznak

- kozos imadsag a kapolnaban. (imacsoport) — Alkalmazottak és a sziilok felé is nyitott
- Adventi id0szak (december)

- koz06s karacsonyi linnepség

- Balazs aldas
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- Hamvazoszerda

- Gyilimolcsoltd Boldogasszony

- Szent Gyorgy

- Nagybojti idészak

- Piinkosd

- Atyak, szerzetesek meghivasa el6adasra, kozos egyiittlétre

- az 6voda véddszentjeivel kapcsolatos programok (Szent Teréz)

- j6 cselekedetek gytijtése az adventi, nagybojti idészakban.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato tevékenységek

Ovodai programunk lehetdséget nyujt a tehetséges gyermekek sokoldalt fejlesztésére és a raszoruld
gyermekek felzarkoztatasara.

Versenyek, vetélkeddk, bemutatok

A gyermekek mesemondd versenyeken, rajzversenyeken, sportprogramokon vesznek részt. A
szakmai munkak6z9sség a munkatervben meghatarozottak szerint tart bemutaté foglalkozast, ill. az
o6vodapedagdgusok részt vesznek szervezett szakmai napokon.

Kirandulasok

Az 6vodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében csoportjaik
szdmara kirandulast szerveznek minden esetben a megfeleld feln6tt kisérd biztositasaval. A
kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
ovodapedagdgusok a nevelési terviikben rogzitik.

A kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulds megkezdése el6tt
minimum 1 héttel az 6vodapedagdgus az 6voda vezetdjének leadja a sziilok egyetértd aldirasaval.

Muzeumi foglalkozasok

Az 6vodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelomunka elésegitése érdekében csoportjaik
szamara muzeumi foglalkozast szervezhetnek a kiilonféle kdzmiivelddési intézményekben. A
foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a rendezvény
szervezOje gondoskodik, azért anyagi ¢és erkolesi feleldsséggel tartozik. Az intézmény
l1étesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

4.6. Az intézmény helyiségeinek hasznalata
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4.6.1. Az intézmény helyiségének hasznaloi felelosok
- az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért;

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért;

- atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelemi szabalyok betartasaért;

- azintézményi SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott elirdsok betartasaért;
A gyermekek az O&voda létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott modon
hasznalhatjak.
Az intézmény berendezéseit, felszerelésit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, atvételi elismervény ellenében.
Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetéi engedéllyel lehet haszndlni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.
Téritésmentesen hasznalhatjak:

- fejleszték szakszolgalat munkatarsai

- védond

- plébanos, kaplan
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tddo szervezet
nem milkddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem

folytathato.

4.6.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilso igényloknek kiilon megallapodas alapjan a fenntartoval egyeztetve
at lehet engedni, ha ez a foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga és felelossége.
Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet a fenntartoval valod
egyeztetést kovetden.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevOk csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas sordn belépd személyek feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérlé anyagi

feleldsséggel tartozik.

A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasa
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A pedagdgusok munkajat az alabbi informatikai eszk6zok segitik:
- laptop az 6vondéi szobaban,
- nyomtatok az 6vodatitkari irodaban, az 6vondi szobaban, €s a fejlesztdi szobaban
- asztali szdmitogépek az irodaban,

- projektor sziikség szerint alkalmazva

4.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodéban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek sz616, az egészséges
¢letmdddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel 0Osszefliiggd

reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézmény pecsétjével
ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat kertilhet elhelyezésre.

4.8. Belépés és benntartozkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziildi értekezletek,
fogadoordk és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziil6k, hozzatartozok az épiiletben
tartdzkodhatnak.

Az 6voda kodos beléptetd rendszerrel van ellatva. A gyermek felvételekor a sziild megkapja a
belépéshez sziikséges kodot, aminek segitségével gyermekét be tudja hozni az dvodaba, illetve érte
tud jonni. A technikai dolgozok az épiilet nyitdsara zardsara kulccsal rendelkeznek, amiért
felelosséggel tartoznak.

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba €s csak kisérettel mehet ki.

Gyermeket csak a sziil0 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Az 6vodaban a napirendet tigy alakitottuk ki, hogy a sziildk a hazirendben meghatarozottak szerint
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.

Amennyiben ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjak megtenni, értesitenitik kell az
ovodat, hogy a gyermek megfeleld elhelyezésérdl gondoskodni tudjunk.

Idegen érkezése esetén a vele eldszor taldlkozd dolgozd 6t az Ovodavezetéhdz vagy az

ovodatitkarhoz kiséri.
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4.9. Az intézménybe jelentkez6 gyermekek felvétele, tankotelezettség

4.9.1. Ovodai felvétel
Az 6vodai beiratkozas az intézménylink irant érdeklodo sziilok szdmara szervezett tajékoztatod eldzi

meg, melynek soran ismertetjiik 6vodank és dvodai nevelésiink sajatossagait.

A beiratas idépontjat torvényi eldirds szabdlyozza, adott év aprilis 20 — és majus 20-a kozott
torténhet.

Intézmény a beiratds idépontjarol a sziiloket tajékoztatja.

Formaja: hirdetményben, 6vodank honlapjan, 6vodankba jarod gyermekek sziileinek bevonasaval.

Az 6vodaba jelentkezOk az 6voda vezet6jénél jelentkeznek. A felvételrdl az intézményvezetd dont,
az 6vodavezetd helyettessel és az 6vodapedagogusokkal torténd egyeztetés utdn. A sziilé a megadott
id6épontban, az eldzetes irasbeli értesités alapjan irathatja be gyermekét az 6vodaba. A beiratkozasra
év kozben is folyamatosan van lehetdség, amennyiben a férShely ezt lehetévé teszi.

A gyermek csoportba vald beosztasardl az dvodavezetd dont az d6vodapedagdgusok véleményének

meghallgatisaval, hol milyen lehetds€g van a gyermek optimalis elhelyezésére.

Az 6vodaba az a gyermek vehet6 fel, - aki a 2,5 évet betoltotte, €s van szamara féréhely — aki a 3.

¢életévét betoltotte, mert ekkortdl valik 6vodakotelessé.

Az 6vodéankba torténd felvétel alapvetd feltétele, hogy a sziild egyetértsen az 6vodaban folyo

katolikus neveléssel, és egylitt miikodjon az 6vodai program megvalositasaban.
Tovabbi szempontok:

- testvér mar az intézményiinkbe jar

- a csalad az egyhazkozséghez tartozik

a lakohelytik az 6voda kozelében talalhatd
A beiratdashoz sziikséges dokumentumok:

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- a gyermek TAJ kartyéja

- ha van: keresztlevél, plébanosi ajanlas

- a sziil6 személyi azonositoja €s lakcimet igazold hatosagi igazolvanya

- a gyermek személyi azonositdja €s lakcimet igazol6 hatodsagi igazolvanya

- az intézmény sziil6i szdndéknyilatkozata a katolikus szellemiség elfogadasarol

- az intézmény altal rendszeresitett kitoltott jelentkezési lap
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A szililé jogai- kotelezettsége, a gyermeki hidnyzasok igazoldsa az intézmény Hézirendjében
szabalyozott modon. Ugyanez vonatkozik a téritési dijak befizetésére és az étkezések lemondasara
is.

Az étel elvitelét a gyermek vagy alkalmazott megbetegedése esetén — az élelmezést ellatdo konyha
nem engedélyezi, tekintettel a népegészségiigyi rendelkezésekre.

Az étkezés téritési dija a honap végén az elfogyasztott étkezési adagnak megfelelden torténik.

Az intézményi étkezésben részt vevd alkalmazottak étkezés téritési dijanak befizetése a
gyermekével azonos modon torténik.

Az Ovodanak nincs korzethatara varosunkbol ¢és a kornyezd telepiilésekrdl egyarant fogad
gyermekeket.

Nyitott mindazon csalddok szamadra, akik elfogadjdk 6voda szellemiségét és a gyermekiiket a
Ranolder Kiskastély Katolikus Ovodaba kivanja beiratni.

A jelentkezések elbirdlasat a jogszabalyi eldirdsok, Pedagogiai Program és az SZMSZ-ben foglaltak
szabalyozzék.

Az 6vodai felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol a beiratast kdvetd 30 napon beliil értesitjiik a
sziiloket.

A felvételt nyert gyermekek csoportba valo beosztasarol az intézményvezetd dont, a sziildk és az

ovodapedagdgusok véleményének figyelembevétele mellett.
Ovodai felvétel megsziinésérdl a Nkt. 49.§ rendelkezik.

4.9.2. Tankotelezettség- Beiskolazas
Az elsO osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
¢letévét augusztus 31. napjaig betdltse. A tankotelezettség teljesitése a torvényi eldirasoknak
megfelelden torténik.
4.9.3. Atvétel mas intézménybol
Az atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziil6 és a gyermek fogadja el az 6vodaban foly6 katolikus
nevelést, ¢s miikodjon egyiitt a pedagogiai program megvalositasaban.
Tovabbi szempontok:
- testvér mar az intézményiinkbe jar
- alakoéhelyiik az 6voda kozelében talalhatd
Az atiratkozaskor be kell mutatni:

- aszild személyi igazolvanyat;
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- azeldzb ovoda altal kiadott igazolast az 6vodai jogviszony megsziinésérol.

Az 6vodaba felvett gyermek csoportba valo beosztasarol az intézményvezeté dont.

5. Gyermeki jogok, kotelességek

A gyermekek jogait és kotelességeit a Nkt. torvény 45.§. tartalmazza.

A gyermeki jogok rendszerének legteljesebb szabalyozasa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvényben (a tovabbiakban: gyermekvédelmi torvény)

talalhatd. Ehhez kapcsolodik, ezt egésziti ki a kdznevelés sajatossdgokkal a nemzeti koznevelésrol

szolo 2011. évi CXC. torvényben (a tovabbiakban: koznevelésrdl szold torvény) szabalyozott

gyermeki jogok katalogusa

5.1. A gyermeknek joga van
- a testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodését, egészséges felnevelkedését és jolétét

biztositd sajat csaladi kdrnyezetében torténd nevelkedéshez;
- ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd nevelkedéséhez;
- személyiségének kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz, a
tarsadalomba valo beilleszkedéséhez, valamint 6nall6 életvitelének megteremtéséhez;
- ahhoz, hogy a fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az
egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon;

emberi méltdsaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazéassal — fizikai, szexualis vagy lelki
erdszakkal —, az elhanyagoléssal €s az informacios artalommal szembeni védelemhez;
- a védelme érdekében eljaro szakemberek — kiilondsen a gyermek bantalmazasanak
felismerése és megsziintetése érdekében — egységes elvek és modszertan alkalmazasaval jarjanak
el;
- a médiaban fejlettségének megfeleld, ismeretei bovitését segitd, a magyar nyelv és kultura
értékeit 6rz0 miisorokhoz hozzaférjen, tovabba védelmet €élvezzen az olyan karos hatasokkal
szemben, mint:

o a gyuloletkeltés,

o azerdszak €s a pornografia.

A hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermeknek joga van ahhoz, hogy

fokozott segitséget kapjon a fejléddését hatraltatd koriilmények lekiizdéséhez és esélyeinek

noveléséhez. A fogyatékos, tartdosan beteg gyermeknek joga van a fejlodését és személyisége

kibontakozasat segitd kiilonleges ellatashoz.
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A koznevelésrol szolo torvény 3. §-a alapelvként fogalmazza meg, hogy a koznevelés
kozéppontjaban a gyermek, a pedagogus €s a sziild all, akiknek kotelességei és jogai egységet
alkotnak.

Az agazati torvény 46. §.(3) -a a kdzneveléssel kapcsolatosan tételesen rogziti az 6vodas gyermeket
megilletd jogok katalogusat, amely szerint az

ovodas gyermeknek joga, hogy:

képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon,

az 6vodaban, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék,

6vodai ¢életrendjét pihen6ido, szabadido, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség
biztositasaval ¢letkordnak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,
nemzetiségi hovatartozasdnak megfeleld nevelésben részesiiljon,

egyhazi vagy maganfenntartasii 6vodaban vegye igénybe az 6vodai ellatést,

a telepiilési onkormanyzati fenntartast 6vodaban fakultativ hitoktatdsban vegyen részt,

személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasdhoz vald jogat,
onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsdgat, csaladi élethez és magénélethez vald jogat az 6voda
tiszteletben tartsa,
jogéanak gyakorlasa azonban nem korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében,
valamint nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, az 6voda alkalmazottai egészségét, testi épségét,
tovabba a miivelddéshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését,
fenntartasat,

allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban — kiilonleges
gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban — részesiiljon, €s €letkoratdl fiiggetleniil a pedagdgiai
szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A gyermek joga, hogy
az 6vodaban csalddja anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon jogszabalyban meghatirozott esetekben
kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben részesiiljon,
részben vagy egészben mentesiiljon a torvényben meghatirozott, a gyermekeket terheld
koltségek megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének

halasztasara, illetve a részletekben valo fizetésre.

