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1. BEVEZETO

1.1 Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikddésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet hatdrozza meg. Tovabba a 2023. évi LII. Torvény
a pedagogusok 1j életpalyajarol.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatarozza

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

a pedagogiai munka belso ellenérzésének rend;jét,

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

a telephellyel valo6 kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetok és az oOvodai sziloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formajat, rend;jét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgéltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségiligyl ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az tUnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok d&polasaval
kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakozosségek muiikodését, kapcsolattartasdnak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségligyi felligyeletet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,
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e azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

e a nevelési intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

e az eclektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendjét,

e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

e az intézményvezetd feladat- és hataskorebdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakorileiras-mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba
a nevelési intézmény mitkodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabélyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabalyozni.

e az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

e a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

e azok a nevelési intézmény biztonsagos milkodését garantald szabalyok,
amelyek megtartasa kotelezO az intézmény teriiletén tartozkodd sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzoi

e Az intézmény neve: Fénysugar Katolikus Ovoda

e OM azonositoja: 201094

e Székhelye: 6723 Szeged, Hobiart Basa u. 30.

e Telephelye: 6723 Szeged, Avar u. 5.

e Tipusa: Napkoziotthonos dévoda, 7 csoport

e (Hobiart Basa u. 30.: 5 csoport, Avar u. 5.: 2 csoport
e Elérhetdségei:

Telefon: Hobiart Basa u. 30.: 06-62/488-552, 0620/7753255
Avar u. 5.: 06-62/492-008, 0620/7753256

E-mail: Hobiart utca: fenyovoda@gmail.com,
Avar utca: fenyoviavarS@gmail.com

Weblap: fenyovi.hu


mailto:fenyovoda@gmail.com
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e A mikodés kezdete: 2007.09.01.

e Az intézmény alapitdja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye, 6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2.

e Az intézmény fenntartdja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye, 6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2.

e A fenntartdi jogokat a Szeged-Csanadi Egyhazmegye megbizésa alapjan a
Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosadg (tovabbiakban: SzeGeKIF) 6720
Szeged, Aradi vértanuk tere 2. gyakorolja.

2.2 Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszu bélyegzo: Fénysugar Katolikus Ovoda
6723 Szeged, Hobiart B. u. 30.
Adoszam: 18478451-2-06
Bankszamlaszam:
11735005-20563004

Korbélyegzo: Fénysugar Katolikus Ovoda
6723 Szeged, Hobiart basa u. 30.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az 6vodavezetd és megbizasa alapjan az
ovodavezetd helyettes és az ovodatitkar.

2.3 Az 6voda miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

e az alapitd okirat

e amiikddési engedély

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagbgiai program

e a hazirend

e az éves munkaterv
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3. AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1 A benntartozkodas rendje

3.1.1 Gyermekek

Az dvoda épiilete hétfotol péntekig a kovetkezd idépontokban tart nyitva.

Avar u. —7.00-17:00 6raig.

Osszevont csoportokban folyik a gyermekek dvodai nevelése 16:00-17:00 draig.
Hobiart u .- 7.00 -17:00 oraig.

Osszevont csoportokban folyik a gyermekek dvodai nevelése 16:30-17:00 oraig.

A gyermekek 6vodaban tartdzkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziil6k a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassék be és vihessék haza.

Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.
A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idOpontjat szintén a munkatervben hatarozzuk
meg.

3.1.1 Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakori leirdsukban foglaltak hatdrozzédk meg.

3.1.3 Vezetok

Szorgalmi 1idében hétfotél péntekig 7:00-17.00-ig az 6voda vezetdjének, vagy
megbizottjanak az 6vodaban kell tartdzkodnia. A vezetd beérkezése eldtt €s tdvozasa utan
a helyettesitési rendnek megfeleld szabalyok 1épnek érvénybe.

3.2 Munkarend

3.2.1 Gyermekek

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.
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3.2.2 A koznevelési intézmény alkalmazasaban allo személyek
jogviszonya

3.2.2.1 Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e pedagbdgus: jogviszonyt szabalyozd jogszabaly 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok 1j életpalyajarol, 2011.évi CXC Nkt.

e ¢vodaban a nevelést kozvetleniil segité munkakdr (NOKS): 2023. évi térvény 3§
25. pont a)-j) alpontjaban meghatarozott munkakort betoltd személy.

- dajka
- pedagogiai asszisztens
- Ovodatitkar

3.2.2.2 Koznevelési dolgozoi munkaviszony:

2023.¢vi LII. torvény 3§ 15. pont a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya ald nem
tartozo, 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkavallalo
¢s a miiszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott munkavéllalo.

- konyhai dolgozé
- karbantartd

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzdk. Az
ovodapedagdgus az 6vodaban az dvodavezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.
Az dvodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba 4llasa eldtt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan.

A koznevelési intézményalkalmazasdban allo Osszes személy munkarendjét a munkakori
leirdsok szabalyozzak, konkrét napi munkabeosztasaiknak dsszeallitasdnal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3 A nevelési év rendje

A nevelési év rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.
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3.4 Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési
szabalyok

A gyermekek, pedagogusok ¢és az egyéb alkalmazottak az éves munkatervben
meghatarozottak szerint kozos imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl addodoan a gyermekek, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tiikkrdznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.5 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az o6vodaban az 6vodavezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilék
igényeinek figyelembe vételével. A munkatervben rogzitettek szerint pl. néptanc
(,,Toporgo™), ovis torna (,,Mocorgd”),ovi-foci, Uszas, mesefa fejlesztd, angol foglalkozas
szervezésére is van lehetdség a délutani 6rakban a Hobiart utcai 6vodaban évodapedagogus
vezetésével.

Ko6z06s imaval, dhitattal kezdiink minden napot, a gyerekek a munkatervben meghatarozott
idépontokban szentmisén, hetente egy alkalommal valldsi nevelésen vesznek részt.

A munkatervben meghatirozott médon emlékeziink meg az egyhazi iinnepekrdl, jeles
magyar szentekrol.

Allando hitéleti programok

o Reggel kozos ima-ahitat a csoportokban
e A magyar szentekrdl, Mdria tinnepekrdl, egyhazi iinnepekrél megemlékeziink
az éves munkaterv alapjan:
e Minden hénap 2. és 3. vasarnapjan az 6vodasok vasarnapi 6vodas misén
vesznek részt a Rokusi, ill. a Felsdvarosi templomban
e A csoportok szentmiséjének iddpontjai 6vodank kapolnajaban az éves
programban keriilnek meghatarozasra.
e A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te
Deum)
o Etkezéskor és pihenéskor az 6vodasok az ovondvel kozosen imadkoznak.
o Ko6z06s imadsag a kapolnaban. (imacsoport) — Alakalmazottak és a sziilok felé
is nyitott.
e Adventi id6szak (december)
- Roraté, agapé
- karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
- Bekapcsolddunk a Rokusi és Fels6varosi templom hitéletébe
- kozos karacsonyi linnepség (Avar utcai 6voda kozdssége az dvodaban, a
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Hobiart utcai 6voda kdzossége a Felsdvarosi templomban, és
csoportonként az 6vodaban linnepel)
Balazsaldas
Farsang
Hamvazdszerda
e Nagybojti idészak
e - Szent Jozsef iinnepén koszontjiik az édesapakat , nagypapakat
- nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
- Keresztutjaras

Anyék napja

Nemzeti Osszetartozas Napjanak megiinneplése kozos imaval

Piink6sd, mindkét templomban

Vidam Nap, 6vodai blicstizd

Idészakos hitéleti programok pl.:

o Atyak, szerzetesek meghivésa eldadasra, kozos egyiittlétre

e Az dvoda védoszentjeivel kapcesolatos programok (Szent Gellért, Szent Margit)
e Jo cselekedetek gytijtése az adventi, nagybdjti idészakban

[ ]

Tehetségfejleszto, felzarkoztato tevékenységek

Ovodai programunk lehetéséget nytjt a tehetséges gyermekek sokoldalu fejlesztésére és a
raszorul6 gyermekek felzarkoztatasara.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A gyermekek mesemondd versenyeken, rajzversenyeken, sportprogramokon vesznek
részt. A szakmai munkak6zdsség a munkatervben meghatarozottak szerint tart bemutatd
foglalkozast, ill. az 6vodapedagdgusok részt vesznek szervezett szakmai napokon.

