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A
Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat

az 1998. szept. 21-t6] érvényes, 2013-ban feliilvizsgalt és a Veszprémi Ersekség, mint
fenntarté altal 2013. 08. 26-dn jova hagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és
fiiggelékei egybe szerkesztett, 1. szami mdédositott viltozata, amely a 2015-2016. évi
feliilvizsgalat soran késziilt.

A feliilvizsgalat oka:
a jogszabdlyi kornyezet megvaltozasa, a tanfeliigyelet és az onértékelés bevezetése.
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Ovodavezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelés vezetéjeként nyilatkozom, hogy a Szent Anna Rémai Katolikus
Ovoda miikédését meghatirozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a feliilvizsgalatot
kivetd rendelkezéseinek érvénybe Iépése utin nmem hérul tobbletkotelezettség a
fenntartéra a miikodtetés soran. A feliilvizsgalat kovetkeztében az alapveté tartalom
Iényegileg nem viltozott. =K
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|. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) jogi forras, intézményi belsé normativ
szabaly, sziikségszer(i tartalmi és eljarasi elemekkel.

Jogi szabaly, mert:

jogszabalyi felhatalmazas az intézményi szabalyozasra.

a jogi magatartasi szabalyok kotelezek, megsértésiik jogi feleldsséget (munkajogi,
fegyelmi, biintetd, polgari, szabalysértési, pénziigyi stb.) von maga utan.

megalkotasa meghatarozott eljarasi rendben torténik.

nyilvanos, kihirdetett, kdzzétett.

a kozoktatasi intézmény mukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket hatdroz meg.

Az intézmény miikodését szabalyozo6 fontosabb jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nktv)

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv.
modositasarol

2012. évi CXCVI torvény a Magyarorszag 2013. évi koltségvetését megalapozo egyes
torvények modositasarol

2012. évi CCVIIL torvény: Egyes torvényeknek a kozponti koltségvetésrol szolo
torvény megalapozasaval 6sszefiiggd, valamint egyéb mddositasarol szolo torvény
1993. évi LXXIX. tv. és érvényben 1évé modositasai a kdzoktatasrol (Ktv.),

2012. évi L. tv. a Munka Torvénykonyveérdl,

2011. évi CCVIL Torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol

2012. ¢évi VIIL. torvény a lelkiismereti €s vallasszabadsag jogardl, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol szold 2011. évi CCVIL
torvény modositasarol,

Egyhazi Torvénykonyv (CIC) II. Vatikani Zsinat dokumentumai,

20/2012. (VI1I1. 31. ) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol,

2011. évi CXIL. tv. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol,

229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

119/2003. (VI1II. 14.) Korm. Rend. Az altalanos gyermek — €s ifjiisagi
balesetbiztositasrol,

355/2005.(X1I. 29.) Korm. Rend. A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

64/2010. (111. 18.) Korm. Rend. A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésérol,

1997. évi XXXI. tv. Gyvt.

363/2012. (XII. 17.) Korm. Rend. Az dévodai nevelés orszagos alapprogramjarol,



26/1997. (1X. 3.) NM. rend. Az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

24/2000 (VIIL. 29.) OM rendelet a kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészitésrol
1/2007. (1. 18.) ¢évi OKM rend. A kozoktatas mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol,

277/1997. (XI1.22.) Korm. Rend. A pedagoégusok tovabbképzésérol ¢és a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairol

308/2004. Korm. Rend. A kozépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseir6l.

2011. évi XLI. torvény a nem dohanyzok védelmérdl

Fenntart6i rendeletek, hatarozatok - A Veszprémi Foéegyhazmegye Zsinata (1996. VI.
18-20.)

A feliilvizsgalat és kiegészités konkrét jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nktv)

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv.
modositasarol

2012. évi CXCVI torvény a Magyarorszag 2013. évi koltségvetését megalapozo egyes
torvények modositasarol

2012. évi CCVIIL torvény: Egyes torvényeknek a kozponti koltségvetésrol szolo
torvény megalapozasaval 6sszefiiggd, valamint egyéb modositasardl szolo torvény
229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a Nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. Rend. Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjardl,
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szoldo 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az SZMSZ hatalya:

Személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi személyre:

a felvételt nyert gyermekek kozosségére,

sziil6kre, torvényes képviselOkre,

az 6vodai dolgozokra,

az intézményben pedagdgiai munkat végzd kiils6 szakemberekre (pl. logopédus,
hitoktato)

Az SZMSZ érvényessége:

Az SZMSZ:

az érintettek véleményezési joganak gyakorldsat kovetd kihirdetés iddpontjaval 1ép
hatalyba,
hatérozatlan id6re szol.

Feliilvizsgalat, modositas:

jogszabaly valtozasa,

szervezeti keretek kozott beallt valtozas,
fenntartoi kérelem,
nevelOtestiileti vagy sziildi irasos javaslat



esetén torténik.

IL INTEZMENYI JELLEMZOK

1. Intézményi adatok:

Az intézmény neve: Szent Anna Romai Katolikus Ovoda

cime: 8500 Papa, Zimmermann u. 10.

OM azonositdja: 036 891

elérhetdsége: Tel.: 89 / 324 — 907
szentannaovoda@freemail.hu
szentannaovoda.papa@gmail.com

tipusa: 6voda

csoportok szama: 5

engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 20 f6

eredeti Alapitd Okirat kelte: Papa, 1991. julius 13.

Jovéahagyasa: 2000-108/1991. Veszprém, 1991. julius 15.

2. Az intézmény illetékessége és miikodési kore:

Alaptevékenység: a (2,5) 3-6 (7) éves koru gyermekek gondozasa, nevelése, oktatasa,
vallaserkolcsi nevelése az életkori sajatossagok figyelembe vételével.
Szakagazat megnevezése: iskolai el6készitd oktatas
szama: 8510
Szakfeladat megnevezése: 6vodai nevelés
szama: 85 101
Alapvet6 szakfeladat megnevezése: 6vodai nevelés , ellatas
szama: 851 011
TEAOR szém: 8510

Az intézmény miikddési kore:

Pépa varos kozigazgatasi terlilete,
Péapa varos kornyekének telepiilései.

3. Az intézmény jogallasa, a gazdalkodas modja:

Alapitd: Szent Anna Egyhazkozség Papa
Fenntarto: Veszprémi Féegyhdzmegye

cime: Veszprémi Ersekség 8200 Veszprém, Var u. 16 - 18.
Feliigyeleti szerv: Veszprémi Ersekség a Katolikus Iskolak Féhatosagan keresztiil
Az intézmény jogallasa: szakmai tekintetben 6nallo jogi személy.