»A gyermek mindenekfelett dllo érdeke”
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A gyermeki jogok védelme

A gyermekvédelmi torvény 2. §-a alapjan a gyermekek védelmét ellatod

helyi 6nkormanyzatok,
gyamhivatalok,
birosagok,
rendorség,
ligyészség,
partfogo feliigyel6i szolgalat,
mas szervezetek és személyek (igy a fenntartd tipusatol fliggetleniil az 6vodak és az
ovodapedagdgusok),
a torvény alkalmazdsa sordn a gyermek mindenekfelett all6 érdekét figyelembe véve, a

torvényben elismert jogait biztositva kotelesek eljarni.

A gyermeki jogok védelme munkakori kitelesség

A fenti alapelvhez kapcsolodva a gyermekvédelmi torvény 11. §-a kimondja, hogy a gyermeki
jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy — igy valamennyi 6voda és
ovodapedagdgus — kotelessége, aki a gyermek nevelésével, ellatasaval, tligyeinek intézésével
foglalkozik.

5.2. A gyermek kotelességei:

a jogszabalyok altal meghatarozott életkortol vegyen részt az 6vodai nevelésben;

tartsa tiszteletben az Ovoda eldirasit, vildgnézeti célkitlizéseit, hagyomanyait, iinnepeit és

azokhoz méltdan viselkedjen;

Ovja sajat s tarsai testi épségét, egészségét;

¢letkoranak megfeleld szinten elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo

ismereteket;

tartsa be az 6voda rendjét, ovja, vigyazza az intézmény értékeit, a szabalyoknak megfeleléen

kezelje az 6voda jatékait, eszkozeit;

tartsa tiszteletben az 6voda pedagdgusait, alkalmazottait, tarsai emberi méltosagat.

5.3. A gyermek bantalmazasa elleni védelem

Kiilon kiemeli a jogszabaly a gyermekbantalmazassal szembeni védelmének biztositasat. Ennek a

jognak az érvényesitése érdekében a gyermek szamdra gyermekjoléti alapellatdst vagy
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gyermekvédelmi szakellatast biztositd, tovabba a gyermek torvényes képviseletének ellatasaval,
iigyeinek intézésével foglalkozo szervek és személyek a gyermekek ¢és az ifjusag védelméért felelds

miniszter altal jovahagyott egységes elvek és modszertan alkalmazasaval kotelesek eljarni.

A gyermek nem vetheto ala:

- kinzasnak, testi fenyitésnek ¢és mas kegyetlen, embertelen, megalazo biintetésnek,

banasmodnak, banasmodnak.

5.4. A gyermekvédelmi felelds feladata:

- segiti a gyermeket az allapotanak megfeleld ellatdshoz vald hozzajutasban, a csalad- és

gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélésén, illetve a gyamhatosag altal tartott targyalason az

ezzel kapcsolatos megjegyzések, kérdések megfogalmazasaban;

- eljar a gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje felkérése alapjan;

- a gyamhatosag kirendelése alapjan képviseli a gyermeket a nevelési feliigyelettel

kapcsolatos eljarasban;

jogsértések észlelése esetén javaslatot tehet gyermekvédelmi igazgatasi birsag kiszabéséra, a

jogsértés jovobeni eléforduldsdnak megelézése érdekében az érintettek kozott, sziikség szerint

szakértok bevonasaval, egyeztetd megbeszélés tartdsadra a gydmhatosagnak, a jogsértd személy

tovabbképzésére a fenntartonak.
A csalas- és gyermekjoléti szolgalat képviseldje figyelemmel kiséri az oOvodaban folyd
gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységet, sziikség esetén segiti a gyermeki jogok
érvényesiilését. Ennek keretében indokolt esetben:

- megkeresi az dvoda fenntartojat, illetve sziikség szerint,

a gyermek érdekében a gyamhatosagnal eljarast kezdeményez.

5.4.1. A gyermekvédelmi jelzorendszer

A gyermeki jogok érvényre juttatasa érdekében a gyermekvédelmi térvény kiilon is rendelkezik az
¢szlelo- és jelzorendszer gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatairdl. A gyermekvédelmi
torvény 17. § (1) bekezdése értelmében a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak
el — tobbek kozott — a koznevelési intézmények, igy az oOvodak is. A torvény egyértelmil
kotelezettséget 16 a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaira. Rogziti, hogy amennyiben a
jelzérendszeri tagok

- tevékenységiik soran

- a gyermek veszélyeztetettségére utald informécio birtokdba jutnak, azt

- mérlegelés nélkiil kdtelesek jelezni
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- a teriiletileg illetékes csalad- €s gyermekjoléti szolgaltato fel€, tovabba
- a gyermek életét, testi épségét sulyosan veszélyeztetd helyzetben
haladéktalanul hatosagi intézkedést kell kezdeményezniiik a gyermek védelme érdekében.
A jelzésre iranyuld kotelezettség és annak szankcidi mellett nagyon fontos kiemelni, hogy a
gyermekvédelmi térvényben nevesitett jelzOrendszeri tagok szdmadara folyamatos €s rendszerszintli
egytttmikodési kotelezettséget irnak eld az agazati jogszabalyok.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: miniszteri rendelet) 129. § (2) bekezdése
alapjan az o6voda kozremikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik
- a gyermekjoléti szolgalattal,
- a gyermekjogi képviseldvel, valamint
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.
Az egyiittmlikodés formdajat és modjat az intézményi szervezeti €s miikodési szabalyzatban kell
rogziteni. A miniszteri rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja szerint az 6voda szervezeti és miikodési
szabalyzatdban kell meghatarozni
- a kiils6 kapcsolatok rendszerét,
- formajat és
- modjat, beleértve
0 a pedagogiai szakszolgalatokkal,
0 a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
0 a gyermekjoléti szolgalattal, valamint
0 az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartast.

5.5. Intézményi hagyomanyok
Az 6voda hagyomanyainak 4polasa, bovitése, alakitasa, fejlesztése a nevelési célok érdekében.

5.5.1. A hagyomanyok kiilséségekben megnyilvanulé formai
Unnepi viselet:
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Ovodankban a gyermekek ¢és az dvoda dolgozéi a nemzeti- és az egyhazi év iinnepein. fiuk. fehér
inget, sotét nadragot; a lanyok: fehér bluzt és sotét szoknyat viselnek.

A hagyomanyaink:

Jubileumi tinnepségiinkre meghivjuk a volt 6vodasainkat. A sziiloket bevonjuk az egyhazi iinnepek
megilinneplésébe.

Unnepeink rendjét az Eves munkaterv rogziti.

6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

6.1. A nevel6o munka belsé ellenérzésének célja, feladatai
Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagogus

munkdjanak értékelése lehetéséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kdvessiik.
A neveld munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
intézményvezeto felel.
Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.
Az ellendrzés feladata
- biztositani az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerli miikodését;
- segiteni az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat;
- megfelelé informaciot kapni a pedagdgusok munkavégzéseérdl;

- kell6 mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiilsd és belso értékelések elvégzéséhez.

6.2. Belso ellendrzésre jogosultak

intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- munkakdzosség-vezetd
- az intézményvezetd altal megbizott 6vodapedagogus
- oOvodatitkar
Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd-helyettes és az 6vodatitkar munkdjat, ennek egyik

eszkOze a beszamoltatas.
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Az intézményvezetd-helyettes, a munkakdzosség-vezetd €és az ovodatitkar a megbizasukbol adodo

teriileten végzik az ellendrzést.

6.3. A belso ellenorzés Kiemelt teriiletei
Minden alkalmazottra vonatkozoan:

- munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas;

- szakmai tudés alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége;

- segitékészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas;
- egyiittmiikodés, kommunikacio;

- kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a gyerekekkel, sziilokkel;

komplexitas;

- akeresztény értékek megjelenitése.
Ovodapedagégusokra vonatkozéan:

A nevel6 munka szinvonala a tevékenységekben
- a gyermekek személyiségének fejlesztése
- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
- felzéarkoztato tevékenység
- tervezOmunka
- felépitettség, szervezés
- alkalmazott modszerek
- motivalas
- értékelés
- gyermeki munkavégzés
- eredményesség a pedagdgiai program tiikrében
o Kozosségépités — derlis csoportlégkor
0 A nevel6 munkahoz kapcsol6d6 adminisztracio
0o A csoportszoba, folyoso rendezettsége, dekoracioja
o Ovond-gyermek kapcsolat
Egyéb:
- Gazdasagi iigyek

- Intézményi adminisztracid
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6.4. A belso ellenérzés hatalya, modszerei, tapasztalatai
Az éltalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevOk jogait és kotelességeit a

vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak

alapjan kell elvégezni.

Az egyes nevelési évre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését a munkaterv hatirozza

meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A gyermekek fejlodésének megfigyelési szempontjait a pedagogiai program tartalmazza.

Pedagigusok ellenorzése, értékelése
Az ellendérzés modszerei:
o akiilonbozo tevékenységek latogatasa
o dokumentumok vizsgalata
o gyermekek munkainak vizsgalata
o Onértékelés
o interju
0o beszamoltatas szoban ¢€s irasban

o teljesitményértékelés
Az ellendrzés tapasztalatait az 6vodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség

tagjaival meg kell beszélni. A csoportlatogatas tényét a csoportnaploban rogzitjiik.

A csoportlatogatas szempontjait az éves munkatervben részletezziik.
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Munkatarsak ellendrzése, értékelése:

Az ellenOrzés modszerei:
- agazdasagi ligyek / adminisztracio attekintése, szardprobaszert, illetve tételes ellendrzése
- dokumentumok vizsgélata
- beszamoltatas széban €s irasban

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

7. Az intézmény vezetése, feladatmegosztas

7.1. Az intézményvezeto jogkore és feladatai
Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd

szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartdé nevezi ki és felette a

munkaltaté jogokat gyakorolja.

Az intézmény vezetdje:
- felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
o gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
o dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tligyben,
- amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
o jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

o képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel:

a pedagogiai munkaért,

- anevelotestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a rendelkezésre allo6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- aszildi szervezetekkel valo megfeleld egytittmikodéseért,

- gyermekbaleset megeldzéséért,
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- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett neveld munka, az egyes alkalmazottak munkdja szinvonaldnak kiilsé

szakértdvel torténd ertekelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd munkajanak

- ellendrzése és értékelése soran a kérdodives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

7.2. Az intézmény vezetosége
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

- intézményvezetd-helyettes

- munkakdzosség-vezetd

- ovodatitkar
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezetot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. (Id. Helyettesitési rend).
Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett intézményvezetés tagjai:

intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes

munkak6zdsség-vezetd

hitéleti segitd
- gyermekvédelmi feladatot is ellatd pedagdgusok
Az intézmény vezetOsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevod
joggal rendelkezik.
Az intézmény vezetdsége a nevelési év eldkészitésekor ¢és alkalomszerlien a feladatoktol fiiggden

tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti elo.
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7.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

7.3.1. Az intézményvezeto helyettes feladatai
Munkajat a munkakori leirdsaban foglaltak szerint, a térvényi eldirasoknak megfelelden koteles az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetot a

tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az O&voda Tlgyeiben a munkaltatdi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem

rendelkezik.)

7.3.2. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje
A sziikebb vezetés sziikség szerint a munkaértekezleteket megeldzden, illetve az intézményvezetd

dontése alapjan megbeszélést tart, az ¢éves munkatervben meghatarozott médokon.

Az 6vodavezetés tagjai feladatukat a munkakdri leirasukban foglaltak, illetve az intézményvezetd
utasitdsai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetdnek, illetve az

intézményvezetd-helyettesnek.

7.3.3. Helyettesitési rend az intézményvezeto, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére
A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozd vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelds az intézmény miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a

szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil egyikik sem tud az intézményben
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti pedagoguskozosség
azon tagja kap megbizast, aki reggel elséként 6.00-kor, délutan pedig 17 orakor utolsoként tavozik

az intézménybdl. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

7.3.4. A képviselet rendje
Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiillonb6zé programokon,
rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld6 modon, feleldsen jar el az

intézmény képviseletében.
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8. Az intézmény belso és kiilso kapcsolatai

8.1. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

8.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve. A Nkt. 70. §

hatdrozza meg a nevelOtestiilet dontési jogkorét, valamint kimondja, a neveldtestiilet véleményt

nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet jogosult meghatarozni sajat miikodésének és dontéshozatalanak rend;ét.

Feladata a Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
feladatokat;

pedagdgiai autonémidja, hogy az éves munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot;

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
szilokkel;

tamogatja a tehetséges gyermekeket;

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara;

pedagogiai munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja;

adminisztraciés  tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak

képességét folyamatosan fejleszti.

Adminisztrativ teendok ellatdasa:

minden tevékenységrdl csoportnaplo vezetése;
A felvételi €s mulasztasi naplo™ naprakész vezetése,
a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok vezetése, dokumentalasa;

az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése;

»A gyermek fejlédését nyomon kovetd” dokumentdcido vezetése, sziilok felé irdsbeli
dokumentum készitése;

sziil6i értekezletek jegyzokonyv készitése.
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Hibas bejegyzés javitasa:
- taniigyi nyilvantartasban 4thtizéssal,- oly modon, hogy olvashatd maradjon, a hibés részt

kell helyesbiteni, csillagozni és alairni.