Kirandulasok

Az 6vodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
csoportjaik szamara kiranduldst szerveznek minden esetben a megfeleld felndtt kisérd
biztositasaval.

A kirandulas idejét az éves munkatervben hatdrozzuk meg. A kirdndulas tervezett helyét,
idejét az 6vodapedagdgusok a nevelési terviikben rogzitik.

A kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idopontig, illetve a kirandulés
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az 6vodapedagogus az 6voda vezetdjének leadja a

sziilok egyetértd alairasaval.

Muzeumi és konyvtari foglalkozasok
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Az 6vodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében
csoportjaik szamara muzeumi és konyvtari foglalkozast szervezhetnek a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés utan szervezhetd
meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd elézetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasarol a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.Az
intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6 Az intézmény helyiségeinek hasznalata

3.6.1 Az intézmény helyiségeit hasznalok felelossége

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek

e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az intézményi SZMSZ-ben ¢és a hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért

A gyermekek az dvoda létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott moédon
hasznélhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.
Téritésmentesen hasznalhatja:

o fejlesztd pedagogus

e logopédus

e védond

e aplébanos, a kaplan

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem mikodhet, tovabbd az alatt az id§ alatt, amig az intézmény ellatja a
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gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céli tevékenység nem folytathato.

3.6.2 Bérbeadas

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

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga és
felelossége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevOk csak a megéllapodés szerinti
idében ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek dllagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi felelosséggel tartozik.

3.6.3 A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok
meghatarozasa

3.7

A pedagdgusok munkajat az alabbi informatikai eszkdzok segitik:

- laptop az 6vondi szobaban,

- nyomtatok az iskolatitkari irodaban, az 6vondi szobaban, €s a fejlesztdi szobaban
- asztali szamitoégépek az irodaban,

- projektor sziikség szerint alkalmazva

- csoportszobédkban tablett

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodéaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek sz6lo, az
egészséges €életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel
Osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

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

11
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3.8 Belépés és benntartozkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziiloi
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziildk,
hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

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

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba és csak kisérettel mehet ki.
Gyermeket csak a sziild irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.
Amennyiben ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjak megtenni, értesitenitik
kell az 6vodat, hogy a gyermek megfeleld elhelyezésérdl gondoskodni tudjunk.

Idegen érkezése esetén a vele eldszor taldlkozo dolgozd 6t az dvodavezetohdz vagy az
ovodatitkarhoz kiséri.

3.9 Az intézménybe jelentkezo gyermekek felvétele,
tankotelezettség

3.9.1 Ovodai felvétel

Az oOvodaba jelentkezok az oOvoda vezetdjénél jelentkeznek. A felvételrdl az
intézményvezetd dont, az 6vodavezetd helyettessel €s az 6vodapedagogusokkal torténd
egyeztetés utan. A sziild a megadott id6pontban, az eldzetes irasbeli értesités alapjan
irathatja be gyermekét az 6vodaba. A beiratkozasra év kozben is folyamatosan van
lehetdség, amennyiben a féréhely ezt lehetdve teszi.

A gyermek csoportba vald beosztdsardl az ovodavezetd dont az ovodapedagdgusok
véleményének meghallgatasaval, hol milyen lehetdség van a gyermek optimalis
elhelyezésére.

Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki a 2,5 évet betoltdtte. Amennyiben a gyermek a 3.
¢letévét betoltdtte Ovodakdtelessé valik.

A sziild jogai és kotelezettségei, a hidnyzdsok igazoldsa az intézmény Hdazirendjében
szabalyozott. Ugyanez vonatkozik a téritési dijak befizetésére, és az étkezések lemondasara is.
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Az étel elvitelét a gyermek megbetegedése esetén — az €lelmezést ellatd konyha nem engedélyezi,
tekintettel a népegészségiigyi rendelkezésekre.

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

Ovodanknak nincs korzethatara.

Ovodank felvétellel kapcsolatban a katolikus kozoktatasi intézmények fenntartoi elvarjak
intézményeiktdl, hogy felvételi tajékoztatdjukban tegyék kozzé az bdvodai/iskolai
felvételnél alkalmazott eljarasokat, amelyekkel meggy6z8dnek arrdl, hogy az intézménybe
jelentkezé gyermek/tanuld megfelel az egyhaz vallasi elvarasainak. Ennek eljarasai
lehetnek pl. keresztelési, ..., plébanosi ajanlés, személyes elbeszélgetés (sziilovel és/vagy
tanuloval), ...”

A fentieknek megfelelden az 6vodankba torténd felvétel alapvetd feltétele, hogy a sziild
egyetértsen az 6vodaban folyo katolikus neveléssel, €s egyiitt miikodjon az 6vodai program
megvaldsitdsaban. Amennyiben lehetdség van rda rendelkezzen plébanosi ajanléssal,
keresztlevéllel.

Tovabbi szempontok:
e testvér mar az intézményiinkbe jar
e acsalad az egyhazk6zséghez tartozik
e alakohelyiik az 6voda kozelében talalhato

3.9.2 Tankotelezettség- Beiskolazas

Az elsO osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse. A tankdtelezettség teljesitése a torvényi
eldirasoknak megfelelden torténik.

3.9.3 Atvétel mas intézménybol

Az atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziil6 és a gyermek fogadja el az 6vodaban folyo
katolikus nevelést, és mitkodjon egyiitt a pedagdgiai program megvaldsitasaban. Orommel
fogadjuk, ha rendelkeznek plébéanosi ajanlassal, keresztlevéllel.

Tovabbi szempontok:

e testvér mar az intézményiinkbe jar
e acsalad az egyhazkozséghez tartozik
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e alakohelyiikiik az 6voda kozelében talalhatod

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;
e a gyermek keresztlevelét (amennyiben van),
e aplébanosi ajanlast (amennyiben van)
e asziild személyi igazolvanyat;
e agyermek személyi igazolvanyat, lakcimkartyajat és TAJ kartyajat;

T

e azeldzb ovoda 4ltal kiadott igazolast az 6vodai jogviszony megsziinéseérol.

Az 6vodaba felvett gyermek csoportba vald beosztasarol az intézményvezetd dont.
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4

4.1

4.2

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A nevelo munka belsé ellenorzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagogus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon
kovessiik.

A neveld munka belsoé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az
intézményvezetd felel.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, iitemezését az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

Az ellendrzés feladata
e Dbiztositani az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerti miikodését,
e segiteni az intézményben folyd neveld munka eredményességét,
hatékonysagat,
e megfeleld informacidt kapni a pedagdgusok munkavégzésérol,
e kell6 mennyiségli adatot €s tényt nyuQjtani a kiilsd és belsd értékelések
elvégzéséhez

Belso ellenorzésre jogosultak

e intézményvezeto

e intézményvezetd-helyettes

e munkak$zosség-vezetd

e azintézményvezetd altal megbizott 6vodapedagogus
e Ovodatitkar

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetO-helyettes és az dvodatitkdr munkajat, ennek
egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettes, a munkakdzOsség-vezetd ¢és az Ovodatitkdr a
megbizasukbol ad6do teriileten végzik az ellendrzést.
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4.3 A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozdan:
e munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas
e szakmai tudés alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége
o segitOkészség, pontossag, megbizhatosag, felelésségvallalas
o cgyiittmiikodés
e kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatéarsakkal,
felettesekkel, a gyerekekkel, sziilokkel
e komplexitas
e akeresztény értékek megjelenitése

Ovodapedagégusokra vonatkozdan:
¢ A neveld munka szinvonala a tevékenységekben
- a gyermekek személyiségének fejlesztése
- a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
- felzarkoztato tevékenység
- tervezOmunka
- felépitettség, szervezés
- alkalmazott modszerek
- motivalas
- értékelés
- gyermeki munkavégzés
- eredményesség a pedagogiai program tiikrében
o Kozosségépités — derlis csoportlégkor
¢ A neveld munkahoz kapcsolodd adminisztracio
e A csoportszoba, folyoso rendezettsége, dekoracidja
e Ovoné-gyermek kapcsolat

Egyéb:
e Gazdasagi ligyek
e Intézményi adminisztracid

4.4 A belso ellenorzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az éltalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes nevelési évre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését a munkaterv
hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.
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S.