4. A feladatellatas anvagi forrasa

Ingatlan: Papa, Zimmermann u. 10. szam alatti épiilet és udvar
Péapa, Zimmermann u. 14. szam alatti épiilet és udvar


mailto:szentannaovoda@freemail.hu

Anyagi forrasok: éves koltségvetés (bevételi és kiadasi eldirdnyzat) a fenntartod
jovéahagyasaval.
Elemei: allami timogatas a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en,
fenntartdi mikodési timogatas .
Pénzforgalom: készpénzes és atutalasos formaban torténik.

Szamlavezetés: OTP Rt. Papai Fiok 11748045 — 200 13420

Szamla feletti rendelkezési joggal rendelkezik:
a mindenkori: - 6vodavezetd,
- gazdasagi vezeto és az
- ovodavezetd helyettes.

Adoszam: 19262558 -2 - 19

5. Az intézmény vezetojének Kinevezése

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki a mindenkor érvényes jogszabalyok
figyelembe vételével, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

6. Az intézmény képviselete

Az 6vodavezetd az ovoda egyszemélyi felelds vezetdje és jogosult az intézmény
képviseletére.
Ezen jogét akadalyoztatas esetén alkalmanként atruhazhatja:
- az 6voda vezetd beosztast munkavallaldira (6vodavezetd helyettes, gazdasagi
vezetd) vagy
- az intézményben munkaviszonyban alkalmazott személyre.



IIL. A MUKODES RENDJE

1. Ovodai felvétel, l1étszamhatarok

Az Alapité Okirat tartalmazza az 6vodai féréhelyek és gyermekcsoportok szamat, a
maximalis gyermeklétszamot.

- Az 6vodai beiratas évente keriil meghirdetésre a mindenkor érvényes jogszabalyok
figyelembe vételével.
A sziil6 a beiratas alkalmaval bemutatja a jogszabalyok altal el6irt és szlikséges okiratokat
- Az dvodai felvételrdl a sziilé az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan értesiil.

- Tuljelentkezés esetén eldonyben részesiil a testvér, a rokon, valamint a vallasgyakorl6 csalad
gyermeke.

- A felvételt nem nyert gyermeket — a sziil6 kérésére — eldjegyzésbe vessziik, vardlistan
nyilvan tartjuk.

- Masik 6vodabdl torténd atvétel esetén az el6z0 dvoda vezetdjét irdsban értesitjiik az
6vodavaltasrol.

- Gyermeklétszam lecsokkenése (iskolai sziinet), 6vodapedagdgus hidnyzasa esetén a
csoportdsszevonas soran is alkalmazand6 a maximalis csoportlétszamra vonatkozo
mindenkori szabalyozas.

2. Nvitva tartas, a gvermekek fogadasa:

A napi nyitvatartasi id6 hétf6tdl péntekig: 6.00 — 17.00 oraig.

- Az 6voda épiiletehez a vezetdkon kiviil kulcsa van a nyitd és zard dajkanak, 6.00
orakor kezdé 6vondnek a Kulcsnyilvantartdsban megjeldltek szerint.

- Az ¢éplilet nyitdsdért, zardsaért, aramtalanitidséért, a riasztd6 rendszer ilizembe
helyezéséért az erre megbizott személyek feleldsek (Riaszté rendszer kezelésének
szabalyzata).

- A munkahelyteriiletét munkaidében csak az évodavezetd ill. helyettese engedélyével
lehet elhagyni. A tavozas engedélyezése meghatarozott idore érvényes.

- A gyermekek — lehet6leg - 8.30-ig érkeznek a csoportokba.
- A napirend kialakitasa figyelembe veszi, hogy a sziil6 az 6vodai tevékenységek
zavarasa nélkiil hozhassa és vihesse gyermekét.

- A gyermekek ellatasa a fogadas, és tavozas iddszakaban csoportésszevonassal torténhet
6.00 — 7.30 oraig ill. 15.30 6ra utan. A fogado csoportokat kiirdssal ismertetjiik.

= Nevelés nélkiili munkanap felhasznélasaval kapcsolatos rendelkezéseket az dgazati
rendelet hatarozza meg. Igénybe vételét az Eves munkaterv ,,Eseményterv” cimii pontja

tartalmazza.

= Nyari zaras, karbantartas varhaté id6épontjat a sziilok felé minden év februar 15-ig a



falitijsagra torténd kifliggesztéssel ismertetjik.

= Iskolai sziinetek, iinnepek idején sziil6i igényfelmérés, egyeztetés eldzi meg a nyitva tartas
esetleges modosulasat.
A sziinetek idején lecsokkend gyermeklétszam esetén csoportdsszevonast/zarast
alkalmazunk.

=8ziiloi értekezlet, rendezvény 17 6rai idoponttal kezdddhet, amennyiben minden csoportot
érint.

3. Atfedési idé az 6vodai nevel6 munka folyvamataban

Az atfedési id6 az 6vodai nevelésnek az a naponta visszatérd intenziv idészaka, amelyben a
kisgyermekek ellatasat képezo feladatok egy dvodapedagogus altal nem teljesithetok.

Az atfedési id6 tartamanak indokai:
- vegyes ¢€letkort csoportok szervezése,
- pedagoégiai feladatok hatékonyabba tétele,
- gyermekek egyéni fejlesztése,
- felzarkoztatas,
- tehetséggondozas,
- szabad levegdn tartozkodas: udvari jaték, megfigyelések, séta, kirandulas.

4. Helviségek, eszkozok, létesitménvek hasznalata

- Az intézmény helyiségeit, berendezését, eszkozeit, 1étesitményeit rendeltetésszertien, az
allagmegodvas €s a balesetmegeldzés szem elott tartasaval kell hasznalni.

- Az 6voda minden dolgozdja, a gyermekek és sziileik feleldsek:

= az intézményi tulajdon védelmeéeért, allagdnak megdrzéseéert,
= a tliz- ¢és balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Az 6voda helyiségeit, berendezését, eszkozeit, felszerelését magan célra csak az
ovodavezetd engedélyével szabad hasznélni. Rendkiviili esetben az 6voda telefonja
térités ellenében hasznalhaté magan célra vezetdi engedéllyel.

- Kolesonvétel atvételi elismervény ellenében lehetséges a kartéritési feleldsség vallalasaval
a hasznalo részérdl.
- Edénytorés esetén az erre rendszeresitett flizetben kotelesek vezetni a dajkak és a konyhai
dolgozok a torés idopontjat, pontos mennyiségét €s a torés helyszinét (konyha, csoport stb.)
A véletlen balesetbdl eredé nagyobb mennyiségii torés esetén jegyzOkonyv késziil.