Felelossége:
- amunkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, valamint

a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

A nevelotestiilettel valo kapcsolattartas formadi:
- nevelodtestiileti értekezletek
- nevelési értekezletek
- rendkiviili értekezletek
- szakmai tapasztalatcserék

- sziikség szerinti megbeszélések

8.1.2. Szakmai munkakozosség
A szakmai munkakozosségre vonatkozd rendelkezéseket a Nkt.71.§ alapjan 5 pedagogus hozhat

l1étre munkako6zosséget. Munkak6zosség vezetdje éves munkatervet készit, mely az intézmény Eves

munkatervének része. Nevelési év végén beszamolot készit.

A munkakozosségekre harulo feladatok:
- hazi bemutatok szervezése
- a munkakodzdss€g témajaban a tervezo, szervezeés, elemzd, értékeld tevekenységben valo
részvétel
- palyazatokon val6 részvétel

- amunkakdzosségi tagok On- és tovabbképzése

Munkakozosségek:

- Kornyezeti munkak6zosség

A munkakizosség-vezeto feladatai és jogai:
- 0sszekotd a munkakozosség és az dvoda vezetdje kozott
- adott témaban egyiittmiikddik a szaktandcsadoval
- képviseli a munkak6zdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
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- allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait

- Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv

Ossze, hospitalast, latogatast szervez

- Osszeallitia a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves

munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete

- beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérdl

- szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

- véleményezi a vezetdi palyazatokat

Szakmai megnevezés

Munkakozosségek

Havonta 1 alkalommal illetve

Koris4
Gyakorisiga feladattol fliiggben.
Téma tobb oldalrol valé megkozelitése.
Modszertani kultara fejlesztése.
Tevékenységek Elméleti segédanyag fejlesztése.

Gyakorlati bemutatok, felkésziilés a PEM és PSZE
ellendrzésekre.

Elvart eredmény

Szakmai élet megujitasa,
innovaciok
beépitése a napi gyakorlatba.

Ellenorzés

Ovodavezetd

Ertékelés

Ovodavezeto
Munkak6z0sség vezetok

8.1.3. Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga
A pedagogus tovabbképzésrdl és szakvizsgdrol a 1993. évi LXXXIX. Torvény 94.§.(3)

bekezdésének (f) pontja valamint a 277/1997.(XI1.22.) kormanyrendelet és a 2011. évi CXC

koznevelési torvény 62.§. (2) bekezdése rendelkezik.

A pedagogus az oklevél megszerzését kovetd 7. év szeptember honap elsd napjatdl addig az évig,

amelyben az 6tvenotodik életévét betodlti, augusztus utolsd napjaig vesz részt tovabbképzésben.

Legalabb 120 orai részvétel sziikséges 7 évente.

277/1997.(X11.22.) Korm.rendelet 5.§ (1) és a (3) d pontja alapjan, a hétévenkénti a tovabbképzés

25%-a teljesithetd 30 oOranal rovidebb, nem akkreditalt képzésben valo részvétellel, amennyiben a

képzési id6 legalabb 5 orat eléri.

Az intézmény vezetdje beiskolazasi tervet készit, melyet a neveldtestiilet hagy jova és a fenntartod

jovahagyasaval valik érvényessé.

35




8.2. Az 6vodakozosség
Az ovodakozosséget az alkalmazottak, a gyermekek és a sziilok alkotjak.

8.2.1. Az intézmény nevelotestiilete, dontési, véleményezési jogkore
A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi 6vodapedagodgus munkakdrt betdltd alkalmazottja.

Az 6vodapedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzettség,
¢€s a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.
Dontési, véleményezo jogkor, atruhazas
A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. Az intézmény
neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint
a torvényben ¢&s jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd vagy
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet dont:

- a pedagogiai program elfogadasarol;

- az SZMSZ elfogadasarol;

- a hazirend elfogadasardl;

- a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol;

- a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

A nevelotestiilet véleményével hozzdjarul az intézményvezeto dontéséhez:

- a gyermekek beiskolazasaval, tankotelezettségével;

- a tovabbképzési program elfogadasaval,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaval;

- az alkalmazottakat érintd fegyelmi iigyekkel;

- jogszabalyban meghatéarozott mas ligyekkel kapcsolatban.
A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott iigyekben.
Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatosak — az alkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevel6testiilet nem ruhédzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei
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Egy nevelési év sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott

idépontokban €s témaban:

tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi értekezlet
nevelési értekezlet
munkaértekezlet
az egy csoportban dolgoz6 neveldk értekezlete
munkako6zdsségi értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
8.2.2. Az intézményvezetés és a nevelodtestiilet kapcsolattartasa
Az intézményvezetd az aktudlis feladatokrél a neveldi értekezleteken, a neveldi szobaban
elhelyezett hirdet6tablan, valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja az
6vodapedagdgusokat.
8.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza 1étre, errdl tajékozatnia kell a
neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza
meg.
A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az intézményvezetdvel, az intézmény dolgozdival,
szlikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.
Beszadmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének az elére meghatarozott modon.
8.2.4. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas
Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevédik Gssze.
Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakdri leirds alapjan végzik.
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Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka térvénykonyve, valamint az ehhez kapcsoldédo rendeletek
rogzitik. Az alkalmazottak a munkakdri leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az

intézményvezetd helyettessel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

8.2.5. Gyermekkozosség formai
Ovodakozosség

Az dvodakodzdsséget az intézménnyel 6vodai jogviszonyban 4llé gyermekek osszessége alkotja.
Ovodai csoport
Az azonos csoportba jaro gyermekek Osszessége.
8.2.6. Kapcsolattartas az 6vodapedagogusok és a sziilok kozott
A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik oktatdsarol, nevelésérdl, magatartasardl, készségeirdl -

képességeirdl rendszeres tdjékoztatast kapjanak.

A szlldk betekintést kapnak az dvodai munkaba a: befogadas/beszoktatas iddszakéaban, nyilt nap
keretében, sziiloi értekezletek alkalmaval illetve fogadd ora keretében.
A sziil6k az 6voda valamennyi linnepérdl, rendezvényeirdl, programjardl tajékoztatast kapnak.
Formadai:
- zart messenger csoportban,
faligjsagon.
A sziilokkel valo kapcsolattartas formait az , Eves munkaterv tartalmazza”.
Uj gyermekek tajékoztatasara nagy figyelmet forditunk.
Ovodankba jelentkezni kivano gyermekek sziileinek személyes tajékoztatast adunk:
- 6vodank munkarendjérdl
- hazirendiinkr6l
- ovodank nevelési pedagogiai céljairol

felvételt kovetden: nevelési év kezdéssel kapcsolatos tudnivaldkrol.

8.2.7. A Kkatolikus ovodankban az oOvodapedagogusok, sziilok, gyermekek
egyiittmiikodésének formai, tovabbfejlesztésének lehetdségei:
- kiemelt fontossagu a sziilokkel val6 szoros kapcsolattartas;

- acsaladlatogatés, a gyermek otthoni kornyezetének megismerése;
- a fogadoora, a megbeszélések a gyermek fejlodésének a sziilével valod egyiittes nyomon

kovetését szolgalja;
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- internetes kapcsolattartas, elektronikus levelezés lehetdségei;

- sziil6i értekezletek szervezése;

- sziildi kozosség, ovodaszeék mitkddésének segitése;

- jatszonapok, foglalkoztato tevékenységek, nyilt napok lehetdségének megteremtése;
- koz0s kulturélis programok szervezése;

- kirandulas katolikus hitiinkh6z kapcsolodo helyekre;

- ko0z0s szentmisén valo részvétel;

- az 6vodat népszeriisitd egyedi programok megvalositasa.

8.2.8. Kapcsolat az 6vodaba lépés elotti intézményekkel
- A bolesodével

- A csaladi napkozivel

8.2.9. Kapcsolat az 6vodai élet soran
Az intézményvezetd kapcsolatot tart:

- Veszprémi Ersekség

- Keszthely Varos Onkormanyzata

- Zalaegerszegi POK

- Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont

- Veszprémi Ersekség altal fenntartott 6vodak

- Veszprémi Erseki Hittudomanyi Féiskola

- Keszthelyi Eletfa Ovoda és Bolcséde

- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézménye
- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

- Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar Gyermekkonyvtara

- Festetics Kastély (Palmahaz ¢s Madarpark, Vadaszati Muzeum)
- Balatoni Muzeum

- Georgikon Majormizeum

- Festetics Imre Allatpark

- Természet Haza

- Goldmark Karoly Miivelddési Kézpont

- Balaton Szinhaz

- Védonoi Szolgalat
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- Keszthelyi Renddrkapitanysag

- Roémai Katolikus Egyhazk6zosség

- Reformatus Egyhazkozosség

- Keszthelyi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
- Rendeldintézet Keszthely

8.2.10. Kapcsolat az 6vodai élet utan

Keszthely éltalanos iskolaival.

Els6sorban a Ranolder Janos Katolikus Altalanos Iskolaval.

8.3. Sziildi kozosségek, kapcsolattartas
Az o6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény

mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.
A sziiloi szervezet, kozosség dont:

- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol

- azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a sziildi szervezetre

atruhdzza.

Az Ovodai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétol.
A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a gyermekek jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési intézmény 4ltal hozott dontések,
intézkedések ellen benyjtott kérelmek elbiralasaban.
A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét a pedagodgiai program, az
SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.
A sziil6i szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az 6voda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.
A sziild kotelessége, hogy:

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges

feltételekrdl és arrol,
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hogy gyermeke teljesitse kotelességeit,

tovabba megadjon ehhez minden tdle elvarhaté segitséget,

egylittmiikddve az intézménnyel,

figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, eldémenetelét,

biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, tankotelezettségének teljesitését,
tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat €s jogait,
tiszteletet tanasitson irantuk,

gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa

gyermekének az &vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo
részvételét,

ha a gyermekkel foglalkozo pedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot
tesz;

ha a sziilé kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének

betartasara.

A sziilo joga, hogy:

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgélat intézményét.

megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, eldmenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

8.3.1. Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a sziiléknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzosségek mitkddnek.

A csoportok sziil6i munkakdzosségeit az egy csoportba jard tanulok, gyermekek sziilei alkotjak.

8.3.2. Sziiloi szervezet/valasztmany

Az 6vodaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében érdekelt

személyek és szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasara, a neveld munka segitésére, valamint

az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziildi valasztmany miikddhet.

A sziil6i valasztmany feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda mikodését.

41



A sziil61 valasztmény tagjai a sziil61 munkakdzosségek delegaltjai.
A sziil61 valasztmény évente legalabb egy alkalommal tanécskozik.
A sziilé1 valasztmany az 6voda kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartds a sziiléi értekezleteken, illetve a belsd levelezési listan keresztiil
torténik.
A csoportok sziildi munkakozosségei valasztjdk meg a sziildi szervezet tagjait, amelynek
tisztségviseldit:

o elndk

o elnokhelyettes
Az 6voda egészének életérdl, az dvodai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb egy
alkalommal t4jékoztatja a sziil6i valasztmanyt.
A csoportok sziil6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegéltjuk, vagy az
o6vodapedagogus segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziiléi szervezetekkel a sziildi valasztmany

iilésein, a fogaddordkon, illetve eldzetesen egyeztetett idépontban.

8.3.3. A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa
Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogk6rokon kiviil nem ruhazza fel a sziil6i

szervezetet.

8.3.4. Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott
Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol

az intézményvezeto:
- aszul6i szervezet értekezletén

a szuloi értekezleteken

- az éves eseménynaptarban
- afolyoson elhelyezett hirdetd tdblan
- ahonlapon
- afogaddorakon
- szbbeli, vagy irasbeli moédon
a pedagogusok:
- asziiléi értekezleten

- afogaddorakon
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- szobeli, vagy irasbeli médon
a sziiloi szervezet:

- megbizottjain keresztiil

- tajékoztatja a sziiloket.

A gyermekek fejlettségével kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak
- aszildi értekezletek
- afogadd 6rak
- anyilt napok

A szil6i értekezletek és fogadodrak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a

neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

8.4. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart a Veszprémi Féegyhazmegye Veszprémi Ersekségével,

mint fenntartonkkal és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel. A Magyar
Katolikus Iskolabizottsag és a Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet a Magyar

Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja.

8.4.1. Kapcsolat a fenntartoval
A fenntartd Veszprémi Féegyhazmegye Veszprémi Ersekség mikodteti az intézményt, jovahagyja és

ellendrzi az intézmény koltségvetését, megbizza, kinevezi az intézmény vezetdjét, felligyeleti
jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosadg az intézményvezetd és a neveldtestiilet dontései felett,
jovahagyja a pedagogiai programot, hazirendet és a szervezeti mukodési szabalyzatot.
Kapcsolattartd: intézményvezeto

Kapcsolattartds tartalma: az intézmény mukodtetése a fenntartd elvardsainak vald megfelelés,
valamint az intézmény érdekeinek képviselete.

Kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek, munkamegbeszélés, kolcsonds informalds, jelentések,
adatszolgaltatasok, irdsos beszdmolok. Intézményi rendezvényeinkre meghivjuk az egyhazi
képviseldket.