5.1

A gyermekek fejlédésének nyomonkovetése

A gyermekek fejlodésének megfigyelési szempontjait a pedagogiai program tartalmazza.

Pedagogusok ellenorzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:
e akiilonb6zo tevékenységek latogatasa
e dokumentumok vizsgalata
e gyermekek munkainak vizsgalata
e Onértékelés
e interju
e beszdmoltatas szoban és irdsban

Az ellendérzés tapasztalatait az Ovodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakodzosség tagjaival meg kell beszélni. A csoportldtogatas tényét a csoportnaploban
rogzitjik.

A csoportlatogatas szempontjait az éves munkatervben részletezziik.

Munkatarsak ellendrzése, értékelése:

Az ellendérzés modszerei:
e a gazdasagi ligyek / adminisztracio attekintése, sziroprobaszerd, illetve tételes
ellenérzése
e dokumentumok vizsgélata
e beszamoltatds szoban €s irasban

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda

belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki.
Felette a munkaltatoi jogokat a SzeGeKIF igazgatoja gyakorolja. A vezetd kinevezésekor a
Rokusi és a Fels6varosi Plébaniak plébanosainak véleményezési joguk van. Az intézményvezetd

munkaltatdi jogat a plébanossal egyetértve gyakorolja.
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Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelotestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséeért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért &s ellendrzéséért,

e a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e asziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmikodésért,

e a gyermekbaleset megeldzéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld munka, az egyes alkalmazottak
munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
veszi.
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5.2

5.3

Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsait az aldbbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:
e intézményvezetd-helyettes
e munkakozosség-vezetd
e Ovodatitkar

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetét tavollétében a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel az intézményvezeto-helyettes helyettesiti. (1d. Helyettesitési
rend).

Az intézményvezetOség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett intézményvezetés tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e munkak0zosség-vezetd

o hitéleti segitd

o gyermekvédelmi feladatot is ellaté pedagdgusok

[ ]
Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a nevelési év elOkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol
fliggden tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti
eld.

A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje,
formai

5.3.1 Az intézményvezeto helyettes feladatai

Munk4jat a munkakori leirdsadban foglaltak szerint, a térvényi eldirdsoknak megfelelden
koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni. Segiti az
intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az oOvoda iigyeiben a munkaltatéi és a
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kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen
nem rendelkezik.)

5.3.2 A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb vezetés sziikség szerint a munkaértekezleteket megelézden, illetve az
intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozott
modokon.

Az oOvodavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezeto-helyettesnek.

5.3.3 Helyettesitési rend az intézményvezeto, vagy helyettese
akadalyoztatasa esetére

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idszak alatt, amelyben
a gyermekek az intézményben tartdozkodnak, az igazgatdi feladatok elldtdsa ne maradjon
ellatatlanul, ennek érdekében:
e Az intézmény igazgatdja és helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia.
e Amennyiben a vezetdi megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a vezetdk betegsége
vagy mas okbol val6 tavolléte nem teszi lehetdvé az igazgatdi feladatok ellatasat, akkor
a meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt alkalmazottnak az intézményben
kell tartozkodnia, aki felelds az intézmény biztonsagos miikodéséért.

A helyettesitési rend a kovetkezok szerint:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e munkakozosségvezetd

o gyermekvédelmi felelosok
e mentor

A helyettesitési rend szerinti helyettesitd személyét és a helyettesités idOtartamat ki kell
hirdetni a neveldtestiilet korében.

Az intézmény a vezetOi helyettesités rendjét a vezetdi iroddkban, nevel6i szobaban
kifiiggeszti, a vezetdi helyettesitésben érintett kollégak nevének, elérhetdségének feltiintetésével.
A felsorolas helyettesitési sorrendben torténjen meg.

5.3.4 A képviselet rendje

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

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.
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5.3.5 A kiadmanyozas rendje

6.

6.1

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmolokat, a
hataskorébe tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat

a fenntartoval, fels6bb szintli egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket

Sajat nevében kiadményozza:

A neveldtestiilet, munkakozdsség, sziilok és gyermekek részére dsszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti
értekezletek jegyzOkonyvét

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo
leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell
Onteni,

alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozott
intézkedéseket

Az 6vodatitkar kiadményozasi joga

Munkakori leirasa szerint jogosult kiadmanyozni az intézmény miitkddtetésével
kapcsolatos tligyeket:

A gazdasagi és az ligyvitellel kapcsolatos tigyeket

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

A telephelyen miik6d6 Avar utcai 0vodaval valo
kapcsolattartas rendje és formai

Az 6vodavezetd helyettes munkajat a munkakori leirdasaban foglaltak szerint, a torvényi
eloirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése
alatt végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés,
értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az o6vodavezetd helyettes az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az dvoda ligyeiben a
munkaltatoi és a kotelezettségvallaldsi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha
az masképpen nem rendelkezik.)
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6.2

Az intézményi munka irdnyitasanak érdekében az Ovodavezetd helyettes az
intézményvezetdvel rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Dontései elott egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel
tajékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrdl.

Munkaltatoi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Az 6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont, Az 6vodavezetd
helyettes véleményének figyelembevételével. (1d. Ovodai felvétel)

Az intézmény vezetdje részt vesz a telephelyen miikkodé 6voda neveldi értekezletein,
kiilonb6z6 programjain.

Az O6voda nevel6testiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik
mindazokban az esetekben, amelyeket a torvény a neveldtestiiletek szdmara biztosit. Jogait
nem ruhazza at.

Az oOvodavezetd helyetteshivatalos levelet, illetve barminemii tijékoztatast csak az
intézmény vezetdjének tudtaval, és alairdsaval adhat ki.
A kapcsolattartas személyesen, e-mailen €s telefonon torténik.

A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas
rendje

Az intézmény szervezeti egységei
e Az Avar utcai 6voda - telephely
e A Hobiart utcai 6voda - székhely

Az 6vodaban folyd munkaban az intézményvezetdt segiti az Ovodavezetd helyettes,
valamint a munkakdzosség-vezetd, a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint.
Az dvodavezetd helyettes az intézményvezetonek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A gazdasagi lgyekben az Ovodatitkdr az intézményvezetOvel egyetértésben, vele

elézetesen egyeztetve, a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi feladatat.
Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
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6.2.1 Az ovodakozosség

Az 6vodakozosséget az alkalmazottak, a gyermekek ¢€s a sziilok alkotjak.

6.2.2 Az intézmény nevelotestiilete, dontési, véleményezési
jogkore

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi 6vodapedagdgus munkakort betdltd
alkalmazottja.

Az 6vodapedagogus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a
képzettség, €s a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

Dontési, véleményezo jogkdr, atruhazas

A nevelOtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd ¢és dontéshozo szerve. Az
intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:

e apedagbgiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e a hazirend elfogadésardl,

e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e A neveldtestiilet véleményével hozzajarul az intézményvezetd dontésé¢hez:

e a gyermekek beiskoldzasaval, tankdtelezettségével,

e atovabbképzési program elfogadésaval,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaval,

e az alkalmazottakat érint6 fegyelmi tigyekkel,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekkkel

e kapcsolatban.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek

e csak a telephelyet vagy csak a székhelyet érintik az adott helyen 1évo
nevelotestiilet,
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¢ mindkét intézményegységet érintik, valamennyi érdekelt alkalmazottbdl és az
intézmény vezetdjébol allo neveldtestiilet jar el.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatosak — az alkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

A neveldtestiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy nevelési év soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatarozott idépontokban és témaban:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi értekezlet

e nevelési értekezlet

e munkaértekezlet

e az egy csoportban dolgozd neveldk értekezlete

e munkak0zdsségi értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri,
illetve, ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

A nevelotestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell vezetni.

6.2.3 Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetd az aktualis feladatokrdl a neveldi értekezleteken, az 6vondi szobaban
elhelyezett hirdetétdblan, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti,
tajékoztatja a neveloket.