5. A vezetoknek az intézményben vald benntartézkodasa, a vezetok kozotti helyettesités
rendje:

Vezetdi megbizassal rendelkezd dolgozo rendszerint nyitva tartasi iddben minden nap
tartozkodik az intézményben.



Az 6vodavezeto helyettesitése:
Az 6vodavezetd hivatalos tavolléte, szabadsaga, betegsége esetén elsddlegesen az
ovodavezetd helyettes jogosult intézkedni az azonnali dontést igényld helyzetekben.

Altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
- munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos kérdések,
- bér valtozasaval kapcsolatos kérdések.

Az 6vodavezet6 elhuzodo, tartos tavolléte esetén a fenntartod
- helyben hagyja, ill.

- hatarozza meg

az altaldnosan megallapitott helyettesitési rendet.

Gazdasagi kérdések
Gazdasagi jellegli, azonnali dontést kivand helyzetben a gazdasagi vezetd illetékes az
intézkedésre.

Az 6vodavezeto és helyettesének egyidejii tavolléte esetén a hatékony miikodésért felelds
csoport vezetdje jogosult intézkedésre (esetenként a gazdasagi vezetovel egyiittmiikodve) az
ovodavezetd legrovidebb idOn beliil torténd értesitésével.

A vezet6k és a megbizott egyidejii tavolléte esetén a mindenkori munkarend szerint reggel
6.00 orakor munkaidejét kezdd, ill. a délutdn 17.00 6raig jelen 1évé 6vodapedagogus jogosult
intézkedésre az dvodavezetd (elérhetdség hianydban az 6vodavezetd helyettes) haladéktalan
értesitésével.

Ezen helyettesitési rendben kijelolt 6vodapedagogus felel az adott idészakban az
- intézmény biztonsdgos miikodéséért,
- az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdovasaval kapcsolatos
azonnali dontést igényld helyzetek megoldaséaért.
- az ovodavezetd ill. az 6vodavezetd helyettes vagy a gazdasagi vezetd telefonon
torténd haladéktalan értesitéséért.

Iskolai sziinetek, nyari karbantartasi sziinet idején:

Az iskolai sziinetek idején is tartozkodik vezetd beosztdsu munkavallalo az intézményben
hetente egy napon, elére ismertetett idépontban.

6. Adatkezelés, adattovabbitas

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
- gyermekek
- alkalmazottak adataival.
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Az adatok nyilvantartasa €s tovabbitdsa a jogszabalyban el6irt modon torténik.

A kezelt adatok védelmérdl, biztonsagarol, szabalyszerl kezelésérdl tovabbitasarol, a kiillonds
kozzétételi lista eljarasrendjérdl az SZMSZ mellékleteként Kiilonos kozzétételi lista
eljarasrendje és az Adatkezelési szabalyzat rendelkezik.

Szolgalati titoktartas kotelezettsége

Az ovoda ¢€letével, hivatalos tigyeivel, gazdalkodasaval, a csaladokkal kapcsolatok ismeretek,
intézkedések, vélekedések, egyeztetések, vitdk — a tdjékoztatas céljat szolgalok kivételével —
szolgalati titkok, melyeket mindenki koteles idokorlat nélkiil megdrizni fegyelmi felelésségre
vonas terhe mellett.

7. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Kiindulépont: mindenkor biztositani kell:
- az 6voda zavartalan mukodését,
- agyermekek védelmét,
- az intézményi vagyon megovasat,
- akozegészségiigyi €s ¢élelmiszerbiztonsagi eldirasok betartasat.

Az SZMSZ szempontjabdl idegen:
- a gyermekek hozzatartozoi, csaladtagok a sziilokon kiviil,
- munkavallalok hozzatartozoi,
- vendégek, latogatok,
- postas, kézbesitok,
- szerelOk, szakipari munkasok,
- karbantartok, feliilvizsgalok,
- szaktanacsado cégek képviseldi,
- szakmai ellendrok,
- hatosagi ellendrok.

- Az 6vodaban csaladtag: gyermek ill. alkalmazott hozzatartozdja csak indokolt esetben,
meghatarozott helyen (folyoso) és idépontban tartozkodhat.

- Az 6vodapedagogusokat a gyermekek foglalkoztatdsanak ideje alatt csak nagyon indokolt

esetben lehet zavarni (személyesen, telefonhoz hivas stb.).

- Az 6vodai csoportok és a gyermeki tevékenységek latogatasat az dvoda vezetéje engedé-
lyezheti.

- A fenntartdi €s egy€b hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan

torténik.

- Az alapfeladaton ttli foglalkoztatast végzd személyek (pl. logopédus, protestans hitoktato)
meghatarozott napon ¢és idébeosztas szerint tartdzkodhatnak az intézményben és a
tevékenységhez biztositott helyiségben, vallalva a feliigyeletiikre bizott gyermekek testi-lelki
biztonsagat.

- Az 6vodaba egyéb céllal (pl. szakipari munka) belépdk csak kiséret mellett tartozkodhatnak
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az intézmény teriiletén.
Elvart magatartas:
A Hazirend tartalmazza a sziilok, hozzatartozok, vendégek alkalmazkodasat az oOvodai
¢lethez.

Kiilonosen elvart magatartas:
- zavartalan miikodés biztositasa,
- kulturalt, szép magyar beszéd,
- normal hangerd,
- keresztény értékek tiszteletben tartésa,
- 6vodai vagyon ¢s a gyermekek értékeinek tiszteletben tartasa, védelme,
- egészséges ¢letmadd altalanos szabalyainak betartasa,
- altalanos egészségi allapot (nem fert6zo beteg),
- balesetvédelmi és higiéniai szempontok betartasa,
- dohanyzas mellézése az intézmény egész teriiletén.

Kiséret, tajékoztatas:

- a vendégek, kiils6 személyek szamara az érkezot észleld 6vodai alkalmazott feladata.
- csak abban az esetben mell6zhetd, ha emiatt a gyermekek feliigyelet nélkiil maradnanak.
Ebben az esetben szobeli utmutatds adasa segiti az ligyintézést.

Benntartozkodas rendje az idegenek szamara:
- egyeztetés,
- szerz6dés,
- megallapodas,
- egyittmikodési terv
alapjan lehetséges az adott dokumentumban rogzitett alkalommal és id6tartamban.

A sziil6k és kiilsé személyek (gyermekek hozzatartozoi, 6vodai dolgozdk hozzétartozoi,

latogatok stb.):

- a csoportszobdkba a gyermekek foglalkoztatdsanak ideje alatt nem mehetnek be.