Az 6vodapedagdgus a kapcsolattartds soran figyelembe veszi a csaladok sajatossagait, szokasait. Az
egylttmiikodés soran érvényesiti az intervencios gyakorlatot, azaz a segitségnyujtas csaladhoz

illesztett megoldasait.
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8.4.2. Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, iranyitasa az intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy feladata. Megbizott személy esetén legalabb havi rendszerességgel
konzultacid/beszamolas sziikséges az intézményvezetovel.
Az intézmény szokdasos kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

- agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

- a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megoldani

- esetmegbeszélésre tart igényt

- aszolgélat beavatkozasat sziikségesnek itéli

8.4.3. Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatas és Intézményei
- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézmény

- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
- Zbldmez6 Utcai Altalanos Iskola, Diakotthon és Specialis Szakiskola
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitdsa az intézményvezetd, tagéovoda

vezetOk vagy az altaluk megbizott személyek feladatai.

8.4.4. Pedagogiai Szolgaltatok
- Szerz8dés alapjan pedagogiai intézetek
Kapcsolattartas: intézményvezetd

8.4.5. Egészségiigyi Szolgaltato
Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a fogorvossal és a véddndvel, a rendeldintézettel. A

kapcsolat formdjat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerli rendezni.

A kapcsolattartdas formdi:
- 3,-1illetve 5 éves kori statuszvizsgalat
- igény szerint védond altal végzett vizsgalatok
- fogorvosi sziirdvizsgalat (évente 2 alkalommal)
- szbbeli tajékoztatas

- irasbeli tajékoztatas

8.4.6. Civil szervezetek
- pélyazat
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- vérosi rendezvények

A kapcsolattartds szabalyait az intézmény belatdsa szerint kell szabalyozni. (pl. egytittmiikddési

megallapodas).

9. Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

9.1. Miikodés rendje

Miikodési rend Feladat

Minden év szeptember 1-jétél, augusztus 31-ig tart

Az 6voda épiiletének iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott
nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ekkor torténik az éves felljitas,
karbantartas, nagytakaritas. Ez id6 alatt az 6vodaban meghatarozott
napon a hivatalos iligyek elintézésének céljabol tigyelet tartasa
kotelezo délelott 8:00 - 13:00 oraig. Az ligyeleti napot a fenntartod
hatarozza meg. A nyari zarva tartas alatt a hivatalos iigyeket az
intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személy intézi.

A nyari zaras id6épontjardl legkésébb februar 15-ig, hirdetmény
formajaban (falitjsag, honlap) tajékoztatjuk a sziil6ket, melynek
tudomasul vételét aldirasukkal sziikséges hitelesiteni. Az épiiletek
Nevelési év: nyari nagytakaritdsi, karbantartasi ¢és felujitdsi munkalatainak
zavartalan lebonyolitdsa miatt - sziikség és igény szerint — a kijelolt
ovodaban fogadjuk a gyermekeket.

Az iskolai 06szi,- téli,- €s tavaszi sziinetek, illetve nagyobb
hianyzasok esetén a nevelési év kdzben az 6vodai élet zavartalan
mukodését biztositva, de az ésszeriiség és takarékossag jegyében
felmérjiik a varhat6 1étszamot.

Rendkiviili esetben (pl. pedagogushianyzas) csoportdsszevonast a
torvényes  létszamkeret Dbetartasaval ¢€és a  nevelOtestiilet
véleményének figyelembevételével az 6vodavezetd rendelheti el.
Huzamosabb id6re torténd csoportdsszevonds esetén az
ovodavezeto koteles tajékoztatni a fenntartot.

A nyari id6szakban, alacsony 1étszam esetén Gsszevont csoporttal
mikoddnek az 6vodak.

A gyermekek fogadasa:
Az 6voda napi nyitvatartdsi ideje alatt 1épcsézetes munkakezdéssel

Napi nyitva tartas: illetve befejezéssel napi 11 6raban varja a gyermekeket.

6.9 _ 17.1 oriig Az o6voda nyitdsat kovetéen, valamint a zardst megel6zéen

ovodankban Gsszevont csoportban varjuk a gyermekeket:
reggel: 6% - 7% - 6raig
délutan: 16> - 17 - 6raig
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A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartasa alatt - a csoportok
heti és napirendjének megfelelen - 6vodapedagogus foglalkozik.

A torvényi elbirasoknak megfeleléen intézményiink nevelési évente
0t munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet. A
nevelés nélkiilli munkanapokat a nevelGtestillet szakmai
Nevelés nélkiili munkanapok | tovabbképzésére, valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos
igénybevételének tervezési és értékelési feladatok ellatasara hasznaljuk fel.
eljarasrendje: A nevelés nélkiili napok id6pontjardl a sziilok legkésdbb hét nappal
elobb hirdetmény formajaban (faliujsag) értesitést kapnak.

Azon szilok gyermekei részére, akik nem tudjadk megoldani
Ugyelet biztositasa: gyermekiik elhelyezését, Gsszevont csoportban tligyeletet biztositunk.
Rendkiviili  sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével
egészségligyl okokbol, természeti vagy mas katasztrofa esetén
kertilhet sor.

Az id6pontrol februar 15-ig értesitjiik a sziiloket.

- junius — julius, vagy

Nyari zarva tartas: - julius — augusztus honapban, évenként valtozo beosztassal keriil
sor

- idotartama: 4 hétig tarto

- 1d0dszakos szul01 értekezletek

Sziilok tajékoztatasanak
] - fogad¢ orak

die: i
rendje - Ovodai honlap

Intézményvezetd: heti munkaidé 40 6ra
- kotelezo oraszama: 6 ora
Intézményvezetd helyettes: heti munkaidd: 40 6ra

A vezetok intézményben . o . .
- kotelezo oraszama: 20 6ra

tartozkodasanak rendje . o , e
Egyiittes hianyzas esetén az azonnali dontést igénylo

kérdésekben a vezeto altal irasban felkért kozalkalmazott
pedagdgus jogosult intézkedni

Ovodai nevelési év rendje: | 1d.: Eves 6vodai munkatervben

Nyari zarva tartas iigyeleti
rendje, fenntarté altal - Szerdai napokon 8% — 12% ¢6raig
meghatarozott:

9.2. Tervezés
Stratégiai tervezés szintje
A tervezésnél az a cél, hogy az 6voda munkéja egymasra €piilo €s ellendrizhetd tevékenységek sora

legyen.

Az intézmény vezetésének feladata a stratégiai célok megismertetése.
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FONTOS: a munkatarsak rendelkezzenek a fejlesztési feladat elvégzéséhez sziikséges modszertani

ismeretekkel.
Dokumentum
, Tartalma Felelose Ellenorzése
megnevezése
- ONAP felhasznaloi
szinten
-2011. évi CXC. torvény
- a nemzeti koznevelésrol I balvok it
ogszabalyok szerin
- 20/2012. EMMI (VIIL gszaba. yok Szetl
Ha a torvény masképp
31.) rendelet a . Y e
.. L. , . Ovodavezeto nem rendeli 5 évente
1. Pedagogiai nevelési-oktatasi ey . . .
e Nevelbtestiilet illetve évenként a
program intézmények o et
e s s £ nevelQtestiileti
mukodésérdl és a )
. e, értekezleten.
koéznevelési intézmények I -
egyzOkonyv
névhasznalatarol. 24 Y
- célok eléréséhez
sziikséges feladat- és
eszkozrendszert
Mindségpolitika Svod @ Tanévnyit6 —tanévzaro,
g a L vodavezetd ; ., .
5 Onértékelési Mindségfejlesztési Mingsé ill. aktualitas szerint
-Onertekeles rendszer gondozasa . 1nOseg - értekezleten
kézikonyv A a1 12 . . Onértékelési szakmai
y Onértékelést Tamogato Torvények valtozasanak
Munkacsoport csoport megfeleléen
2011. évi CXC. torvény - . e ,
. . y - jogszabalyvaltozasnak
a nemzeti koznevelésrol foleld
megfeleléen
20/2012. EMMI (VIIL ) gd e
. - az 6voda rendjében
31.) rendelet a Ovodavezetd (Srténd valtozas Jesetén
. L. ” . v z
3.SZMSZ nevelési-oktatasi Nevelotestiilet o
C - a sziilok, a
intézmények s
o neveloOtestiilet arra
miikddésérol és a . i1 g
) e, mindsitett tobbségi
koznevelési intézmények . ,
. en s javaslataval
névhasznalatarol.
Vezet6i jovokép
Intézmények altal
4.Vezetoi nyujtott szolgaltatasok Ovodavezet6i palyazatot
1 x y J,, . g' . p , y 5 évenkeént
palyazat mindsége, hatékonysaga benyujtd
VezetOi garanciak a
mindségre vonatkozoan

Erintettek: nevelbtestiilet.

Felelos: 6vodavezetd, vezetd helyettes.

Modszer: team munkaban, feliilvizsgalati terv szerint.
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9.3. Operativ tervezés szintjei:

Aktualizalés: sziikség szerint, bevalas vizsgalat eredményei alapjan.

Dokumentumok Tartalma Felelos Ellendrzés .
dokumentumai
Az 1j éves feladatok.
. M1noseg1rany1ta§1 Ovodavezetd Alkalmazotti kdzosség
1. Eves munkaterv feladatok az adott évre N -
, Vezeto helyettes Jegyz6konyv
vonatkozdan .
P Kész munkatervek
Ellendrzés targya,
eszkozrendszere
. A helyi célok Ovodavezetd Munkak6zosség
2.Szakmai A v .
munkakozosség megvaldsulasahoz a Munkak6zosség munkatervei,
feladatok kijelolése vezetd jegyzokonyvek
3.Gyermekvédelem Alland¢ feladatok Gyermek\/”edelml Beszamolo
felelds
4. Csoportnaplo Nevelési tery Ovodapedagogusok Csoportnaplo
’ Szervezési feladatok
5. A gyermekek Fejlettségméro )
egyéni fejlodési dokumentum Ovodapedagogusok Fejlodési napld
dokumentumai
2011. évi CXC.
torvény - a nemzeti
koznevelésrol
20/2012. EMMI
(VIIL 31.) rendelet a S
6. SZMSZ nevelési-oktatasi Ovodavezetd Alka.lmazc,)yttlukozosseg
o, jegyzokonyve
intézmények
miikodésérol és a
koznevelési
intézmények
névhasznalatarol.

9.4. Ellenorzések rendje
9.4.1. Belso ellenérzés az iranyitoszerv részérol
Az irdnyito szerv részérdl a belsd ellendrzést az intézményben a 370/2011. (XI1.31.)

Kormanyrendelet 15. § (7) bekezdés a) szakasza alapjan a Veszprémi Ersekség iranyuld

jogviszonyban alkalmazott belsd ellendre latja el.
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A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasanak vizsgalatara.
A belso ellendrzés két fajta tevékenység ellatasaval teljesiti e feladatat:

- bizonyossagot ado tevékenység

- tanacsado tevékenység
A belsé ellendrzés pontos feladatait részletesen a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 21. §- a

tartalmazza.

9.4.2. Vezetéi ellenorzés rendje
A pedagogiai munka belso ellenorzése
Az ellendérzés célja: Az 6voda mitkddése folyamatosan feleljen meg az intézménnyel kapcsolatban

allo partnerek igényeinek, elvarasainak és a torvényi eldirdsoknak.

Elvaras: Az ellendrzés szolgalja a pedagogiai munka eredményességét ¢és hatékonysagat,
szolgéaltasson informaciot, adatokat az értékeléshez.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az oOvoddban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése a nevelési intézmény valamennyi
pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen

eléforduld hibadk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja mésrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozésa.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd-helyettes €s a szakmai munkak6zOsség javaslatai alapjan az
ovodavezetd késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része). Az

ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
- az 6vodavezetd
- az 6vodavezetd helyettes
- a szakmai munkak6zosség vezetdje

- a szll6i kozosség
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Az 6vodavezetdé minden pedagodgus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- az 6vodavezetO-helyettest

- a szakmai munkak6zosség vezetdjét

- a gyermekvédelmi feleldst

- a szakértdi névjegyzékben szerepld szaktanacsadot

Az ellendrzés formadi:

- nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése

- beszamoltatas

- irasbeli dokumentacidk ellendrzése

- specialis felmérések, vizsgalatok

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt tehetnek.