6.2.4 A nevelok szakmai munkakozossége, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonlo feladatainak megoldéasara a nevel6testiilet tagjaibol szakmai
munkakozosség alakulhat az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntartd
egyetértésevel.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozdsséget. Az intézményben
legfeljebb két szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben €s ellendrzésben akkor is
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részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosség feladatai:

e részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében, ellenorzésében,

e szakmai, mddszertani kérdésekben segiti a vezeté munkajat,

e részt vesz az Ovodai neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités),

e részt vesz a gyermekek fejlodésének folyamatos mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezdo pedagdgusok munkajat,

e gondoskodik a pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai segitésérol,

e segitséget nyujt a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség — tevékenységérél  késziild  elemzések,  értékelések
elokészités¢hez

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirasaban
foglaltak alapjan. A munkakdzosség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével
az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakdzOsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosség miikodik:
e ¢Ovodai munkakdzdsség

A szakmai munkakozosség dont
e miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —
e apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az 6vodai nevelést segitd eszkdzok, konyvek és segédkonyvek kivalasztasahoz

A munkakozosségek szorosan egyiittmiikodnek az oOvodavezetéssel, egymassal, az
intézmény dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A munkakori leirdsban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.
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6.2.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok,
kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az intézményvezetdvel, az intézmény
dolgozoival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok
elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének az eldére meghatarozott
modon.

6.2.6 Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak k6zossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol teviodik Gssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatéi jogat 6
gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakdri leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez
kapcsolodo rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakdri leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
intézményvezetd helyettessel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.2.7 Gyermekkozosség formai

Ovodakozosség

Az 6vodakozdsséget az intézménnyel 6vodai jogviszonyban all6 gyermekek Osszessége
alkotja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaré gyermekek Osszessége.
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6.2.8 Kapcsolattartas a nevelok és a gyermekek kozott

6.3

Ovoda

Az 6vodapedagodgusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tdjékoztatjak a
tevékenységek keretében. A sziiloket az dvodapedagogus folyamatosan tajékoztatja a
gyermek fejlodésérol.

Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

Az o6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet, kozdsség dont
e sajat mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az iligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a sziiloi
szervezetre atruhazza.

Az dvodai sziildi szervezet, kdzosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely
kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétol.

A sziildi szervezet véleményezési joggal részt vesz a gyermekek jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a pedagdgiai program,
az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa eldtt.

A sziil6i szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja
az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.

A sziil6 kotelessége, hogy
e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlddéséhez
szlikséges feltételekrdl és arrodl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba
megadjon ehhez minden tdle elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az
intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, eldmenetelét,
e Dbiztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,
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tiszteletben tartsa az oOvoda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk,

gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsaddson, tovabba biztositsa
gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgalaton €s a fejlesztd foglalkozasokon
valo részvételét, ha a gyermekkel foglalkozo pedagogusok kezdeményezésére
a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziild kotelezettségének nem tesz
eleget, a kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét.
megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

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

az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzdjarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A gyermek tankotelezettségének egy évvel vald halasztdsdhoz az Oktatési
Hivatalhoz minden év januar 18-ig kérelmet nyujthat be.

6.3.1 Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a sziiloknek az oktatési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosségek mikddnek.

A csoportok sziiléi munkakozdsségeit az egy csoportba jarod tanulok, gyermekek sziilei

alkotjak.

6.3.2 Sziildi szervezet/valasztmany

Az 6vodéban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miitkodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmikodésének eldmozditadsara, a neveld munka

segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziiloi valasztmany

mukodhet.

A sziiléi valasztmany feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda miikddését.

A sziil6i valasztmany tagjai a sziil6i munkakozosségek delegaltjai.

A sziil61 valasztmany évente legalabb egy alkalommal tandcskozik.
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A sziil6i valasztmany az 6voda kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziiléi értekezleteken, illetve a belsd levelezési listan
keresztiil torténik.

A csoportok sziil6i munkakozosségei valasztjak meg a sziildi szervezet tagjait, amelynek
tisztségviselait:

e clnok

e clndkhelyettes

[
Az ovoda egészének ¢€letérdl, az ovodai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente
legalabb egy alkalommal tajékoztatja a sziil6i valasztmanyt.
A csoportok sziildi munkakozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegéltjuk, vagy az 6vodapedagogus segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.
Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziiléi szervezetekkel a sziil6i
valasztmany iilésein, a fogadoorakon, illetve eldzetesen egyeztetett iddpontban.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhdzza
fel a sziil6i szervezetet.

6.3.3 Kapcsolattartas a nevelok és a sziilok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd
- a sziildi szervezet értekezletén
- a sziildi értekezleteken
- az éves eseménynaptarban
- a foly6son elhelyezett hirdetd tablan
- a honlapon
- a fogadoodrakon
- szébeli , vagy irasbeli médon
e apedagdgusok
- a sziil6i értekezleten
- a fogaddorakon
- szdbeli, vagy irasbeli médon
e asziildi szervezet
- megbizottjain keresztiil
- t4jékoztatja a sziiloket.

A gyermekek fejlettségével kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak
e asziildi értekezletek
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e afogado orak

e anyilt napok
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve
a neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is konzultalhatnak.

6.4 Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja,
modja

Az 6vodapedagdgus a kapcsolattartas sordn figyelembe veszi a csalddok sajatossagait,
szokasait. Az egyiittmikodés sordn érvényesiti az intervencids gyakorlatot, azaz a
segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldasait.

6.4.1 A katolikus ovodankban az ovodapedagogusok, sziilok,
gyermekek egyuttmiikodésének formai,
tovabbfejlesztésének lehetoségei:

o Kiemelt fontossagu a sziilokkel vald szoros kapcsolattartas, evangelizalas,
e A csaladlatogatas, a gyermek otthoni kdrnyezetének megismerése,

A fogadoodra, a megbeszélések a gyermek fejlédésének a sziildvel valo egyiittes
nyomon kovetését szolgalja,

Internetes kapcsolattartés, elektronikus levelezés lehetdségei,

Sziil6i értekezletek szervezése,

Sziil6i k6zosség, ovodaszék mitkdodésének segitése,

Jatszonapok, foglalkoztato tevékenységek, nyilt napok lehetéségének
megteremtése,

K6z0s kulturalis programok szervezése,

Kirandulas katolikus hitiinkh6z kapcsolodo helyekre,

Ko6z06s szentmisén vald részvétel,

Az 6vodat népszeriisitd egyedi programok megvalositasa.

6.4.2 Kapcsolat az 6vodaba lépés elotti intézményekkel

e A bolesédével
e A csaladi napkozivel

6.4.3 Kapcsolat az ovodai élet soran

e Az intézmény fenntartojaval:

Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag, 6720 Szeged, Aradi Vértantk tere 2.
e A tarsintézményekkel

A SzeGeKIF, ill. mas katolikus fenntarto altal miikodtetett katolikus 6vodakkal
e A Gyermekjoléti Szolgalattal,
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e A Csaladsegité Kozponttal,
e A gyermekvédelmi ligyintézdvel,
e A Pedagogiai Szakszolgalat intézményeivel:
Csongrad —Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat
Szeged, Urhajos u.4.
Szeged, Bécsi krt.38.
e A Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal,
e Szegedi POK
e Plébanosokkal
FelsOvarosi Szent Miklos templom
Polgarmesteri Hivatallal
Katolikus Pedagogiai Szervezési €s Tovabbképzeési Intézettel, Budapest
A Kormanyhivatallal
A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponttal
A Karitasz csoportokkal
o Azegészségligyi szervezetekkel
az 6voda gyermekorvosaval,
az 6voda védondjével
¢ A Bélint Sandor Idések Otthonaval

e A kozmiivelddési intézményekkel
Mora Ferenc Muzeum
Somogyi Konyvtar
Kovér Bala Babszinhaz
Szegedi Szimfonikus Zenekar

6.4.4 Kapcsolat az ovodai élet utan

e Az altalanos iskolakkal
Elsdsorban a Karolina Iskolaval
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7. AZ OVODAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1

7.2

Az ovoda cimere

Cimer

A cimer also felét, kb. a kdzép részig, egy piros sziv lathato, amelyben
két gyermek alak felett egy ég0 gyertya rajza van, amely
fénysugarakat draszt magabol. Az ég6 gyertyan egy kereszt van.