- nem tartdzkodhatnak a folyosokon a reggeli érkezést kovetd takaritas, higiéniai feltételek
biztositasa miatt, az étkezés biztonsagos lefolytatasa érdekében, ezért zarjuk az ajtokat.

- lgyintézésiik c€ljabol az irodakban akkor tartdzkodhatnak, ha ott illetékes dvodai
alkalmazott is jelen van.

- A konyhaba érvényes egészségiigyi konyvvel szabad belépni.
Idegenek nem 1éphetnek be az ételszallité szakmunkasokon, feliilvizsgalati szakembereken
és karbantartokon kiviil.

- Az 6voda udvara a beiratott, 6vodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek élettere, nem
koztéri jatszopark. Csak igy biztosithatd a gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld
biztonsagos eszkdzhasznalat.

Kivételt képeznek a szabalyozas alol az alabbi alkalmak, események:
- azonnali javitas, karbantartés, hibaelharitas esetei,
- ellendrzések, hatdsagi vizsgalatok,
- ajatsz6- és munkadélutanok,
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- asziilokkel kozosen megiilt iinnepek,

- aszakmai latogatéasok,

- aszervezett alkalmak,

- vendégfogadas,

amelyek elére meghatarozott idépontokban és szervezetten keriilnek megrendezésre a
csoportszobakban.

8. A syermekek egészségiigyi feliigvelete, ellatasa, syermekbalesetek megelozése

A gyermekek gondozasa, nevelése magaban foglalja:
- az egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtését, megorzését,
- a gyermekek egészségi allapotanak figyelemmel kisérését,
- az ¢életkorhoz igazodo valtozatos étkeztetés biztositasat.
- az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés, alkohol fogyasztasa!

A megvalosulas személyi feltételei:
- minden 6vodai dolgozo,
- az 6vodai ¢lelmezésben foglalkoztatott munkavallalok,
- egészségiigyi szakemberek: védond, gyermekorvos, fogorvos,
- sziild, hozzétartozd, amennyiben csak az engedélyezett helyen, alkalommal és
id6tartamban tartdzkodik az intézményben. Csoportszobaba csak a szervezett alkalommal
Iéphet be (sziildi értekezlet, bemutatd foglalkozas stb.)

Az 6vodai élet kezdetekor a sziil6 atadja a gyermekorvos altal kiallitott igazolast arr6l, hogy
gyermeke egészséges, kozOsségbe vihetd. Az oOvodidban megbetegedd gyermek sziileit
értesitjiik, az ovodapedagogus a sziild érkezéséig gondoskodik a gyermek lazanak
csillapitasarol, esetleg szakorvosi ellatasarol. A felgyogyuldst mindenkor orvosi igazolas
tanusitja. Fert6z0 megbetegedés esetén kotelezd az 6voda értesitése.

A gyermekek egészségi allapotanak, testi fejlettségének figyelemmel kisérése, dokumentalasa
- ovodapedagogusok és
- a védond altal 6sszehangoltan torténik.

Ovodapedagégusok feladata
a gyermekek egészségi dllapotanak figyelemmel kisérése terén:

- A gyermekek egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, teststily- és testmagassag mérése,
adminisztralasa.

- Az egészséges ¢letmod szokasainak kialakitasa, megerdsitése.

- Megfeleld levegdzés, mozgas biztositasa a csontozat, az izomzat és a helyes testtartas
kialakulédsa érdekében.

- Az édesség, csemegék €s a ,,chips”-félék, valamint a szénsavas 1idit0 italok tulzott
fogyasztasanak elkeriilésére 0sztonzés.

- Az egészséges ¢letmod, a rendszeres fogapolas szokassa valasanak eldmozditasa.

- A mindennapok soran észlelt egészségiigyi problémak esetén a sziild 6sztonzése a megfeleld
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orvosi ellatas igénybe vételére a hazilagos gyogykezelés helyett.

A gyermekek fejlodése tekintetében:

- értelmi,

- beszéd,

- hallas,

- latas,

- mozgasfejlédés folyamatos figyelemmel kisérése, az intézkedések, megallapitasok,
javaslatok dokumentalasa (tablazatban a 23. oldalon).

A gyermekorvosi és a fogorvosi vizsgalat a mindenkori egészségiigyi jogszabalyok alapjan
torténik .

Targyi feltételei 6vodankban adottak:

- orvosi szoba,

- elkiilonit6 szoba,

- alapvetd miiszerek, eszkozok.

A gyermekek egészségiigyi feliigyelete, ellatdsa a védond és az dvodavezetd Osszehangolt
tevékenysége soran valdsul meg.

A sziilok tajékoztatasa:

- a faligjsag kiirasain keresztiil a vizsgalatok idépontjarol,

- ovodapedagogus személyesen ad tajékoztatast a vizsgalat megallapitasairol.

- ovodapedagogus személyesen ad tajékoztatast a gyermek fejlodésérol.

- Az 6voda a sziil6 kérésére tajékoztatot készit az dvodai fejlodésérdl €s javaslatot tesz
a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre. Ezt a fejlesztési javaslatot a sziild
az iskoléba 1épést megeldzo 3, illetve az iskolakezdést kdvetd 6 honapon beliil kérheti.
Az 6voda a sziil6 kezébe adja at ezt a fejlesztési javaslatot, amit a sziild sajat dontésével
maga tovabbit az iskola felé.

Gyermekbalesetek megelozése

Ovodavezetd feladata: a biztonsagos, balesetmentes, egészséges kornyezet kialakitasara,
fenntartdsara torekvés, az esetleges veszeélyforrasok megsziintetése a
munkatarsak és kiilsd szakemberek kozremiikodésével.

Minden 6vodai dolgoz¢ feladata:

- megeldzés: biztonsagot ado szokasok, szabalyok kialakitdsa, betartdsa, betartatasa.
- Orizze, védje a kdrnyezetet.

- jelezze az 6vodavezetés fel¢ az észlelt meghibasodasokat, veszélyforrasokat.

- lehetdségeihez mérten elhéritsa a veszély forrasat.

- Az 6vodaban a gyermekek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

- Folyamatszabalyozas tartalmazza az 6vodaban a folyosoi 6ltozkodés, az udvar és a
tornaterem hasznélatanak rendjét.

- Minden tevékenység elott, alatt ismertetni kell a gyermekekkel a sziikséges €s elvart

magatartast a balesetek elkeriilése érdekében.

- A gyermekekre veszélyesnek mindsiild eszkozhasznalat (kés, ollo, tii stb.) csak
ovodapedagogusi feliigyelet mellett engedélyezett és ezen kiviil nem lehet a gyermek
szamara elérhet6 helyen.