A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit,

illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Teriileti Felelos 1dé Dokumentum | Tajékoztatas
1. A nevelés tervezése, Ovodavezetd Evente tbb Latogatasi lap MegbeszElés
megvaldsulasanak Ovodavezeté alkalommal Feljegyzés
elemzése, értékelése helyettes
2. Tanulési folyamatok Ovodavezeté Evente tbb Csoportnaplo Megbeszélés
tervezése, megvalosuldsa | Munkakdzosség alkalommal Alairas
vezetd
Ovodavezetd
helyettes
3. Csoportos Ovodavezetd Evente tbb Csoportnaplo, Megbeszélés
adminisztracio vezetése Ovodavezet alkalommal Felvételi és
helyettes mulasztasi
naplo,
Ovodai felvételi
eléjegyzési
naplo
Alairas
4. Szervezési feladatok Ovodavezet Folyamatos Csoportnapld Megbesz¢lés
megvalosulasa Ovodavezet Alairas
helyettes
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5. Gyermekvédelmi Ovodavezet Folyamatos Fejlesztési naplo | Megbeszélés
feladatok ellatasanak Gyermekvédelmi
szinvonala felelds
6. Beszoktatas —befogadas | Ovodavezet6 Min. évente 2 | Csoport-latogata [ Megbeszélés
megvaldsulasa, Ovodavezet alkalommal ]
szokasrendszer kialakitasa | helyettes Csoportnapld
alairas
7. Unnepélyek, gyermeki | Ovodavezetd Aktualitas Csoportlatogatas | Megbeszélés
élet eseményeivel Munkak6zosség szerint Csoportnaplo
kapcsolatos rendezvények, | vezetok alairas
megmozdulasok Ovodavezetd
helyettes
8. Iskolaérettségi Ovoda-pedagogusok| Januar A gyermek Intézményi
vizsgalatok hénapban a fejlodését eredmény
eredményeinek tankoteles nyomon kdveto
kiértékelése kora dokumentacio
gyermekek
esetében
9. Miveltségtartalmak Ovodavezetd Folyamatos Csoportlatogatas | Megbeszélés
beépiilése a nevelési Ovodavezet csoportnaplo
folyamatba, egyéni helyettes alairas
fejlesztés Ovodapedagogusok
10. Természetes Ovodavezet Folyamatos Csoportlatogatas | Megbeszélés
megnyilvanulasok jaték, Ovodavezet csoportnaplo
mozgas helyettes alairas
11. Munkavédelem Ovodavezeté Evente Munkavédelmi | Megbeszélés
Ovodavezet jegyzokonyv
helyettes alairas
12. HACCP Ovodavezeté Folyamatos HACCP Megbeszélés
Ovodavezeté jegyzokonyvek
helyettes folyamatos
vezetése
13. Eszkdzbeszerzés Ovodavezet Folyamatos Leltarozasi Megbesz¢lés
Ovodavezet jegyzék
helyettes folyamatos
Ovodatitkar nyilvantartasa
14. Karbantartas Ovodavezetd Folyamatos Karbantartasi Megbeszélés
Ovodavezet terv
helyettes
Ovodatitkar
15.Helyettesités Ovodavezetd Folyamatos Munkaidé- Megbeszélés
Ovodavezetd nyilvantartas
helyettes
16. Szabadsag Ovodavezet Folyamatos Szabadsag Megbeszélés
nyilvantartas Ovodavezetd nyilvantartas
helyettes dokumentumai
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Ovodatitkér
17. Normativak Ovodavezetd Evente Elszamolas, Megbeszélés
felhasznalasa Ovodavezetd Dokumentumok
helyettes adatai alapjan
Ovodatitkar
18. Megbizasok vallaldasa | Ovodavezetd Folyamatos Elkésziilt Megbeszélés
Ovodavezetd megbizasi
helyettes feladatok
19. Egészségiigyi eléirasok | Ovodavezetd Folyamatos Ervényes Megbeszélés
Ovodavezetd egészségligyi
helyettes konyv
Ovodatitkar
20. Munkafegyelem, Ovodavezet Folyamatos Jelenléti-iv Megbeszélés
munkarend betartas Ovodavezetd
helyettes
Tagovoda vezetok

9.4.3. Az ovodavezeto értékelésének eljarasrendje:
Nemzeti Koznevelési torvény (tovabbiakban Nkt.) 69.§(4)

Az intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet, és a sziilok kozdssége a vezetdi megbizasanak 2. és

4. évében személyazonositasara alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése ¢s

értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
Az ellenorzés célja:

Az intézményvezetd pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése, az intézményvezetd
munkdjanak altalanos pedagogiai €és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd

sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan
Elvaras:

Az ellen6rzés szolgalja a pedagogiai munka eredményességét és hatékonysagat, szolgaltasson

informaciot, adatokat az értékeléshez, mutasson iranyt a fejlédéshez.
Felelos:

- Ovodavezetd
- Ovodavezetd helyettes

- Onértékelést TAmogatd Munkacsoport
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9.5. Ranolder Kiskastély Ovoda vezetési struktiraja

53



10.A vezetok kozti feladatmegosztas a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

10.1.
Felel:

kapcsolattartas rendje

Ovodavezeto

az intézményben zajlo pedagogiai — szakmai ellendrzések és pedagdgus mindsitések
torvényes lebonyolitasaért

a koltségvetési szerv szakszerll €s torvényes mitkodéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program miikodtetéséért,
illetve az Onértékelést TAmogatd Munkacsoport tevékenységéért.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

dont a koltségvetési szerv mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérben

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikodése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell

felel a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
6voda ligyintézésének, irat-és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

felel a nemdohényzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

Az ovodavezetd kizardlagos hatdskorébe tartozik:
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a pedagogiai munka iranyitasa

a nevel0k6zosség irdnyitasa

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala
a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

fenntarto el6tti képviselet

Az dvodavezeto feladatai:

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa ¢s ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valod
egylittmiikdés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon Ilehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt-és at nem ruhdzott-feladatok ellatasa
az ovodavezetd helyettes, a tagovoda vezetdk, az oOvodatitkirok ¢és az
ovodapszichologus kozvetlen irdnyitasa

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitas mitkodtetése

nemzeti €és 6vodai linnepek méltdé megiinneplése

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

a gyermek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szlldk igénylik

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint

igazgatasi feladatok ellatasa
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10.2.

* a koltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye nem az
intézmény székhelyén van, a gyamhatésdg értesitése, ha a felvételt a
gyamhatosag kezdeményezte

* a szilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja

Vezet6 helyettes feladatai

a vezetoi tevékenységet az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi

az Ovodavezetd akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkdrben —el nem mulaszthato
ligyek intézésében- ellatja az 6vodavezetd helyettesitését

nevelési teriileteken kozremiikodik a vezetdé altal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban

kozvetleniil irdnyitja és szervezi a dajkak munkéjat

szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése

10.2.1. Vezeto helyettes felel:

10.3.

a hazi tovabbképzések megszervezéséeért

a szakmai munkakozosségek miikodési feltételeinek biztositasaért

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért

a sziloi szervezet mikodésének segitéséért (Részletes feladatait a munkakori leiras

hatdrozza meg)

Az intézményegység vezet6 vagy az intézményegység vezeté helyettes

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményegység vezetd akadalyoztatdsa esetén —az azonnali dontést igényld kizardlagos

hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az

intézményegység vezetd —helyettes helyettesiti.

Az intézményegység vezetd tartds tavolléte estén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizarolagos

jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét —ide nem értve az éves

szabadsagot. Amennyiben az intézményegység vezetd €vi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (pl.
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kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok) ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is a
helyettes gyakorolja.

Az intézményegység vezetd és a helyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
intézményegység vezetd altal adott megbizds alapjan torténik, amirdl a nevelGtestiilet tagjait és az
alkalmazotti kozosséget tajekoztatja.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiir¢ ligyekben megbizott 6vond
jérhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre sz0l, a délelbtti és a délutani
miiszakrendben dolgoz6 két 6vond részére.

Intézkedési jogkoriik a koltségvetési szerv mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményegység vezetd -helyettes megbizdsakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel

rendelkezik. A helyettes kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.

Az ovodavezetés dllando tagjai:
- intézményegység vezetd
- intézményegység vezeto helyettes
- szakmai munkakdzosségek vezetdi

A kapcsolattartds rendje:
- az intézményegység vezetd €s a helyettes heti egy alkalommal megbesz¢lést tartanak
- a vezetdséget havonta legalabb egyszer Ossze kell hivni, az Osszehivasrol a vezetd
gondoskodik.
- Az ilésekre a targyalt napirend fliggvényében meg kell hivni
* a szakmai munkak6zosség vezetdjét

11.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, rendje

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (Fertdtlenités, takaritas, mosogatas stb.)
- Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl
szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.
- Az o6vodapedagogusnak addig is gondoskodni kell a gyermekrdl, ha
sziikséges, elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi
ellatasarol.
- A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem
latogathatja.
- A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.
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- Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilonek az dvodat azonnal értesitenie
kell.

- A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertdtlenitésre, tisztasagra.

- Az o6vodaba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok”
kiskonyvvel (egészségiigyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhato.

- A csoportszobdban sziild csak az Ovodapedagogus engedélyével
tartdzkodhat.

A gyermekek egészségiigyi, orvosi ellatasardl a Nkt. 25.§(5) alapjan torténik.

12.Intézményi 6vo, védo eldirasok
12.1. Alkalmazotti kozosség feladatai
Az 6vodaba érkezés utan, az dvodapedagdgusnak atadott kisgyermekért vallalunk feleldsséget A

sziillok nevelési évenként irasban nyilatkoznak arrdl, hogy gyermekiiket ki viheti haza az 6vodabdl,
gyermekiik kinek adhat6 at. Az ettdl valo eltérést évkdzben és esetenként irdsban mddosithatjak. Az
6vodapedagdgusok a sziild kérése €s birdsagi hatarozat szerint jarhatnak el.

Az 6vodéban a gyermekek rovid idére sem hagyhatok feliigyelet nélkiil. Az dvodéban a teljes
nyitvatartasi idoben 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Kivétel a fejlesztd foglalkozasok
ideje, amelyeken a gyermek részvételét a sziild irasban engedélyezte /logopédia, fejlesztd

foglalkozasok/. Testi épségiik megdvasaért az 6vodapedagdgus, ill. a foglalkozas vezetdje felelds.

Kiilonds gondossaggal jarnak el az 6vodapedagdgus az 6vodan kiviili programok szervezésénél. A
gyermekcsoport kiséreténél legalabb harom felnéttet kell biztositani. Elindulas elott a gyermekek
¢letkordnak megfeleléen az 6vodapedagdgus ismerteti az egészségiik, testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat. Az ismertetés tényét és

tartalmat dokumentalni kell.

Az ovodapedagogusok felelosek a gyermekcsoport nyugodt 1€gkoréért, a balesetek megelézésére
szolgald viselkedési szabalyok gyermekekkel vald megismertetéséért ¢€s betartatdsaért. A
szabalyokhoz a sziildknek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek a sziilok jelenlétében is
be kell tartaniuk.
A gyermekek nem viselhetnek, nem hozhatnak a sajat és masok egészségét, épségét veszélyeztetd
targyakat az 6vodaba.

12.2. Ovodai étkezés
Az Ovodaban a gyermekek az élelmezés - egészségiigyi szabalyok ellendrzott betartdsaval késziilt

ételeket fogyaszthatjak. Nem fogadhatunk el a csalddokbol behozott siiteményeket, tortakat.
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12.3. Dajkai feladatok szabalyai a csoportban
A dajkak feleldsek az altaluk a takaritdshoz, tisztitdshoz hasznalt vegyszerek gondos, a gyermekek
altal el nem érhetd helyen valo tartasaért, elzarasaért. A gyermekek jelenlétében teremrendezési
munkdakon kiviil egyéb takaritdsi munkat nem végezhetnek. Savas vegyszereket csak a gyermekek
esti hazamenete utan hasznalhatnak a takaritishoz. Az étkezdedények, fogmosod poharak
fertétlenitését a mosogatd helyiségben végezhetik. Feleldsek azért, hogy a gyermekek csoportjaba

az étkezd edények tisztan, mosogato ¢€s fertdtlenitészer maradvanyt nem tartalmazva keriiljenek be.

Etelt ellendrzott héfokon talalhatnak a gyermekcsoportokba. Az ebédet a csoport napirendje szerinti
idében, ha gyermek mar nem tartézkodik az 6lt6zében, mosdoban, ha valamennyi gyermek az

asztalnal iil, akkor vihetik be a dajkak.

12.4. Balesetveszély elharitasa
Az Ovoda valamennyi dolgozojanak kotelessége szemrevételezéssel meggydz6dni munkakezdése

elétt a hasznalandd eszkozok épségérdl, hasznalhatdsdgarol. Balesetveszély észlelése esetén az
elharitasrol haladéktalanul intézkedni, illetve ha ez nem lehetséges, a veszélyforrasrdl az épiiletben
dolgoz6 vezetot értesitent kell.

A Ovoda épiiletében és udvaran évi egy alkalommal bejarasi kotelezettsége van: az
ovodavezetdnek, és a Tliz- és balesetvédelmi szakembereknek. Bejarasaikrol jegyzokonyv késziil.
Gondoskodnak a sziikséges javitasi, szakipari munkék esetén a megfeleld biztonsagi kovetelmények
érvényesiilésérol.

Egyéb, napi ellendrzésekért, a hibak jelzéséért a vezetdk felé, az alkalmazotti kozosség minden tagja
felelds.

Az Ovoda intézményegység vezetd, vezeté helyettese ellendrzik a 6vo — védd intézkedések

maradéktalan betartasat, sziikség esetén intézkednek a balesetveszély elharitasarol.

Ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
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kirandulas, séta

sport programok

iskolalatogatas

szinhaz

uszoda

gyermekkonyvtar konyvtar

egyéb kulturalis intézmények

csaladhoz kirandulas
ovodai csoporttal

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak,
hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Ovodapedagogus feladatai:

a csoport faligjsagjan, illetve e-mailben tajékoztatjak
a sziiloket a program helyérol, a hozza kapcsolatos
idépontokrol

ovodavezetot elozetesen szoban tajékoztatjak a
programrol

ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmiikre
vonatkozé szabalyokat, felhivjak a gyermekek
figyelmét az esetleges veszélyforrasokra. Az
ismertetés tényét rogzitik a csoportnaploban
gondoskodni kell az elsésegélynyujtas sziikséges
felszerelésrol.

12.5. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan

Az intézményegység vezeto feladata:

- A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben ¢és elektronikus feliileten.

- A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

* A sériilt gyereket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

* A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie.

* Minden gyermeki

intézményvezetonek.

sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

* A tanulo- és gyermekbalesetek jelentése kotelezettség

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtdsban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget. Az

intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetonek (az altala megbizott személynek) ki

kell vizsgalnia.
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A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna

elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlo

balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziild1 szervezet igényli, be kell vonni a sziil6k képviseldjét.

Elsdsegélydoboz helye: orvosi szoba, konyha, csoportszobak

Fentiek érdekében:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6é magatartasformakat.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulméanyozni, és a jatékszert annak
megfelelden alkalmazni.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésti vagy haszndlatii elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozodi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az dvodaba, amelyek a
gyermekek €s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az d6vodaban torténd
hasznalatukra az dvodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt az
ovodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezetd altal kijelolt szekrénybe
kell zarni.

Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adhatunk ki.

A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 10 gyerek utan egy felndttet kell

biztositani.

13. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo

részvétel szabalyai

Igényfelmérés alapjan, a sziil6k irasbeli kérésre szervezddnek az intézményben az Onkoltséges

szolgaltatasok. A gyermekekért a délutani foglalkozasok ideje alatt, a szolgéltatast ny(jté személy a

felelds.

14.Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
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Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Aki a rendkiviili eseményt elsoként észleli, haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- asziléket;

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat

szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz
- azarviz
- a foldrengés
- bombariad6
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korilmény

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzatban szabéalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési itvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne
nyuljunk.

Az ¢épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A tliz oltasdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak el.
Rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményvezetd a sziikséges és elengedhetetlen intézkedések
megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az intézményvezeto
irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett intézkedéseket,

az elhdritds modjat és idOtartamat és az esetleges kovetkezményeket.

15.Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

15.1. A helyiségek hasznalati rendje
Az o6vodai csoportszobakat a gyermekek foglalkoztatasara, esetenként a sziilokkel valo talalkozasok,

a kapcsolattartas eseményeinek szervezéséhez hasznaljuk. A foglalkozasokat atjarassal nem szabad

zavarni.
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A neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitok hasznaljak, ez a
nevelbtestiileti értekezletek helye is. A sziild1 kozosség értekezletire is rendelkezésre all. Az udvar

elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara hasznalhato, a foglalkozasok levezetésére.

A gyermekek az 6voda helyiségeit €s udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjdk. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az
idojarasnak megfeleléen a pedagogiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszk6zok

kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

Az intézmény minden dolgozdja felelés a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allagdnak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz - baleset és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.
A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra figyelemmel kell
hasznalni.
Az 6voda egész teriiletén bejaratatol 5 méteres korzetén beliil dohanyozni TILOS.
A helyiségek haszndlatra vald atengedésérdl az dvodavezetd dont.
Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat. Az épiilet
biztonsdgos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles €s a délutanos dajka
a felel0s.
Az 6voda helyiségeiben part nem mitkddhet 2011. évi CXC. torvény 24& (3)
Az 6voda rendelkezik tornateremmel, mely esetenként értekezletek, tovabbképzések, 6vodai linnepi
rendezvények szinhelye.
A logopédiai és fejlesztd foglalkozasokat ovodainkban egy logopédiai helyiségben latjuk el. A
logopédiai helyiségeket délutani iddben, kis csoportos, mas céli gyermekfoglalkoztatasra is
hasznalhatjuk.

15.2. Melegito konyha hasznalati rendje
Az o6vodai melegitd konyhat elsOsorban a mosogatddajka, és a dajkak illetve a pedagdgiai

asszisztens hasznalhatjak.
Feladataik:

- az ételek elokészitése - elosztasa illetve melegitése
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- edények, evéeszk6zok elmosogatasa

15.3. Telefonhasznalat, fénymasolas az 6vodaban
Az Ovodiban vezetékes és mobil telefon hasznalatira munkakoriikkel Osszefiiggésben az

o6vodavezetd, az 6vodavezetd helyettes valamint az dvodatitkar jogosultak.

Az 6vodapedagdgusok telefonon veszik fel a kapcsolatot a gyermekek sziileivel a gyermekek
napkdzbeni megbetegedései és az esetlegesen a bekovetkezett balesetek esetén.

Az dvodai telefonokat magan célra vezetdi engedéllyel lehet hasznalni.

Fénymasolni csak az 6voda miikdodésével, a szakmai munkéval kapcsolatos, anyagokat lehet, illetve

az érdekképviseleti szervezetek részére, a veliik kotott megallapodas alapjan.

16. Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje az igy eldallitott

hitelesitet és tarolt dokumentumok kezelési rendje / 20 /2012. (VIIL. 31.) EMMI — rendelet/.

Az Intézményvezetd aldirasaval vagy szignojaval hitelesesiti és a tobbi dokumentumhoz hasonldéan

tarolja.

16.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen

kdzpontilag torténik.

Az iktatast az 6vodatitkar — a munkakori leirasban meghatarozott feladatként — végzi.
A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papiralapon €s elektronikusan is.)
Az iratkezelés feliigyeletét az ovodavezetd latja el. Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén az
iratkezelés felligyeletének jogkoreit az 6vodavezetd — helyettes gyakorolja.
Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd személyek
jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyelé ovodavezetd altal, felhatalmazott személy: a
kodzponti iktatast végzé személy, a mindenkori 6vodatitkar, és az 6vodavezetd helyettes.
- a névre érkez0 kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt,

hogy ezen kiildeményeket felbontéas nélkiil kell eljuttatni hozza.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.
Az intézményben a kdvetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az Ovodavezetének van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:
Kiadmanyozas teriiletei, esetei:
- az Ovodavezetd teljes feladat és hataskorében eljarhat az ovodavezetd tartds
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében, h a feladat nem tiir halasztést
- Munkaltatd jogkorok gyakorldsa az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben

torténhet mas személy altal

16.2. A kiadmanyozassal érintett személy:

SZMSZ-ben meghatarozott személyek (intézményegység vezetd, €s helyettes)

Az intézmény dolgozoi az irattartdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozo6i sajat - munkakori leirdsukban meghatarozott - feladat
ellatashoz kapcsolodva kolesondznek ki iratokat,
- az intézmény dolgozéi nem a sajat- munkakori leirdsukban meghatarozott-
ellatdsdhoz, feladatban valdo kozremilkddéshez az intézményvezetd jovahagydsaval
kolcsonozheti ki az iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kikolcsonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoéi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az

intézményvezeton keresztiil kdlcsonozhetnek ki iratot.

17.A reklamtevékenység szabalyai

Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot veszélyeztetd
magatartasra 0sztonoz.

Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakelldtdst nyujtd intézményben, oOvodaban,
altalanos iskoldban és altalanos iskolai tanulokat fogado kollégiumban tilos a reklamtevékenység. E
tilalom nem vonatkozik az egészséges €letmddra és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggo,

tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység
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reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzéjarulast nya;té vallalkozas nevének, védjegyének vagy
egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil Osszefiiggd

megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szolo egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis,
oktatasi tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

18.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Felelos:

- ovodat érintd kérdésekben tajékoztatasra, nyilatkozat adaséra, az intézményegység vezetd
jogosult

- akadalyoztatasa esetén intézményegység vezetd engedélye sziikséges

- kozolt adatoknak: - szakszeriinek, - pontosnak, - objektivnek kell lenni, tekintettel a
hivatali titoktartasra

- az ovoda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart a nyilatkozattal nem tehet
-joga van a riport megismeréséhez

19.Lobogozas szabalyai

Az ¢épiileten a bejarati homlokzati falon a magyar nemzeti z4sz16z, az Eurdpai Unids zaszlot
kihelyeztiik. Cseréjérdl, tisztitasarol az ovodatitkar gondoskodik.

Torvényi hattér:  20/2012.(XII1.31.) EMMI rendelet 4.§, valamint 132/2000.(VIIL.14.)
kormanyrendelet

Megnevezés Leiras Felelos Helye
. intézmény erre
Magyar zaszl6 szabvany ovodavezetd R y ,
kijelolt helyén
s ., , , . intézmény erre
Eurdpai Unio zaszlo szabvany ovodavezetd - Y .
kijelolt helyén
Magyar Cimer szabvany ovodavezetd iroda
. ovodapedagodgusok,
kokarda egyéni g személyenként
&Y SZULO Y
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20.Hivatali titok megorzése

20/2012.(XII1.31.) EMMI rendelet 4.§ Btk.479§a
Hivatali titok:
- adolgozok személyes adatai, bére
- gyermekek ¢€s a sziilOk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
- tovabba amit az 6voda vezetdje a zavartalan mikodés biztositasa érdekében vezetdi
utasitdsban annak mindsit

21.AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

VEZETESE
Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet

(87-116.98) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapt
nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- nyomdai Uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

- elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

21.1. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Intézményliinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
- az okirat megnevezését,

- az intézmény nevét,

- cimét,

- OM azonositojat,

- a nevelési évet,

- az intézményvezeto alairasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

21.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és

tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
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megfeleléen. A fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell

nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az dvodatitkar, az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

21.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

- a felvételi el6jegyzési naplo,

- a felvételi €s mulasztasi naplo,

- az 6vodai csoportnaplo,

- az 6vodai torzskonyv,

- a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény).

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizéssal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel

¢€s papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

22.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

2007. évi CLILTV.3.§ 11.§(6.)

Vagyonnyilatkozatra kdtelezett az a személy, aki javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.
- az 6vodavezetd /fenntartonak koteles évente benyujtani/
- vezet6 helyettes /munkaltatonak koteles évente benytjtani/

23.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
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Az Ovoda miikodését szabalyozoé dokumentumokat valamennyi kozalkalmazottal megismertetjiik,
azok elérhetdségét a teljes alkalmazotti kor szamadra biztositjuk.

Az Ovoda Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, az adott 6voda
neveldi szobajaba helyezziik el, ahol az a sziilok szamara is hozzaférhetd, olvashatd. A sziilok
kérésére az Ovodavezetd, a vezetd helyettes tovabbi tdjékoztatast adnak a dokumentumokrol a
szlilovel egyeztetett idépontban.

Dokumentumainkat jovahagyas és tajékoztatas céljabol eljuttatjuk az Ovodat fenntartd Veszprémi
Ersékséghez.

A www..... honlapon az Alapit6 okirat, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, a Hazirend, a kozzétételi
lista nyilvanossagat biztositja

24.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos,

minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy
példanya a kdvetkezo helyeken taldlhaté meg:

- az 6voda fenntartdjanal

- az intézmény vezetdjénél

- az ovoda telephelyén az 6vodavezetd helyettesnél

- az irattarban

- az 6vondi szobdjaban

- az 6voda elbterében

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének egy
példanyat az ovoda eldterében helyezziik el, ahol azt a sziilék helyben olvasdssal szabadon
megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjdn nyilvanossagra
hozzuk.

Az oOvodapedagogus a szilok részére sziiloi értekezlet keretében tdjékoztatast ad a pedagogiai
programrol.

A hazirend egy példanyat az oOvodaba torténd felvételkor a sziildnek atadjuk vagy kérésére

elektronikus Gton tovabbitjuk. Erdemi valtozas esetén arrdl a sziil6ket tajékoztatjuk.

25.Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.......................

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:
- a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szamat,
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- a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét €s mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

- a fenntartd6 a nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolésat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitésait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,

- a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagodgiai programot,

- az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek 1étszamat.

- a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- a betoltott munkakorok alapjan a neveld munkat segitok szamat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

- a gyermekek kimaradasaval kapcsolatos adatokat,

- egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét.
26.Legitimacios zaradékok

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjed a Koltségvetési szervvel jogviszonyban allokra és
mindazon személyekre (a rajuk vonatkoz6 rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti €s miikdodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak
napjan lép hatalyba, ezzel egy idOben az eldzd hatalyat veszti.

Keszthely, 2024. méajus

KéESZitette: vovvveeereennnneneeeeennnes
Kovacs Erika

ovodavezeto
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A neveldtestiilet a jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a 2024. majus.... napjan tartott
hatarozatképes tilésén at nem ruhazhat6 jogkérében meghozott ...... szamu hatarozataval, ..... %-o0s
igenld szavazattal elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet tagjai a mellékelt jegyz6konyvi kivonat és az ahhoz tartozo
jelenléti iv aldirasaval tanusitjak.