Az 4bra felett pedig Fénysugar Katolikus Ovoda felirat lathato

félkorivben.

Z4sz10

Alapszine fehér, melyen az 6voda cimere talalhatd szinesben a csoportemblémakkal.

Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsdban a valldsos nevelésre torekszik. A
mindennapi €letbe beépiilé hagyomanyaink:

kozos imaval, dhitattal kezdiink minden napot

megalakulasunk évfordulojat kozos szentmisével és kozds programmal
iinnepeljiik

a gyerekek a munkatervben meghatarozott idépontokban szentmisén, hetente
egy alkalommal vallasi nevelésen vesznek részt

megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi iinnepekrol

A nevelési évet kozos, ilinnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be.
(Veni Sancte, Te Deum)

A jeles napok évrdl évre visszatérnek az 6voda €letébe. Megiinneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében ¢és
magyarsagtudatunk kialakitasaban jelentOs szerepet jatszanak.

Egyhazi kiadast konyvekkel bovitjiikk 6vodank konyvellatasat.

Jeles napjaink:

Sziireti mulatsag
Adventi hetek
Rorate, agapé
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e Mikulas

e Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
e Karacsonyi Unnep

e Baldzsaldas

e Hamvazkodas

e Nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetoség
e Szent Jozsef litdnia

o Ko6z0s keresztat a templomban

e Anyék napja: édesanyak koszontése az 6vodaban és a templomban
e Pilinkosd

e Vidam Nap — Bucsuzé

[ ]

Egyhazi tinnepek, amelyeket minden évben k6zds szentmisével linnepliink:

e szept. Veni Sancte

e szept. Szent Gellért (szept. 24.)

® jan. Szent Margit (jan.18.)

o febr. Gyertyaszenteld Boldogasszony

e mij. Nagymamak miséje

e mjj. Nagycsoportosok halaado6 szentmiséje
e jun. Te Deum

A magyar szentekrol, Maria iinnepekrdl, egyhazi iinnepekrdl kozds szentmisén
emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan kapolnankban minden hoénapban.

e Kirandulas alkalmaval emlékeziink meg az alabbi tinnepekrol:
e apr.22. A Fold napja
e mjj. 10. A madarak és fak napja

Allami iinnepekré] a munkaterv alapjan a gyermekek életkoranak megfelelden emlékeziink
meg.

e okt 6. Aradi vértantk

e okt. 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc

e marc. 15. 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharc

e jun. 4. A nemzeti Osszetartozas napja

A hazirendben meghatéarozott iinnepélyeken linneplé ruhdban kell megjelenni (fehér bluz /
ing, sotét szoknya / nadrag, tinnepi cip0)
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8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi idoben 6vodapedagdgusi feliigyelettel biztositjuk a
gyermekek védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont
a megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

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

Az intézmény minden dolgozodja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- €s balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzOkonyv
késziil.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat.

A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén ¢€s annak bejaratatél szamitott 5 m-es korzeten beliil
dohényozni tilos.

8.1 Gyermekbalesetek

8.1.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset
megelozésével kapcsolatosan

A neveldk kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel0zési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni.

A kiilonb6z0d tevékenységek soran kialakitjuk a gyerekekben a biztonsidgos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek védelmére, gondozott, biztonsagot nyujtd
ovodai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvodapedagogusok a gyermekeket

¢letkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrdsokra minden
esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét.
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Nevel6 munkank soran baleset- és tlizvédelmi probat tartunk, amelyet a csoportnaploban
feljegyziink és a tlizvédelmi probarol feljegyzés késziil.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a gyermekek elsajatitottak
a sziikséges ismereteket.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék nevelési évenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat a Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat €s Tlzriado Terv
eldirdsai szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek
esetén

A gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a szil6t értesitenie kell,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell
sziintetnie,
e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

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

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
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kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Giton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at
kell adni a kiskorti gyermek sziileinek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményében
meg kell Grizni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stulyos az a gyermekbaleset, amely
e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,
e a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,
e a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a gyermek bénulasat,
vagy agyi karosodésat
okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A fenntart6 a részére megkiildott papir alapt jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi
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8.2

az intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntart6tol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus
uton kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsdé napjaig
megkiildi az oktatasért felel6s minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetden megtessziik a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathaté eseményt, amely a neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,
o atliz,
e arobbantdssal torténd fenyegetés.
e hdségriadd
e jarvanyveszély

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjadnak az intézmény
épiiletét, vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utal6 tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az intézmény vezetdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, jarvanyligyi hatosag, Oktatasi Hivatal ha ezt az
intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds a tliz- és bombariad6 tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbl vald kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
részére foglalkozast tartd pedagogusok, ovodapedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

e az ¢piletbél minden gyermeknek tadvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
neveldnek a csoportszoban kiviil (pl. mosddban, stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell,

e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell,

e afoglalkozas helyszinét €s a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek, tanuld az épiiletben,

e a gyermekeket a csoportterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozd kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsdsegélynyujtids megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek) fogadasarol

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd — szerv — vezetdjét az
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol

e az ¢piilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és 6vodasa koteles betartani.
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8.3 A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségiigyl vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiillondsen, hogy az
ovodaba jar6 gyermek évenként legalabb egyszer fogészati, és jelezze a gyermek
haziorvosanak altaldnos szlirdvizsgalatdinak meglétét.

Kotelezd védondi szlirés:
e Aaltalanos személyi higiéné, tetvességi vizsgalat évente 1 alkalommal

8.4 A diabétesszel €10, 1-es tipusu cukorbeteg gyermek és
fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek egészségének megorzése

A sziil6 kotelezettsége az intézményt tajékoztatni a gyermeke egészségi allapotardl, diabétesszel,
¢telallergiaval, anafilaxias sokkal vagy egyéb stlyos kockazat betegséggel kapcsolatosan és a
megteendd stirgdsségi intézkedésekrol:

- abeiratkozassal egyidejiileg, vagy

- adiagnozis ismertté valasat kdvetden haladéktalanul, valamint

- valamint koteles gondoskodni, hogy az életmentd gyogyszert a gyermeknél (a
feliigyeletet ellato feln6ttnél) legyen.

Az ovodapedagogus szerepe a diabéteszes gyermek ellatasaban:

Az 1-es tipusu diabétesz élethosszig tarto, folyamatos ellatast igényld allapot. Az 6vodas korban
a kisgyermekek a cukorbetegségiik ellatdsaban nem 6nalloak, a kornyezetiikben €10k segitségére
van sziikségiik. A sziileik mellett az 6vodapedagogusok és dajkak kozvetlen napi teenddihez
tartozik a gyermekek ellatasa, segitése. Amikor cukorbeteg gyermek keriil a kdzosségiinkbe, a
szlildnek kotelessége tajékoztatni az vodavezetdt a gyermek betegségérdl, jelenlegi allapotarol,
kezelésének modjardl. Az intézményvezetd koteles konzultalni a specidlis diabétesz segitd
képzést elvégzett pedagdgussal, aki a gyermek ellatasanak elsddleges feleldse lesz.

A pedagdgus akkor tudja jol ellatni a feladatait a mindennapokban, ha tisztaban van
- a gyermek aktudlis egészségiigyi allapotaval

- a gyermek szervezetében végbemend folyamatokkal, azok hatdsaival, tiineteivel.

A Nkt. 46.§ (3) b) pontjaban foglaltaknak megfelelden az 6vodés gyermek életrendjét pihendido,
szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval €letkoranak és
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fejlettségének megfelelden alakitjuk ki. A gyermek sziildjének vagy gondviseldjének tudta és

crer

tevékenységet. Amennyiben a sziil6 szeretné felkérni a pedagogust diabéteszes gyermeke dvodai
ellatasanak segitésére, kérelmet kell benytjtania az intézményvezetonek, melyben részletesen
megirja, milyen segitd tevékenységre kéri fel a kijelolt pedagogust.