- A torna, mozgds szervezésekor az 6vodapedagdogus kozvetleniil feliigyeli a gyermekeket a
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dajka jelenléte esetén is.

- Az elektromos berendezések kikapcsolt allapotban sem lehetnek a gyermekek altal elérhetd
helyen.

- Séta, kirdndulas esetén 8 gyermekenként egy felnott kisérdre van sziikség. Egy felnétt még
alacsony létszam esetén sem indulhat el a gyermekekkel.

- Minden dajka gondoskodik arrol, hogy tisztitoszer, takaritoszer, vegyszer a gyermekek altal
elzart helyen val6 tarolasarol.

- A karbantart6 a jelzések alapjan megsziinteti a veszélyhelyzetet és tigyel a szerszamok,
eszk6zok gyermekektdl biztonsagos tavolsagban torténd hasznalatarol.

Gyermekbaleset esetén ellatando feladatok

Ovodapedagogus feladata:
Kisebb sériilés esetén a sériilt ellatasa, sziikség esetén orvosi ellatas igénybe vétele
ment6 hivasa, szakorvoshoz kisérés.
- A sziilo értesitése ¢€s tdjékoztatdsa annak az Ovodapedagdgusnak a kotelezettsége,
akinek a felligyelete mellett tortént a baleset €s aki a sériilés ellatasaban részt vett.
- Az ovodavezeto értesitése, tdjékoztatdsa minden sériilés esetén.
- A tajékoztatas kiterjed:
- a baleset koriilményeire
- az ellatds modjara,
- az esetleges utokezelés, ellendrzés tényére.

Ovodavezetd feladata:

- A gyermekbalesetek nyilvan tartasa az eldirt nyomtatvanyokon.

- A 3 napon tul gyogyulo balesetek kivizsgalasa

- A balesetet kivaltd személyi, targyi és szervezési okok feltarasa.

- Jegyz6konyv készitése, és irattari elhelyezése mellet 1-1 példany atadasa a sziildnek és a
fenntartonak .

- Balesetbiztositas igénybe vételének segitése.

- A hasonlo esetek elkertilése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

9. Az intézményi védo. 0vo eloirasok

A biztonsagos, balesetmentes kornyezet megteremtése, megorzése

A gyermekek biztonsaga és testi épsége érdekében az 6vodaban a sziildk altal is betartandd
eldirasokat a Hazirend tartalmazza. Ismertetjiik a balesetvédelmi elvardsokat, a csoport
szokés-és szabdlyrendszerét a sziildi értekezletek alkalmdval, faliujsdgon keresztiil torténd
tajékoztatassal, az elvart viselkedésre torténd szobeli figyelmeztetéssel (pl. 1épcson
kozlekedés).

A gyermekek egészsége ¢€s testi épségének védelme érdekében ismertetjiik minden nevelési év
elején, valamint minden olyan tevékenység kezdete eldtt és alatt, sétdk, kirandulasok
alkalmaval a vonatkozé eldirdsokat, a tilos és elvart magatartdsforméakat. Az ismertetés a
gyermekek ¢€letkori €s fejlettségi szintjéhez mérten a nevelési év soran valojaban folyamatos,
megtorténtét a csoportnaploban dokumentaljuk.
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Ovo, védoé elvarasok, eldirasok a munkatarsak szamara

- A gyermekjatékok, eszkdzok, berendezések beszerzése soran az életkori sajatossagokat és a
balesetmentességet figyelembe vessziik.

- A gyermekekkel folyamatosan ismertetjiik a balesetvédelmi szabalyokat, kialakitjuk és
megerdsitjiik azokat a szokdsokat, magatartdsformakat, amelyek a védelmiiket szolgaljak a
a jaték €s egyeb ovodai tevékenységek soran a Hazirend Balesetvédelem cimii
eldirdsai szerint.

- Felhivjuk a sziilok figyelmét a ruhazat (pl. zsinor, huz6zar, diszitések, csuklya)
balesetmentességére €s az €kszerviselés veszélyeire.

- A napi gyertyagyujtéas idején fokozott figyelmet forditunk a nyilt lang és a felheviilt, olvadt
viasz miatti veszélyhelyzetekre.

- Siités, f6z¢s, kisérletezés (mézeskalacs, kompodt, savanytisag, szorp. stb.) esetén
elengedhetetlen a felndttek allando jelenléte €s irdnyitd, segitd szerepe .

- A Hazirendben meghatérozott érkezési idon tal az 6vodai folyosok ajtajat zarjuk a
gyermekek és értékeink védelme érdekében, valamint a takaritasi feladatok ellatasa miatt.

- A sétak, megfigyelések, kirandulasok soran biztositjuk a megfeleld felndtt feliigyeletet, az
utvonal koriiltekintd megszervezését.

- Evente a gyermekeknek és a munkatarsaknak tajékoztatast és vonulési probat szerveziink
tliz- és munkavédelmi szakemberek kozremiikodésével.
Az épiiletben 1év6 poroltokat szakemberek rendszeresen ellendrzik, haszndlatukat oktatjak.

- Hetente — meghatarozott napon - tlizjelz6 probat tartunk a fiistérzékelok ellendrzésére a
tlizoltosag felé torténd jelzéssel.

A Hazirendiink ,,Egyéb fontos tudnivalok™ cimii fejezete utalasokat és tdjékoztatast ad a
kiemelten fontosnak tartott szabalyokrol.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

- A sziilok tajékoztatasa az 6vodan kiviili programrol.
A sziil6k irasos engedélyének beszerzése a programon vald részvételre.

- Az 6vodavezetd eldzetes tdjékoztatasa a tiamogatas érdekében.
Az dvodavezetdi engedélyezés feltétele:

- a gyermeklétszamhoz biztositott az 6vodapedagogusi/felndtt feliigyelet.
- gyermekek érdekét szolgalja a program.
- az ¢letkori sajatossagok figyelembe vétele.
- nem veszélyezteti a gyermekek testi, lelki egészségét, erkolesi érzékét.
- legalabb 10 nappal korabban bejelentik a szervezok.
- anyagi koltségvonzata nincs ill. vallalhato.

Szabalyozasokat tartalmazo dokumentumok:

- HACCP rendszer eldirasai,

- Udvari jatékok, eszk6zok feliilvizsgalati dokumentacidja,
- Munkavédelmi szabalyzat,

- Tizvédelmi szabalyzat,
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- Kockazati értékelés,

- Erintésvédelmi szabvanyossag feliilvizsgalata,

- Tlzvédelmi szabvanyossag feliilvizsgalata,

- Villamharito feliilvizsgalata,

. a tisztitoszerek biztonsagi adatlapjai és az ANTSZ altal kiallitott hasznélati engedélyiik.

10. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Altalanos segélyhivas: 112 telefonszamon.

Az évente ismételten megvaldsuld oktatds €s tlizriadé proba gyermekek és munkatarsak
szamadra tliz- és munkavédelmi szakember altal szervezetten torténik.

Tiizjelzés modja: tobbszor ismételt, hangos kialtas: Tiiz van!

A Tiizoltosag értesitése: telefonszam: 105
Jelenteni kell: a tiiz helyét,
- mi ég,
- emberé¢let van-e veszélyben,
- van-e robbanasveszély,
- megkezdddott-e az oltds,
- bejelentd neve, cime, beosztasa.
Ment6k hivasa sziikség szerint.
Telefonszam: 104
Jelenteni kell: a sériilést,
- sériilés mértékét,
- sériiltek szamat,
- hova érkezzenek,
- bejelentd adatait.

Elsodleges teendo:

- az emberélet, a gyermekek mentése,

- a vesz¢lytdl megfeleld tavolsagba valdé menekiilés: Zimmermann utca elején és az Anna
téren 1évo parkoloban.

- gyermekek létszamanak ellendrzése.

Kivonulasi terv: a tiizrdl elséként értesiilé csoport kezdi a menekiilést a hir hangos
tovabbadasaval,
- agyermekek biztonsagérzetének lehetdség szerinti megdrzése,
- abalesetveszély elkertilése a 1épcson.

A gyermekek kisérdi: 6vodapedagdgusok,
- dajkak.

Elsosegélynytjtas: az orvosi igazolassal rendelkez6kon kiviil minden dolgozé kotelessége.

Aramtalanitas: kulccsal rendelkez6 dajkak.
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Oltas, felderités: az emberélet veszélyeztetése nélkiil, a tlizrendészeti felelds ill. a vezetdk
iranyitasa mellett torténik a tlizoltok megérkezéséig:
poroltok hasznalata,
- vizszerz6 hely szabadda tétele, vizvétel,
- nyilaszardok zarasa,
- terep biztositasa a tlizoltok szamara.

Hordozhato tiizolt6 késziilékek helye: minden folyoso két vége,
- konyha belso helyisége,
- alagsor.
Vizf6éelzaro helye: tornaterem, bejarattol jobb tulso sarok az utcai frontnal.

Rendfenntartas: iigyeleti rendszerben, a munkatarsak 2 orankénti valtasaval, 2-2 dolgozé
egylittes részvételével.
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IV. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES
1. Szervezeti struktira

A Szent Anna Romai Katolikus Ovoda 6nalléan gazdalkodé intézmény.

Az ovodavezetd az érvényben 1év0 jogszabalyok szerint az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje.

Az intézményben foglalkoztatottak alkalmazotti jogviszony keretében latjak el munkakori
feladataikat.

A szervezeti struktira vazrajza a mellékletben talalhato.

Az 6vodavezet6 jogkore, felelossége

Az 6vodavezetd kinevezése a fenntartd jogkore, tevékenységét a munkakori leirasa és a
hatalyos jogszabalyok alapjan latja el pedagogia, taniigyigazgatds, munkaltatds, gazdalkodas
teriiletein.

Kiemelt feladatai és hataskore:

- ajogszabalyok megismerése, alkalmazasa.

- az intézmény vezetése, képviselete,

- munkaltatoi jogok gyakorléasa, érdemi dontéshozatal a fenntartd egyetértésével,

- avezetd beosztasi munkatarsak megvalasztasa,

- az aktualitdsok és valtozasok figyelemmel kisérése, és az érintettek tajékoztatasa,

- szakszer és tapintatos problémakezelés,

- az intézmény miikddésével kapcsolatos dokumentumok elkészitése, feliilvizsgalata,

- neveldtestiileti és munkatarsi értekezletek dsszehivasa, lebonyolitasa,

- hivatalos iratok alairasa,

- utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

- kiadmanyozési jog gyakorlasa, esetenként azok atruhdzasa/visszavonasa a vezetd
tarsakra,

- pedagodgiai munka segitése (szakmai latogatas, tovabbképzés stb.),

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés az Ovoda dolgozoival, a fenntartoval, a sziil6i
képviselettel, a tarsintézményekkel.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az 6vodavezeto helyettes jogkore, felelossége

A vezetd helyettesi feladat ellatasdval az 6vodavezetd bizza meg. Tevékenységét mindenkor
az ovodavezetd utasitasai szerint, és egyiittmiikodésével latja el.

Az oOvodavezetd tavolléte, akadalyoztatisa esetén gyakorolja mindazokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyek a vezetdt terhelik, kivéve a munkaltatassal kapcsolatos jogkort.

Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a fenntarté megbizasa szerint jar el.

Kiemelt feladatai, hataskore:
- Kapcsolattartas az 6vodapedagogusokkal, a pedagdgiai munka segitése.
- A munkaidd beosztds, munkafegyelem, Jelenléti ivek naprakész vezetésének
figyelemmel kisérése, a szabadsagolassal kapcsolatos kérdések (tervezés, szervezés,
adminisztracio).
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Sziikség esetén a helyettesités szervezése..

Az udvari jatékok negyedéves/operativ vizsgalata, dokumentacioja.

Hospitalas, megosztja a vezetdvel a tapasztalatait

Beszamol , javaslatot ad az 6vodavezetonek.

Jegyz6konyv vezetése az értekezleteken.

Tanligy igazgatasi feladatokat ellatdsa az dvodavezetd utmutatasai alapjan: beiratas,
dokumentumok ellendrzése stb.

Az ) munkatarsak beilleszkedésének segitése.

A konyhai feladatok ellatasanak figyelemmel kisérése a HACCP rendszer el6irasai
szerint

Munka-, tiz- és balesetvédelemmel, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekben
tajékoztatas, ellendrzés és kapcsolattartas az illetékes szervekkel.

Beszerzés, leltarozas, selejtezés munkalatainak szervezése, lebonyolitasa.

Tisztito és takaritd szerek beszerzése és heti kiadasa, a szakszerli és takarékos
felhasznalas ellendrzése.

Utalvanyozas és alairas az 6vodavezetd vagy a gazdasagi vezetd tavolléte esetén.

Az intézmény képviselete az vodavezetd eseti megbizéasa alapjan.

Az dvodatitkar - gazdasagi vezet6 jogkore, felelossége

Az 6vodatitkar- gazdasagi vezetdt az dvodavezetd bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.
Munkajat a mindenkori jogszabalyok és a fenntartoi elvarasok szerint latja el.