Keszthely, 2024. szeptember 1.

PH.

Kovacs Erika
ovodavezetd
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Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Ranolder Janos Katolikus Altalanos Iskola Kiskastély
Katolikus Ovoda 8360 Keszthely, Lovassy Sandor u. 2. Sziil6i K6zosség ............... napjan
megtartott, hatarozatképes értekezletén élt egyetértési és véleményezési jogaval, és jovahagyasra
javasolta és ellenvetést nem fogalmazott meg

Keszthely, 2024. MAJUS e e

Sziil6i Kozosség képviseletében
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MELLEKLETEK
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallaléo neve: ...............cc.cccoiiiiiin,
A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus.
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd-helyettes.
A munkakér célja: az dvoda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést
kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.
Heti munkaideje: 40 6ra
- ebbdl kotelezo oraszama: 32 ora;
- afennmarad6 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint t6ltendo le.
FELADATAIL:

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatarozott hataridére leadja az Ovodavezetének a naploban rogzitett
terveket.

- Eves tevékenységi tervet készit.

- A pedagdgiai programnak €s az éves tervnek megfelelden 6nalldan €s feleldsséggel fejleszti
az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek fejlodését.

- Neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag elfogadasat és
elfogadtatéasat.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlodéséhez.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol.

- A sziiléket az o6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja példamutatd, tapintatos,
megertd magatartast tantsitva.

- Iranyitja a dajka munkajat (séta, kirdndulés, oOltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

- A csoportszoba rendjét helyredllitja a gyermekekkel kdzosen, ha a csoport huzamosabb iddre
elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

- Naprakészen felkésziil a neveldmunkara az érvényben 1évo program figyelembe vételével.

- A pedagbgiai programban rogzitett iinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

- A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza,

sziikség szerint késziti.
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Biztositja a sziildk szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informacidohoz jussanak
(falinjsag, szorolapok).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus munkajat.

A korzetes altalanos iskolaban részt vesz az iskolaladtogatason.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan
kozremiikodik a palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitisara,
poétlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellenérzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

A nevel6testiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvalositasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét figyelembe véve az 6voda pedagdgiai programjanak szellemis€gét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval, a csoport dajkéajaval és az
6voda 0sszes munkatarsaval.

Keresztény értékrend, lelkiség teriiletén a formacid szerinti munkavégzés, kapcsolattartas
jellemzi. Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda ¢€s a csaladd egyiittmiikddését (sziiloi
értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozos programok). Tekintettel arra,
hogy az 6voda nem rendelkezik korzethatarral, ezért azokhoz a csaladokhoz latogat el,

akiknek lakohelye Keszthely van vagy veszélyeztetettség esetén.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles olyan idOpontban megjelenni az Ovodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhéba 6ltdzve tartozkodhasson.

A kotott munkaiddt (32 ora hetente) a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarado részében a nevelést-oktatast
elokészitd, a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést
lat el, és az aktudlis torvényi eldirasoknak megfelelden végzi feladatait.

Munkakezdés eldtt balesetvédelmi szempontbol atvizsgdlja a csoportszobat, a gyermekek
altal hasznalt teriileteket.

Munkaid9 alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat.
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Felelos a réabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania gy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkdil.

Tavolmaradasat koteles idében jelezni az 6vodavezetdnek vagy a helyettesnek. Kdzvetlen
munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Felelds a hataridok betartasaért.

Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi, sziiloi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviill is vegyen részt csoportjdban az iinnepeken (hagyomanyorzd ¢és jeles
napokon), az esetleges kiranduladsokon.

A kirandulas el6tt nyilatkoztatja a sziilt, hogy hozzajarul-e gyermeke kiilsé programon
torténd részvételé¢hez.

A kirdandulds kezdetén a gyermekbalesetek megelézése érdekében felkésziti a
gyermekcsoportot: tajékoztatja a gyermekeket az intézményi és az intézményen kiviili
védoovo eldirasokrol, és felhivja figyelmiiket azok betartdsara. A kirandulas soran
folyamatos figyelemmel kiséri a szabalyok betartasat.

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles betartani.
Védi és 6vja az dvoda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, atvett eszkozokert.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie, a katolikus szellemiséget
szem elott tartja megjelenésében.

A dohanyzésra vonatkoz6 érvényes dvodavezetdi utasitast koteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd a
feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

A jogszabalyi eloirasok alapjan egy tanitasi (nevelési) napon kettd Orara, egy tanitasi
(nevelési) héten hat orara, egy nevelési éven beliil legfeljebb harminc napra rendelhetd el
eseti helyettesités.
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MUNKAKAPCSOLATAI:
- 6vodavezetdvel
- ovodavezetd helyettessel
- neveldtestiilettel
- dajkaval
- pedagogiai munkat segité személyekkel, intézményekkel, fenntartoval, katolikus egyhdzzal,

plébanossal, sziilokkel.

Keszthely, 2024 ......coooeieeeieeeeeee e,

ovodavezeto

A fentieket tudomasul vettem.

Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

ovodapedagdgus
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AZ OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Jogallasat a nemzeti koéznevelési torvény 32. § (1) bekezdés b) pontja, tovabba 1., 5. és. 8.
melléklete hatarozza meg.

A munkavallalo neve: ...............ccooiiiiiiiiie

A munkakor megnevezése: 6vodavezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: 6vodavezeto.

Heti munkaideje 40 ora:

- kotelez6 oraszama 24 ora

- 8 ordban vezetési feladatokat lat el

- 8 oraban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat

A munkakorbol adodo elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Felel6sséget érez az intézmény szakszeri és torvényes miitkodtetéséért.

- Segiti és tdmogatja az ovodavezetd munkdjat a gyermekek, a sziilok, a munkatéarsak és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve.

- Feladatait maradéktalanul ellatja.

- Tiszteletben tartja az 6vodavezetd kizardlagos kompetencidjaba tartoz6 feladatokat.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek az 6vodapedagogusok munkakori leirasan feliil:

- Munkavégzésével, modoraval, stilusaval példat mutat az intézmény 0sszes munkatarsanak.
Pozitiv kapcsolatot apol veliik. Eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

- Aktivan vesz részt a pedagdgiai program kialakitdsaban, megvaldsulasaban. Javaslatot tesz,
ha modositasat sziikségesnek érzi. Eldsegiti a keresztény értékrend, lelkiség szerinti
szervezeti kultura kialakitasat, az organikus pedagogia érvényre juttatasat.

- Segiti a palyakezddket és az 01j kollégékat.

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.

- Eldkésziti az értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Részt vesz az 6vodai rendezvények elokészitésében.

- Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényestilést.

- El6segiti az innovativ szandék, korszerti pedagogiai torekvések érvényesitését.

- Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munkat, rendszeresen értékeli annak szinvonalat,

eredményességét €s hatékonysagat.
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A dokumentumokat jol ismeri, és arrdl is gondoskodik, hogy kollégai is ismerjék azokat.
Segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Javaslatot tesz arra vonatkozdan, hogy mi legyen az értekezletek témaja.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja, betartdsat folyamatosan ellendrzi. A
hidnyossagokat azonnal jelzi az 6vodavezetdnek.

Megszervezi a helyettesitéseket.

3 Megjegyzés: ez a munkakori leirds csak a vezetd helyettesi feladatokat tartalmazza. Az

ovodapedagdgusi feladatokat kiilon munkakori leirasban kapja a vezetd helyettes.

Ellendrzi a jelenléti ivet vezetését, a helyettesitést, a tulorat, a betegszabadsigot és a
szabadsagot.

A munkatarsak munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki, pozitiv és negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az Ovodavezetot.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdldsaban.

Elésegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség betartdsat, illetve a munkavégzését vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Az o6vodavezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast, az érkezd
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az intézmény szdmara sziikséges vasarlasok megszervezésében.

Elokésziti a sziikséges nyari karbantartdsi munkalatokat: dsszegyiijti a hibakat, felméri a
feltjitasra szoruld eszkozoket, épiiletrészeket, jatékeszkozoket.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Ugyel a takarékos gazdalkoddsra, az intézményi vagyon érzésére, védelmére.

Vezeti a vezetd helyettesi naplot, hd végén Osszesiti, lezarja, és leadja a gazdasagi vezetdnek.
Vezeti a nyilvantartast a dolgozok szabadsagarol.

Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket.

Az dvodavezetd kiillon megbizésa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.

Megtervezi a tisztitoszer-felhasznalast, ezt egyezteti a technikai dolgozokkal.
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Kiilonleges felelossége
- Teljes felelosséggel iranyitja a neveld-oktatdmunkat kozvetlentil segito alkalmazottakat.
- Az dvodavezetd tavollétében teljes feleldosséggel latja el az intézményvezetdi teenddket.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirdsokat.

Tervezés
- Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.
- Tervezi a szakmai konyvtar fejlesztését.

- A koltségvetés tervezésénél egyeztet a csoportok 6vodapedagdgusaival.

Bizalmas informadciok kezelése

- A gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi.

Vagyoni érdekeltség
- Leltari felelosséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért

- Az d6voda kulcsaiért és a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsség terheli.

Ellendrzés
- Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
- A mulasztasi naplokat havonta ellendrzi.
- Ellenérzi a reszortfelel6sok munkajat.

- Kéthetente tisztasagi ellenérzést végez.

Kapcsolatok
- Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az dvodavezetdvel, valamennyi pedagdgussal és a
neveld és oktatdmunkat segitd dajkakkal.
- Segiti a kezdé 6vodapedagdgust, ijonnan belépd kollégat.

- A sziildi szervezet értekezletén részt vesz, kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.

Jarandosag
- Bérbesorolas szerinti fizetés

- Ovodavezetd-helyettesi potlék
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Keszthely, 2024.......cccoovieeiieieeiiee e

ovodavezeto

A fentieket tudomasul vettem.

Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

ovodavezetd — helyettes
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor megnevezése: 6vodatitkar

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Heti munkaideje: 40 ora

Munkarendje: 7,30 — 15,30 o6ra.

1. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, intézi a postai feladdsokat

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Ellatja a pénziigyi adminisztracios feladatokat (szamlak érkeztetése, igazoltatasa)

Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit, fénymasol, laminal, szkennel, a
szlikséges dokumentumokat szamitogépen megszerkeszti

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

Feladata a munkavallalok tti- és egyéb koltségeinek igénylése, a bizonylat elkészitése
Elokésziti az értekezletek jelenléti ivét, és elkésziti a jegyzokonyvet

Teljes korlien vezeti az 6voda €tkezési nyilvantartasat, naponta megrendeli az étkezést, az
adott honap végén Osszesiti a megrendeléseket, egyezteti az étkeztetd céggel, a szdmlazashoz
adatokat szolgaltat, és naprakészen vezeti a statisztikdhoz sziikséges nyilvantartasokat

Részt vesz az Ovoda konyvelési feladatainak ellatasdban a gazdasagi vezetd iranyitasa
mellett

Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket

Gondoskodik a munkavallalok egészségligyi konyvének tarolasarol, figyelmezteti a
munkavallalokat a lejard hataridékre (pl. tiidosziirés)

Elvégez minden egyebet, amivel az dvodavezetd, a vezetd helyettes vagy a gazdasagi vezetd

megbizza
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2. Kiilonleges feleléssége

Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzdodések, utasitdsok/témakorok szerinti, betlirendes

feldolgozasa és tarolasa

Tervezés

A nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabdalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési ido betartasaval
Szamitogépen tartja nyilvan a munkavallalok legfontosabb adatait

Az ovodavezetdvel, vezetd helyettessel és gazdasagi vezetdvel kdzodsen tervezi a felljitasi,

karbantartés, nagytakaritasi munkakat

Bizalmas informadciok

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az 6vodavezetd engedélyével adhat ki.

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

Nem szolgéaltat adatot a gyermekekrdl

Kezeli a gyermekekrdl, munkavallalokrol szolo nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi munkavallalé adatvaltozasairol

3. Ellenorzés

Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott termékeket, egyezteti a szamlaval
A munkavallaloknal a kotelezd orvosi vizsgalatok meglétét

Havonta vezeti és ellendrzi az energia-felhasznalést

4. Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6vodavezetdvel, vezetd helyettessel, gazdasagi vezetdvel
Neveldtestiilet tagjai

Technikai munkavallalok

Konyha

Szolgaltato cégek képviseldi

Ovodapedagogusi értekezleteken beszamol az étkeztetésrél, jelzi a felmeriilt gondokat

5. Munkakoriilmények

Iroddjanak berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien hasznalja

Az iroda kellemes kornyezetérol, rendjérol, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz
szlikséges eszkdzokrdl gondoskodik

Személyes targyait 6ltdzdszekrényben tartja az irodaban
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- Munkaideje: hétfétol — péntekig 7:30-15:30-ig

6. Ervényesség
- A munkakori leirds az érintett egyetértésével késziilt
- Ezen munkakori leirds visszavondsig érvényes

- Modositasra az érintett Ovodavezetdvel tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

Keszthely, 2024 ......cccoeiiiiiieeeeeeeeeeeeee,

ovodavezetd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.
munkavallalo
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A mMunkavallalo Neve: .......oooovemmeeeee e

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes

A munkakor célja: az ovoda nyitvatartasa alatt a rabizott gyermekek személyiségfejlesztése,

nevelése a csaladi nevelést kiegészitve.