9 AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYA

9.1 Fegyelmi biintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
megrovas,
szigorli megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,
kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ekkor a sziild koteles 1) iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuld mas
iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik
meg, a kormanyhivatal hét napon beliill koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni
szdmara. Az athelyezés masik iskoldaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az
intézmény vezetdje a tanuld atvételérél a masik iskola vezetdjével megallapodott. A
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljarads meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskort tanulod

sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
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10.

rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyaldsra a tanulot €s a kiskora tanul¢ sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanulo
esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

KARTERITES
Ha az 6évodas gyermek az intézménynek jogellenesen kart okoz, a sziildnek Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének
Otven szazalékat,

e ha a gyermek cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott —
Othavi 0sszegét.

Az 6voda az 6vodai elhelyezéssel az 6vodai jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil,
ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd elhérithatatlan ok idézte eld. Nem
kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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11. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

11.1  Igazgato helyettes

Az dvodai telephely vezetdt (a tovabbiakban: igazgatohelyettest) az intézményvezetd bizza
meg a fenntartd véleményének kikérésével.

Munkaéba 4llasaval az intézmény belsd iligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Az igazgatOhelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés,
szervezeés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkdjaban.
Munkajat az 6voda teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozoja segiti.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik. Az intézményvezetd
tartos tavolléte esetén az dvoda ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Dontései elott egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel
tajékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrdl.

Hivatalos levelet, illetve barminemi tdjékoztatast csak az intézmény vezetdjének tudtaval,
¢s alairasaval adhat ki.

Munkéba 4llasaval az intézmény belsd iligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Munkaltatassal kapcsolatosan:

e folyamatosan ellendrzi az 6voda milkddésének rendjét és a dolgozok
munkafegyelmét,

o az ellendrzésekrdl esetenként feljegyzést készit,

e konkrét tények alapjan mindsitéseket készit,

o clkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

e az 6voda nevelQtestiilete és az Osszes dolgozdja szdmara értekezletet szervez,

e tajékozddik, majd javaslatot ad az 6voda napi nyitva tartdsahoz, a nyari és a téli
sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiilli munkanapok szdmanak és tartalmanak
megszervezéséhez,

e adolgozdk tavolmaradasat nyilvantartja,

e negyedévi litemezésben Osszesités alapjan ellenérzi a szabadsagkiadas és -
felhasznalas helyzetét,

e gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol,
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ellendrzi a dolgozoknal a kotelezd orvosi vizsgélat meglétét,
gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérol, eleget tesz az ezzel
kapcsolatos jelentési kotelezettségnek.

Tanligyigazgatasi feladatai:

segitséget nyujt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez,

elOkeésziti a statisztikai adatszolgaltatast,

a gyermekek oOvodai felvételét megszervezi, ¢€s javaslatot készit az
intézményvezetdnek az ovodai felvételekrdl, attekinti az 6vodavezetd altal
vezetett felvételi és eldjegyzési naplot,

attekinti az 6vodavezetd altal vezetett 6vodai torzskonyvet,

ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi
naplo pontos vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplokat,

a tankoteles gyermekek hidnyzasa esetén felszolitast kiild, az elkolt6zo
tankoteles gyermekeket nyomon koveti és jelzi az 0 lakohelyénél,

a gyermek beiskolazasdhoz szakvéleményt ad,

sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol,

segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasdnak megszervezéséhez.

Pedagdgiai feladatai:

anevelOtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,
az 6voda pedagogiai szakmai irdnyitdjaként megszervezi, és figyelemmel
kiséri a nevelomunkat,

gondoskodik arrél, hogy az ) 6vodapedagdgusok megismerkedjenek az 6voda
kialakult  gyakorlataval, hagyomanyaival, az ¢6vodara vonatkozé
jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracids teenddkkel,

segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorldsaban,
pedagdgiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban,

példat mutat és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények és
eljarasok, a szeretetteljes, védettséget nyujtdé Ovond-gyermek viszony
kialakitasaban,

a nevelOtestiilet javaslata alapjan segit Osszedllitani az 6voda pedagogiai
programjat és munkatervét, hazirendjét,

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét,

segiti az 6vodapedagogusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében,
biztositja a szakmai kozosségek mitkodését,

a neveldtestiilet szakmai fejlodése érdekében belsé tovabbképzést szervez,
segiti a dolgozdk tovabbképzését, tapasztalatcseréket szervez,

a pedagdgiai innovacio érdekében megszervezi a szakanyagok feldolgozasat,
segiti, hogy az 6vondk megismerjék a kiilonb6z0é modszereket,

belsd tovabbképzéseken eldaddként, vitainditoként kozremiikddik,

elOkésziti az 6vodai linnepélyeket, rendezvényeket,
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figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének menetét és fejlesztését,
segiti és miikodteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

EllenOrzési feladatai:

az ellendrz6 tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkak6zosség vezetot,
szaktanacsadot, szakértot,

vizsgalatokat szervez €s végez a pedagogiai munka €s a nevelés elemzéséhez,

értékeld megallapitasarol feljegyzéseket készit és a tovabbi feladatokhoz
utmutatast és javaslatot ad,

figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 6nképzését,

vizsgalati és egyéb tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet megbesz¢l az
érintettekkel,

értekezleteket szervez a nevelémunka jobbitasa érdekében,

ellendrzi a konyha rendeltetésszerli miikodését,

felelés a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

Gazdalkodasi feladatai

az ovodavezetd helyettes az dvoda koltségvetésére, fellijitasara javaslatot tehet
az intézményvezetdnek,

az Ovoda ¢piiletének, berendezéseinek, udvardnak karbantartasarol
gondoskodik a kornyezet-egészségiigyi, balesetvédelmi eldirdsainak
megfelelden,

az ovoda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, gondoskodik az 1ij
eszk0zok beszerzésérol,

ellenérzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az
étkezés megszervezését €s lebonyolitdsat, a munka-¢s tizvédelmi oktatast,
felelOs a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért,
gondoskodik arro6l, hogy az intézmény iratai az iratkezelési szabalyzat szerint
legyenek nyilvantartva,

kapcsolatot tart az ANTSZ, az étkeztetd vallalat munkatérsaival,

gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.
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11.2 Munkakozosség-vezeto

A munkakozdsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak
javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget

vallal.

Fo6bb tevékenységei, felelossége:

Segiti az Ovodavezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzes, értekelés
munkajaban.

Az o6vodavezetd helyettest a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes
jogkorrel helyettesiti tdvollétében.

Joga az 6vodanak érkezd levelek és postai kiildemények felbontésa, eljuttatasa az
érdekelteknek.

Képviseli az 6vodavezetdt minden olyan rendezvényen, eseményen, melyre
megbizast kap felettesétol.

Gondoskodik arrol, hogy az j 6vodapedagogusok megismerkedjenek az dvoda
kialakult gyakorlataval, hagyomanyaival, az 6vodara vonatkoz6 jogszabalyokkal,
a hazirenddel, az adminisztracios teendokkel.

Elokésziti az 6vodai tinnepélyeket, rendezvényeket.

Segiti a nevelOtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megolddsaban.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok,
a szeretetteljes, védettséget nyujtdo vond-gyermek viszony kialakitasaban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremiikddik.

Nyomon koveti a palyazati lehetoségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat,
hatariddket.

Az 6vodavezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkak6zosség-vezetd bevonasaval.

Részt vesz az dvodai leltarozasban.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdség megbizza.
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11.3 Ovodapedagégus

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget

vallal.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos

alapprogramja szerinti nevelése.

Kotelessége, hogy

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint egylittmiikodjon a fejleszté pedagdgussal vagy a nevelést,
oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos
helyzeti gyermek, tanulo felzarkdzasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

fogadja el a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget,
értékrendet és azt a nevelési eszményt, hogy ©nallo, masokat elfogadni,
megérteni, segiteni képes személyiséget tudjon nevelni dvodankban. Legyen
igénye a szakmai €s vallasi tovabbképzésre,

ismerje és alkalmazza az 6voda pedagogiai programjat,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egylittmiikodésre. Tekintse
hivatasnak munkdjat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,
kornyezettudatossagra, egészséges €¢letmodra, hazaszeretetre neveljen,

a sziilokkel vald kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécié jellemezze,
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden Iehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

a gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az 1ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, munkajat szakszeriien megtervezve végezze,
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e részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

e a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e agyermek érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

e pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a
fogaddorakon, iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

¢ hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

e hivatdsahoz mélté magatartast tantsitson,

e megorizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat
¢és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

e hozzijusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢€s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkéban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

Az 6vodapedagégus munkarendje:

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja meg
az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikdodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd
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engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a sziikséges eszkozoket az 6vodavezetdnek elozetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az 6vodapedagogus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintii rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz illo
0ltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belsd tligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Az 6vodapedagogus az altala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi felelsséggel
tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét)
az intézményvezetonek 8 munkanapon beliil jelenti.