Kiemelt feladatai, hataskore:

Az intézményi koltségvetés, beszdmolo elkészitése.
A gazdalkodassal, pénzkezeléssel kapcsolatos — feladatok ellatdsa a hatalyos
jogszabalyok betartasaval.
Vagyonvédelem korébe tartozé intézkedések ellatasa: beszerzeés, leltarozas, selejtezés.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa: téritési dijak beszedése, feladdsa, napi
1étszam jelentése stb.
Bér és bérjellegi kifizetések .
A technikai dolgozok feladatainak figyelemmel kisérése.
Javaslattétel és beszdmolas az 6vodavezetdnek.
Gazdasagi jellegli tovabbképzéseken valo részvétel.
Mindazon feladatok ellatasa, amelyek tételesen nem felsorolhatok, de a munkakor

rendeltetésébdl fakaddan a tevékenységi korébe tartoznak, vagy sziikséghelyzetbdl
fakadnak.

A hatékony miikodést segité csoport vezetdjének jogkore, felelossége

Az 6vodavezetd bizza meg és feladatainak ellatdsaban az 6vodavezetdvel egyiittmiikodve a
hatalyos jogszabalyok betartasaval tevékenykedik.

Kiemelt feladatai, hataskore:
- Eves tervet készit a mindségfejlesztési tevékenység feladatainak ellatasara.
- Iranyitja, szervezi, ellendrzi, 6sszehangolja, tAmogatja a mindségi korok munkajat.
- Atlathato dokumentéaciot vezet a mindségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységrol.
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- Probléma, panasz esetén a vezetd haladéktalan értesitése, megoldas keresése.
- Szervezi, ellendrzi, 6sszegzi a méréseket.

- Eves beszamolot készit a fenntartonak.

- Képzés, 6nképzés soran elmélyiti ismereteit, tapasztalatait megosztja.

- Az ovodavezetd felé beszamolasi kotelezettsége van.

- Javaslattételi joga van jutalmazas, kitiintetés esetén.

A vezetoség kozotti kapcsolattartas, beszamolas

- Havi vezet6i megbeszélés:
= az 6voda alkalmazottainak munkavégzésére vonatkoz6 megallapitasok.
= a kovetkez6 1d6szak feladatai.
= elvarasok, egyeztetések.

- Spontan megbesz¢lések:

= napi taldlkozéasok, élmények esetén.
- Viratlan, vagy azonnali dontést kivano helyzetekben.

2. A munkavallalok kotelezettségei és jogai

Alkalmazasi feltételek a Katolikus Egvhazban

A Magyar Katolikus Pilispoki Konferencia allasfoglaldsa a katolikus intézményekben a
munkatarsak felvetelére es foglalkoztatasara vonatkozo alkalmazasi feltételekrél
(a MKPK 2658/2002. sz levele szerint — Usz. 8/2003)

A katolikus intézmények jellegiiknél €s rendeltetésiiknél fogva az egyhdz kiildetésében
vesznek részt és az egyesek céljat meghalado célra iranyulnak az egyhdzjog szerint.

Bar az egyhazi intézmények a tevékenységiiket a tarsadalom egészének javara végzik és
szolgalatukat vallasi meggy6zddéstdl fiiggetleniil mindenkinek felkindljak, az egyhazi
intézmények szellemisége, az ott végzett munka jellege alapjan a dolgozoktdl elvarhato, hogy
az egyhdzi szervezetekben  hittel és a szervezet szellemiségéhez lojalisan
tevékenykedjenek, mivel tevékenységiikkel az egyhazat jelenitik meg a tarsadalom el6tt.

Az egyhazi szervezetek sajatos, elkotelezett arculatdnak védelme alapjan az ezeknél létesitett
munkaviszony sajatos jellegébdl adodéoan munkavéllaldinktol elvarjuk, hogy a katolikus
egyhaz tanitasa szerint példas keresztény életet éljenek, sem a munkahelyen, sem azon
kiviil ne tanusitsanak egyhdzi alkalmazottakhoz méltatlan, az egyhdz tanitasaval ellentétes, az
egyhdzat sértd magatartast.

Fentiek érvényre jutasa, intézményeink és szervezeteink katolikus jellegének megdrzése
érdekében az alkalmazasnal eldnyben részesitjiilk a katolikus vallastiakat. A nem katolikus
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munkavallaloinktol is elvarjuk, hogy tartsak tiszteletben az egyhazi intézmény katolikus
jellegét, a katolikus egyhdz tanitasat és az adott teriiletre meghatarozott etikai szabalyokat.

A katolikus 6voda munkatdrsa:

- az egyhaz hitben ¢106, szolgalatkész tagja.

- a keresztény értékrendet képviseli.

- tiszteletet, megbecsiilést tanusit embertarsai irdnt, bizalmat sugaroz.

- apolja a keresztény €s nemzeti hagyomanyokat.

Részletesen a vilagnézeti, hitéleti szempontok, mint alkalmazasi feltételek megtalalhatok:

- Etikai Kddex (A magyarorszagi Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo
pedagogusok szamara — késziilt: a Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaganak
megbizasabol 1998-ban )

- Munkatarsi Hazirend (Készitette a Szent Anna Romai Katolikus Ovoda munkatarsi
kozossége, érvényes: 2011. szept. 01-t6])

megnevezeési mellékletekben.

Az eldirt vallasi, vilagnézeti kotelezettségek teljesitésének elmulasztasa esetén fegyelmi
eljaras indithat6 az alkalmazott ellen.

Mindezen kovetelményeknek az alkalmazasnal és foglalkoztatasnal vald érvényesitése nem
jelent hatranyos megkiilonboztetést!

Nevelotestiilet

A nevelotestiilet az adott nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége.

Tagjai:
- Ovodapedagogusok,
- a neveld- oktatd6 munkdt kozvetleniil segitd fels6fokt iskolai végzettségl
alkalmazottak.

Jogosultsaga:
tandcskoz6 ¢€s hatarozathozd, véleményezd, javaslattevd szerv a nevelési €s oktatdsi
kérdésekben
- az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben,
- ajogszabalyok altal meghatarozott tertileteken.

Az o6vodapedagogusok kotelesek a jogszabalyok altal eldirt nyomtatvanyok hasznalatéra,
adminisztracios kotelezettségek teljesitésére:

- csoportnaplo,

- felvételi- és mulasztasi naplo,

- gyermekek fejlettségének nyomon kovetése,

- gyermekvédelem,

- a gyermekek nevelésére, fejlesztésére iranyulé dokumentumok,

- beszamolo6 a neveld- fejlesztd munkarol

naprakész, pontos vezetésére.
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Ovodankban a jogszabalyok altal kotelezéen eldirt dokumentumként nyomdai technikaval
eléallitott nyomtatvanyokat hasznalunk.