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: A vezetd helyettes daltal meghatarozott csoportok neveldmunkajat segiti az

ovodapedagbdgus irdnyitasdval. Szabadsagat foképpen az oOvodai sziinetekben veheti ki, a

fennmaradé idben a nyari ligyeleti nyitva tartasra beoszthato.

Fo6bb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.

Részt vesz a teljes 6vodai élet megszervezésében.

Az o6vodai foglalkozasokon az dvodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyUjt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltoztetésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

Ovodapedagégusi utmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek fogorvosi vizsgalatanal. Kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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- Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagdgusok utmutatasa
szerint végzi.

- A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként
megbizzak.

Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

- Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.

- Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

- A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Vagyonvédelem:

- Felelés az intézményben 1€vé iroda- €és szdmitastechnikai berendezések rendeltetésszert
hasznalataért.

- Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

- Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
aktivan segiti.

- Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztrélja.

Technikai dontések:

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges ¢s biztonsdgos munkakoriilményeket az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informdciok:

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat (dolgozoi, tanuloi,
szll61) csak a sziikséges mértékben — az ovoda oOvodavezetdjének vagy helyettesének
utasitasara tarhat fel.

- Az intézmény bels0 €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

- Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, Hazirend stb.)

altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, az Ovodavezetdi utasitasok és a
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nevelOtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

- Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

- Az intézmény 6vodasai és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, a plébanossal, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, a telepiilési iskolakkal és kulturélis intézményekkel, a sziilékkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoériilmények

- Munkgjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Munkdjdhoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

- Napi munkijdban rendszeresen egyiittmikodik a csoportos oOvodapedagogusokkal, a
titkarsaggal és az ovodavezetéssel.

Jarandosag
- Bérbesorolds szerinti illetménye a garantdlt bérminimum Osszege szerint keriil
megallapitasra.
Keszthely, 2024 ........oooeiiieeieeeeeeeeeee e
ovodavezetd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

pedagogiai asszisztens
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve: .......oooooveneeeeeeeeeeeeeee e

A munkakor megnevezése: dajka.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes.

A munkakor célja:

az 6vodapedagogusok altal vezetett csoport €életében valo segitdkész, tevékeny részvétel;
a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és tisztasag

fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban tolt le.
Délel6ttés muszak: 6,00 — 14,00 ora.
Délutanos miuiszak: 9,00 — 17,00 ora.

FELADATAI:

A 6:00 6ras dajka nyitja az 6vodat.
Minden nap elvégzi a polcok, jatékok, asztalok portalanitasat a sajat csoportjaban és a ra esd
helyiségben.
A déleldttos és délutanos miiszakban egyarant az 6vodai napirendet figyelemmel kisérve
egylittmiikddik, egytitt ¢l — az 6vodapedagogus irdnyitasa mellett — a csoportokkal:
o segit a gyermekek reggeli fogaddsaban ¢és a kialakulé jatékban
o a folyamatos napirendhez alkalmazkodva segiti a tizorai eldtt az asztalok
elokeészitését, majd rendbe tételét
o a mosdohaszndlat soran: amig gyermek van a mosdoban, iranyitja a gyermekek
tevékenységét, segiti a mosdofelelés munkajat — a nevelési tervben leirtak szerint
kozvetiti a gyermekek felé elvarasait
o tizorai utdn az asztalokat rendbe teszi, tisztara torli, ¢és alatta felsopor
(nagycsoportban segit a gyermekek munkajaban)
a foglalkozasok ideje alatt az Ovodapedagdgus irdnyitdsa alapjan segiti a csoport
tevékenységét — segit az eszkozok elokészitésében és elrakdsaban, a terem rendjének
helyreallitdsaban
a mozgasos tevékenységek eldtt nedves ruhédval feltorli a csoportszoba padlojat

kiséri az 6vodapedagogus altal vezetett csoportot a sétakon

88



a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teenddit (gyiimdlcstisztitas,
rajeszk0zok tisztitasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés, WC-papirtépés, 61t6z6 rendjének
helyreallitasa...)

a jaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreallitisaban

az udvari jaték elokésziiletei:

mosdohasznalat: a gyermekcsoportra feliigyel

oltozkodés: a nevelési tervben rogzitett elvarasok alapjdn a csoport fejlettségi szintjéhez
igazodva segiti a gyermekek tevékenységét

az udvaron is segiti a pedagbégus munkajat, bekiséri az udvarrol bejovo gyermekeket

meleg idészakban megszervezi a gyermekek folyadékpotlasat

ebéd eldbtti tevékenységek:

segit az 6ltozkddésben, majd helyreallitja az 61t6z6 rend;jét

bekésziti a csoportbaba a konyharol az ebédet

segitséget nyujt a gyermekek ebédeltetésében

ebéd utdn segit az asztalok rendjének helyreéllitasaban, tisztara torli az asztalokat, a
teremben 0sszesopor, sziikség esetén tisztara torli a padlot

a gyermekek mosdoban tartozkodasanak ideje alatt szelloztet, ledgyaz

ha mindennel végzett a csoportszobaban, kihordja az étkezési edényeket és a maradék ételt a
konyhara

altatas alatt:

elvégzi a folyosd, a mosdok és 01tozOk takaritasat: a folyoson felmos, port torol (faligjsagok,
lambéria); a mosdokban ferttleniti a WC-k, mosdokagylok teljes feliiletét, a tiikroket,
csempét, a fogmosod-polcokat tisztara mossa; az 6ltozOkben felmos, port torol, elrendezi a
gyermekek ruhait

az alkalmanként adodo feladatokat az 6vodapedagdgus kérései alapjan elvégzi

az alvasido végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat

a gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az dvodapedagdgus jelzését, és
betartja a csoport ébredési szokasait, segit a gyermekeknek az at61tozésben

visszahelyezi az agyakat az agytartoba

az Ovodapedagdgus szervezésével kozremiikodik a mosdohasznalat €és az uzsonna
elokészitésének folyamataban

segit az uzsonna kiosztadsdban, az étkezés végeztével felseper, és kihordja a konyhara az
étkezési edényeket
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a délutani udvari élet elokészitésében aktivan vesz részt (mosdohasznalat, 0ltozkodés,
udvari jatékok elokészitése...)

a délutani takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a teremben:
felporszivozza a csoportszobakat

fertOtleniti az asztalokat

felmossa a padlot

kitakaritja a mosdokat, 61t6zoket, folyosot

hetente két-harom alkalommal 06nt6zi a novényeket, nagycsoportban segit a naposok
ndvénygondozassal kapcsolatos feladatait

a biztonsagi eldirasok betartdsaval zarja az épiiletet.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a babaruhdk, terit6k kikészitése a mosdkonyhara

az ovoda ¢€s a csoportjahoz tartozo textiliak allapotanak figyelemmel kisérése, tisztan tartasa,
javitasa

havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a csoportszobai novényeket

nagyobb takaritasi teenddk elvégzése (butorok, ajtok, jatékok lemosdsa, jarvany esetén
azonnali fertdtlenités, fliggdnymosas, szOnyegtisztitas) évente harom alkalommal: karacsony
elott, husvét eldtt €s a nyari zaras alatt

agynemik lehuzasa, kiadasa a sziiloknek havonta.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaid6 alatt csak az
ovodavezetd vagy helyettesének engedélyével tadvozhat az 6vodabol. Koteles a hazirendet,
etikai kodexet, munkaidot betartani.

Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 oOrdn belill kozdlnie kell az
6vodavezetdvel.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell
az 6vodavezetOnek.

A munkakorébe tartozd eszkozokért felelds (porszivd, vasalo, tisztitoszerek...). Koteles
célszertien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek magatartasaval és fejlodésével kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem

adhat.
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- Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

- Oltdzetének tisztanak, magatartidsanak pedagdgiai intézményhez méltonak kell lennie.

- Amennyiben utolsoként hagyja el az ovodat, feleldsséggel zar (ablakok, aramtalanitas,
vizcsapok elzardsa, ajtok, kapu zarasa). A figyelmetlenségébdl bekdvetkezd riasztés
koltségeit koteles viselni (pl. ablak nyitva hagyasa miatt).

- Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket az
o6vodavezetd a feladatkorébe utal.

- Hidnyzas esetén a vezetd helyettes altal kialakitott mddon zajlik a helyettesitése.

ALARENDELTSEGE:

- Munkgjat az Ovodavezetd ¢€s a csoportjat vezetd oOvodapedagdgusok irdnyitasadval és

utmutatédsai szerint végzi.
MUNKAKAPCSOLATAL:
- Segitd, egyiittmikodd, kozvetlen munkakapcesolatot tart az intézmény valamennyi

dolgozdjaval.

Keszthely 2024, .......oveeiieeiieeeeeeeee e

ovodavezeto
A fentieket tudomasul vettem.

Munkak®dri leirdasom 1 példanyat atvettem.
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A KONYHAS DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve: .......oooooveneeeeeeeeeeeeeee e

A munkakor megnevezése: konyhas dajka.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes.

A munkakor célja:

a gyermekek ellatdsdhoz és tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositdsa az dvoda
konyh4jan a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval;

az oOvoda Osszes edényének, illetve a konyha tisztan tartdsa, az Ovodai étkeztetés
elokészitése, az adagok kiosztasa;

a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és tisztasag

fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 ora.

Miszakrend: 8,30 — 16,30 ora.

FELADATAI:

Megfelel ¢lelmezés-egészségiigyi ismerettel rendelkezik a HACCP-rendszer szerint.
Ellendrzi, hogy az o6vodaba érkezd é€lelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A hitést
igényld alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijel6lt hiitdszekrényben.

Az atvett ¢élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén azt jelzi
az OvodavezetO-helyettesnek. Megdrzi az ¢élelmiszerek széllitolevelét, ellendrzi az
¢telmennyiséget, hidny vagy tobblet esetén jelzi az 6vodavezeto-helyettesnek.

Az el6z6 napon leadott 1étszam szerint kiadagolja a reggelit, ebédet és uzsonnat, az ebédet az
utols6 csoport étkezéséig melegen tartja. Az ebédhez tartozo husféleségeket szeletelés nélkiil
kiildi be a csoportok részére. Az uzsonnahoz tartozd felvagottféléket tanyérra szeleteli,
uzsonnaig hiitészekrényben tarolja, és igy kiildi be a csoportoknak.

Naponta koteles az erre a célra haszndlatos iivegekbe ételmintdkat tenni, az {liveget az
ANTSZ eléirasai szerint felcimkézni, és azokat 72 6ran 4t megérizni.

Az ételmintés tivegeket hasznalat elott kifozi.

Etkeztetés utan a higiéniai elSirasoknak megfeleléen elmosogat.

Minden nap étkeztetés €s mosogatds utan a konyhat kitakaritja, az asztalt és a zstrkocsikat

lemossa, a padlot felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a butorokat, a
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csempéket, kéthetente kitisztitja az dévoda hiitészekrényeit, atmossa a hasznalaton kiviili
edényeket.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett ételek minél gazdasdgosabb felhasznalasaért,
valamint a leltdrban szerepld konyhai eszkozok és berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért.

Felelos a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos és
rendeltetésszerli hasznélatdért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-el6irasok
maradéktalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét, ellendrzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textilidkat.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a konyhan hasznélatos textilidk kikészitése a mosdkonyhdra

a konyhahoz tartoz¢ textiliak allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa

nagyobb takaritdsi teenddk elvégzése a konyhdban ¢és a hozza tartozd helyiségekben
(butorok, ajtok lemosasa, jarvany esetén azonnali fertdtlenités...) évente harom alkalommal:

kardcsony el6tt, husvét el6tt €s a nyari zaras alatt.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidé alatt csak az
ovodavezetd vagy helyettesének engedélyével tdvozhat az 6vodabol. Koteles a hazirendet,
munkaiddt betartani.

Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 o6ran beliill kozdlnie kell az

ovodavezetovel.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell
az 6vodavezetdnek.

A munkakorébe tartozd eszkozokért felelds (gaztlizhely, tisztitoszerek...). Koteles
célszerilien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltdzetének tisztanak, magatartisanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.
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- Amennyiben utolsoként hagyja el az o6vodat, feleldsséggel zar (ablakok, dramtalanitds,
vizcsapok elzarésa, ajtok, kapu zaréasa).
- Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
6vodavezetd a feladatkorébe utal.
- Torésnaplot vezet.
- Hiéanyzas esetén a vezetd helyettes altal kialakitott modon zajlik a helyettesitése.
ALARENDELTSEGE:
- Munkgjat az oOvodavezeté és a csoportot vezetd Ovodapedagdgusok irdnyitdsaval és
utmutatasai szerint végzi.
MUNKAKAPCSOLATAI:
- Segitd, egylittmlikodd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi

dolgozdjaval.

Keszthely,2024 ......cooooiiiiiieeeeeeeeeeee

ovodavezeto
A fentieket tudomasul vettem.

Munkak®dri leirasom 1 példanyat atvettem.

konyhas dajka
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