Munkaidd alatt az 6voda épiiletét csak az ovodavezetd, ill. helyettese engedélyével
hagyhatja el.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirasoknak megfelelden.
Idében ¢és megfelel6 modon tdjékoztatja a sziildket a kiilonbozé programokrol,
feladatokrol.

A csalddokat bevonja az Ovodai életbe, hivatalos formdban fogadodran, sziiléi
értekezleteken, csalddlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.

Az 6voda hagyomanyait és linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az tinneplés

moédjat.
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Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

Kiilonos felelossége, hogy a gyermekeket még révid idore sem hagyhatja feliigyelet nélkiil,
a felligyeletet nem ruhéazhatja at!

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

11.4 Gyermekvédelmi felelos

Az intézmény székhelyén ¢és telephelyén is egy-egy Ovodapedagogus végzi a
gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddket. Az intézményvezetd bizza meg a feladat
ellatasaval. A gyermekvédelmi felelds az intézmény belso ligyeire vonatkozodan titoktartasi
kotelezettséget vallal.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Keresztény lelkiségének megfelelden kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében ¢és megsziintetésében, ennek sordan egylittmiikodik a Gyermekjoléti
Szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel €és hatésagokkal.

A sziildket irasban tdjékoztatjuk a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint annak
fogadoorajarol.

Feladata, hogy.

e segitse a pedagogusokat abban, hol €s milyen id6pontban fordulhatnak hozza,
tovabba, hogy az ovodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel,

e aveszélyeztetd okok feltardsa érdekében csaladlatogatast végez,

e gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

e részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitdsdt kezdeményezi a lakohely szerinti illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,

e az Ovodaban a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési
Tanacsado, teriileti gyermekjogi képviseld, oOvodai szocialis segitd stb.)
elérhetdségét,
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e nyilvantartast vezet az 6vodaban 1évé veszélyeztetett, hatranyos helyzetii
tanulokrol.

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

11.5  Ovodatitkar

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkdéba 4llasaval az intézmény belsd iligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezet6 allapitja meg, az intézmény miitkodési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébol vald rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.45 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathatod tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legaldabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen
leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az altala atvett eszkdzoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartdst tanusit.

Az intézmény belsd tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Fébb tevékenységei, felelossége:

A rabizott pénzkészlettel a Hazipénztar Kezelési, illetve a Bizonylati Szabalyzat szerint jar
el.

Pedagobgiai és adminisztracids anyagot sokszorosit.
Gépelési feladatokat 1at el az intézményvezetd utasitasara.

Szamitdgépen tartja nyilvan a dolgozok és az 6vodasok legfontosabb adatait, frissiti a
valtozasokat.

Szervezi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat:
e Szamitogépes étkezési nyilvantartas vezetése.
e Ebédpénz szedése, szamlaadas.
e Az 6vodai ebédpénzzel elszamol az intézmény hazi pénztaraba.

Kozvetitd szerepet lat el az 6voda és a fenntartd gazdasagi iroddja kozott.

Segiti az év kdzben adodé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

11.6 Karbantarto udvaros

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsO ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.45 o6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathatd tavollétet az intézményvezetdnek irdsban legaldbb 5 nappal elébb
jelez. A tavolmaradaést csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen

leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8

51



A Fénysugar Katolikus Ovoda
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata

munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Fébb tevékenységei, felelossége:

Naponta korbejarja az 6voda épiiletét, az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tdjékoztatja az intézményvezetot,
folyamatosan gondoskodik azok kijavitasarol.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartdsi ¢és szerelési
munkalatokat, gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkék kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, €¢s munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszeri mitkodésérol.

Elvégzi a téli felkésziilést (eszk6zok, homok, s6).

Fltési szezon eldtt gondoskodik a kazanok ellendrzésérdl, miikddéséhez sziikséges
biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.

Szeptembertdl oktoberig és aprilistdl juliusig a kinti, udvari feladatok az elsddlegesek.
Ebben az iddszakban a gyermekek sokat tartozkodnak a szabadban. Fokozottan kell
figyelni a balesetveszélyes helyzetekre (pl. gomba, stb.) Fontos a téli hdesés alatt a munka
JO szervezése a baleset elkeriilése érdekében. Ilyenkor hamarabb kell kezdeni az Avar
utcaban (5:30-kor).

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
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11.7 Konyhai dolgozo

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Napi munkarendjét az 6vodavezetd €s helyettese allapitja meg az intézmény miikodési
rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet az intézményvezetonek irdsban legaldbb 5 nappal elébb
jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, honap végén azokkal az 6vodavezetdnek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkaid¢ alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Munkajat kozvetleniil az 6vodavezetd irdnyitasaval, annak ellenérzése mellett végzi.
Egyiittmiikodik az 6vodatitkarral a rendelésekkel, 1étszambefizetésekkel kapcsolatban.

Biztositja az 6vodai étkezést.

Ellendrzi az étkezOk 1étszamat.

Felelds az 6vodéaban étkezdk részére az étel kiosztasaért.

A gyermekcsoport 1étszaméanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmarado készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szdmara
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,repetaként” felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti
(moslékba oOnti).

A rendezvényeknek megfeleléen modositja az étkezések idOpontjait.

Felelos a konyhai higiéniai eldirasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban,
elokészitdben csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd alkalmazottak tartdzkodjanak.
Felelds a konyhai ételminta szakszer(i tdrolasaért.

FelelOs az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a
gazdasagi vezetonek hataridén beliil leadni.

Konyhai munkéja soran az eléirasoknak megfeleld munka-, illetve véddruhat viseli.
Evente egyszer munkakdpeny és cipd illeti meg.

Vezeti a HACCP altal eldirt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.
Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatirsival, és az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a gazdasagi vezeto felé.

A konyhai tevékenységek kozti idOben, illetve valamelyik dajka hidnyzasa esetén részt
vesz a dajkai teenddk ellatasaban.
Munkasziinetek idején részt vesz az 6voda takaritasaban.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

11.8 Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

A heti munkaid6 40 oOra.

Fobb feleldsségek €s tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarodl, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlodéstik optimalis segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
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o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkenOmentes feltételeinek biztositasaban,
e az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozoé terveket, azok megvalositasat
felel0sségteljesen segiti.

Feladatkor

e Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat

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

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

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

— az étkeztetésnél,
— az 0ltozkodésnél,
— a tisztalkodasban,

— a levegdztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

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

e A délutan folyaman — a pedagogus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében.

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

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

e A Fenntart6 engedélyével az intézményvezeto €s telephelyvezetd altal meghatarozott
dajkai feladatokat elvégzi az intézmény zavartalan mikddésének érdekében.

e Munkdjat az dvodavezeto és telephelyvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végezi.

Altalanos magatartasi kovetelmények
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A gyermekek, a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

Munkatarsaival egyiittmuikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

a jOhiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,

koteles a munkéja soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges feleldssége

Tevékenységét az intézményvezetd €s telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett
végzi. Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kora feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Munkakori feladatait hataridore elvégzi.
A vezetdi utasitasok igényt6 feladatokat pontosan végrehajtja.

A jogszabalyokat, a munkahelyi fegyelmet és titoktartasi kotelezettséget betartja, a
munkatéarsak és a gyermekek jogait nem sérti meg.

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleléen hasznalja.
A vagyonbiztonsagért €s a rabizott leltari targyak épségéért feleldséggel tartozik.

A higiéniai, egészségligyi eldirasokat betartja.

Ellendrzési tevékenység

Munkadjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, héazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.
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A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

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

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd, telephelyvezetd és az 6vodapedagdgusok

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdégusokkal
¢és az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel &polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

Technikai dontések

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

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Az 6voda jellege megkivanja az alabbi etikai eldirdsok megtartasat

A dolgozo gyakorolja vallasat.

Példamutato ¢€letvitel szoban és tettben-gyerekkel-sziilokkel-munkatarsakkal- az
ovodaba érkez0 kiils6 személyekkel szemben.

Csaladja vallasos nevelésérdl gondoskodik.

Vegyen részt az 6voda pedagdgiai programjanak megfeleléen a kdzos szentmiséken,
lelki gyakorlatokon.

Keresztény emberhez méltdé magatartassal segitse munkéjaval az 6voda katolikus
nevelési céljanak megvalosulasat.
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11.9 Dajka

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
vallal.

Napi munkarendjét az O&vodavezetd dallapitja az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.45 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd
engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen
leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Munkaid¢ alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal val6é kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Gondoskodik az 6voda rendjérdl €s tisztasagarol.

Az O6vodapedagogusok igénye szerint tevékenyen részt vallal a gyermekek koriili
gondozasi, étkezési teendOkben.

Tisztan tartja az 6voda épiiletét, csoportszobait, 6ltozdit, gyermekmosdoit, a polcokat,
butorokat, jatékokat.

Hetente elvégzi a gyermekmosdo teljes takaritasat, fertotleniti a fogkeféket, fogpoharakat,
cser¢li a torolkozoket, asztalteritOket, locsolja az 6voda novényeit.

Rendszeresen (kb. kéthetente) valtja a gyermekek agynemiijét.

Gondoskodik az intézményi textilidk mosdsarol, szaritasardl, vasalasarol.
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Kitakaritja az 6voda dolgozo6i altal hasznalt helyiségeket a beosztasa szerint.

A homokozodkat sziikség szerint felassa, elvégzi az évszaknak megfeleld kerti munkakat.
Fert6z6 megbetegedés esetén fertdtlenitést végez.

Evente tobb alkalommal nagytakaritist végez (ablakok, ajtok, fiitGtestek lemosasa,
fliggbnymosas, stb.) az 6vodavezetd utasitdsa szerint.

Sétakon, kirandulasokon kiséréként részt vesz.

Az ételeket elokésziti, talalja, az edényeket elmosogatja.
Etkezések utan feltakaritja a folyosot és a konyhai helységeket.

Kiilonleges feleldssége:

e A gyermekek magatartasarol, fejlodésérdl a sziiloket nem tajékoztathatja. Ez
az 6vodapedagdgus feladata.

e Tevékenysége, munkavégzése soran feleldsséggel tartozik a gyermekek
biztonsagaért.

e A higiénids szabalyokat betartja.

e A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien, a munkavédelmi
eléirasoknak megfeleléen hasznalja, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény eszkozeit kizarolag az intézmény céljaira haszndlhatja (pl.
mosogep).

e Mindig betartja a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Az ovoda épliletének zdarasa el6tt ellendrzi a nyildszardkat, a csapokat,
aramtalanit, bekapcsolja a riasztot.

Segiti az év kdzben adodé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, az
ovodavezetd, vagy annak helyettese megbizza.

12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapt nyomtatvany,
e clektronikus okirat,
e nyomdai Uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
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e clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

12.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Intézménytlinkben bevezetésre kertiil az ovikréta rendszere 2024.09.01-tol.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza:
e az okirat megnevezeését,
e az intézmény nevét,
o cimét,
e OM azonositojat,
e anevelési évet,
e az intézményvezetd alairasat,
e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

12.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast
kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai haldézatdban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezeto
altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar, az intézmény vezetd helyettes) férhetnek
hozza.
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12.3 Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az 6voda altal hasznalt kotelezéen vezetendd nyomtatvanyok az OviKréta rendszerben
talalhatoak:

o a felvételi eldjegyzési naplo,

e a felvételi és mulasztasi naplo,

e az dvodai csoportnaplo,

e az 6vodai torzskonyv,

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moddon, hogy az olvashatd maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel €s papiralapi nyomtatvany esetén az Ovoda korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

13 ZARO RENDELKEZESEK

13.1 Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Fénysugar Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet
feliilvizsgalta és modositotta: 2025. augusztus 28-an.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartojanak, a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megeldz0 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval €s a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd
e aneveldtestiilet
e azintézmény vezetdje
o sziil6i kozosség

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzék. Ezen szabdlyzatok,
utasitasok eldirdsait az intézmény vezetdje a szervezeti é¢s mitkodési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyeb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelez6. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkorében intézkedést
hozhat.
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A sziildk, a tanuldk, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsdra. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény
vezetdjét, vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzata, pedagodgiai programja, hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési
szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhatdo meg:

e az 6voda fenntartdjanal

e azintézmény vezetdjénél

e az dvoda telephelyén az 6vodavezetd helyettesnél

e azirattarban

e az 6vondi szobdjaban

e az 6voda eldterében

Az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az 6voda eldterében helyezziik el, ahol azt a sziilok helyben
olvasassal szabadon megtekinthetik.

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

Az o6vodapedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében tdjékoztatidst ad a
pedagdgiai programrol.

A hézirend egy példanyat az ovodaba torténd felvételkor a sziildnek atadjuk. Erdemi
valtozas esetén arrdl a sziiloket tajékoztatjuk.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.fenyovi.hu

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szamat,

e a téritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a fenntartd a nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait,
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egy¢€b ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e a nevelési intézmény nyitva tartidsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

® apedagoégiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtart4saval,

* aszervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagégiai programot,

® az 6vodapedagégusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkdk szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai
csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

e a betdltétt munkakordk alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

* a betdltdtt munkakorok alapjan a neveld munkét segitok szémat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

¢ agyermekek kimaradasaval kapcsolatos adatokat,

e egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoségét,

Szeged, 2025. augusztus 28.
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RATIFIKACIOS
I.

ZARADEKOK

Jegyzokonyv

A Fénysugar Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az dvoda dolgozoi

kozdssége 2225 ¢év .....0R....ho ...%%.. napjén ..19Q % aranyban elfogadta.
Jelen ttod
Név Aldirds
1. | Andé Gybrgyné Esik Kléra | .o,/ (Waw S - L=
2. | Barna Bedta | S 2o
3. | Benavides Monteagudo Popact /@ﬁ leﬂ guLo
Amparo Ampay®
 4._| Béresné Berki Zsuzsanna __ |J¢ 21 U e |
5. | Bod6 Jené Laszloné o
6. | Ganyecz — Tapodi Agnes //)/
7. | Hell Aniké Il Hed Ao
8. | Dr. Katondné Bulla ,\f{ 1B Ll %/ o
‘Magdolna
9. | Keresztesné Undi Mdrta bhotger. Lhasdl thiafa
10. | Kiszelné Kéri Anita /W« R
11. | Krass6i Eva Wousde Goa

12. | Kun Ménika th (M(%MO

13. | Lefor Miklés Jend .

14. | Léndrt Katalin lewou Yarala,
15. | Luddnyi Gabriella Petra ol oy, Lot
16. | Makra Erika Lo ba B s
17. | Nagy Aniké ///7 P %/ o

r
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18. | Nagy Anna Eszter Vi dounitin
19. | Néma-Torok Judit wmu oo —debe P

20. | Pataki Mariann

21. | Rozsa Vincéné Detdon (j[U(QMJ
22. | Sipos Tamdsné ST (Sdsoaal
23. | Suszterné Kiss Andrea

. | Tandcsné Wischt Henriett
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25. | Tanesik — Jenei Judit Yezrsife Fom Pk
26. | Tariné Zombori Ilona Erika | 7 .. zcw Lo cstev o (ko
27. | Térok Judit Magdolna Towl /ﬂ( Mrlrdr ne.

28. | Vecseri Aniké Ry ANV%\,M

. | Vinczéné Vata Erika
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Jegyzokonyv

A Fénysugar Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziiloi k6zosség
véleményezte.

Sziildi kozosség képviseldje

Az alkalmazotti ko6z0sség nevében a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatrdl a tdjékoztatést
megkaptak.

alkalmazotti k6z6sség nevében
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