A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése:

Mérés
fajtaja

Teriilet

Idoszak

Felelos

Hatarido

Bemenet

Szocialis és
anyanyelvi
fejlettség

Ovodéba 1épés,
beszoktatas

Csoport
ovodapedagdgusai

November

Félévenként

Jaték

Szocialis
Ertelmi
Beszéd

Hallas

Latas

Mozgas

Testi fejlettség
Fejlesztési terv
készitése
és/vagy
Pedagogiai
Szakszolgalat
igénybe vétele

. felév
Il. felév

Csoport
ovodapedagdgusai

Januar
Majus

Kimenet

Jaték

Szocialis
Ertelmi
Beszéd

Hallas

Latas

Mozgas

Testi fejlettség

nagycsoport

Csoport
6vodapedagogusai

Januar

Sziil6k tajékoztatasanak formai:

- szobeli kozlés,
- Csaladlatogatas,
- Irasos feljegyzés bemutatésa, észrevételi lehetdség biztositasa évente 1 alkalommal.

Az alkalmazottak kozossége

Az 6voda dolgozoéit az agazati jogszabalyi hattér alapjan eléirt munkakorokben a fenntartod
jovéhagyasaval megallapitott és engedélyezett létszamban az oOvodavezetd alkalmazza.
Minden munkavallalé az 6vodavezetd altal készitett, egyénre szabott munkakori leirés,
megbizas alapjan végzi munkakori feladatait, megbizatésait.
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A foglalkoztatasi forma: alkalmazotti jogviszony.

Az alkalmazottak k6zossége az 6voda Osszes munkavallaldja:
- Ovodavezeto,
- gazdasagi vezetd,
- 6vodapedagogusok,
- technikai dolgozdk: dajkak,
konyhai munkakort bet61td munkatarsak,
fitd, karbantarto, udvari munkas.

Az alkalmazottak mindannyian a gyermekek nevelésének, oktatdsanak folyamataban
tevékenykednek kozvetleniil, vagy kdzvetve munkakoriik, munkakori leirasuk szerint.

Alkalmazotti jogok gyakorlasa

Az o6voda alkalmazottainak jogait és kotelességeit, egyes juttatisait és intézményen beliili
érdekképviseleti lehetéségeit magasabb jogszabalyok, rendeletek és intézményi szabalyzatok
rogzitik (pl.: alkalmazotti kozosség képviselete. valasztott ,,iizemi képviseld” (Mt. XX. fej.
236.9).
Az alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor:

- jogszabaly irja elo,

- O0voda egészének mitkddését érintd kérdésekben.

Részvételi jog illeti meg

- az 6voda alkalmazottait az intézmény iinnepein, rendezvényein, értekezletein,
Osszejovetelein valo jelenlétre.

- munkavallalok k6zossége a munkaiigyi kapcsolatok keretében javaslattételi és
véleményezési jogra tarthat igényt az altaluk
= munkavallalok érdekvédelmében a munkaltato elott,
= munkavallaloi részvétel biztositasaban a munkaltatoi intézkedések kialakitasaban,
= munkavallalok tdAmogatasanak megszerzésében,
= a vezetdi dontések megértetésében, elfogadtatdsaban a munkatarsakkal.

Javaslattételi és véleményezési jog

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele jogszabaly altal eldirt esetekben.
A jogkor gyakorloja csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyet ért.

- A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak.
= Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes, egyszemélyi feleldsséggel tartozik
dontése kovetkezményéért.
= Testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség ( 50% + 1 {6) alapjan dont.
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A testiilet 2/3-0s jelenlétnél hatarozatképes.

Dontési jogkore:

- PP és modositasa elfogadéasakor,
- SZMSZ ¢és moddositasa elfogadasakor,
- Eves munkaterv elkészitésében,
- Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasakor,
- Nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasakor,
- Hézirend és mddositasa elfogadasakor,
- Jogszabaly altal meghatarozott egyéb ligyekben:
= a vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje,
= a teljes korli intézményi onértékelés periodusa és modszerei.

A nevelGtestiilet a dontéseit értekezleteken nyilt szavazéssal, szotobbséggel hozza, kivéve a
kiilon szabalyozott eseteket.

Testlileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 £0) alapjan dont.

A testiilet kétharmados jelenlét esetén hatarozatképes.

Ertekezletek:
A nevelGtestiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart.
Rendes értekezlet: tanévnyito,

tanévzaro értekezlet.

Az értekezleteket az 6vodavezetd hivja 0ssze meghatarozva a témat €s az idépontot.

A rendkiviili nevelési értekezletet az idopontja eldtt legalabb harom nappal korabban ki kell
hirdetni a téma ¢és az id6pont ismertetésével.

A neveldtestiilet csak akkor kezdeményezheti a rendkiviili nevelési értekezlet 6sszehivasat, ha
az 6vodapedagogusok egyharmada irdsban kéri a téma megjeldlésével. A kezdeményezéstol

szamitott nyolc napon beliil, nyitvatartasi idon tal kell a rendkiviili nevelési értekezletet
megtartani.

Hatarozatok:

A neveldtestiilet értekezletein jegyzOkonyv, vagy legaldbb emlékeztetd feljegyzés késziil
jelenléti ivvel, hitelesitéssel, iktatdssal.
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A dolgozok altalanos munkarendje

Heti valtast alkalmazunk az 6vodapedagdgusok, a dajkak és a konyhai dolgozok esetében a
- anapi nyitva tartasi id6,

- a torvényes munkaidd

figyelembe vételével.

Munkakor Délelott | Délutan

Ovodapedagogus | 6.00 6ra | 10.00 ora

6.30 10.30
7.00
Dajka 6.00 9.00

Konyhai dolgoz6 | 8.00 11.00

Az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos rendelkezések az alkalmazottak
korében

Evente torténd feliilvizsgalatot kovetéen a mindenkori munkarend és a Kulcsnyilvantartés
valamint a Riasztd rendszer kezelésének szabalyzata szerint latjuk el az intézmény napi
nyitasat, zarasat.

A munkavallalok munkakezdésének és munkavégzésének elvart feltételei

Minden dolgoz6 a munkarendben megjeldlt idépontban koteles

- a kozvetlen munkavégzés helyén,

- munkakorére eloirt 6ltozékben,

- munkakore ellatasahoz sziikséges egészségi allapotban megjelenni

a ,,Munkatarsi hazirend” (bels6 ,,Etikai kodex”) itmutatasai szerint (fliggelék).

A munkavallalok sajat mobiltelefont a gyermekek kozott:

- csak lehalkitott allapotban tarthatnak maguknal.

- gyermekekkel folytatott tevékenységek, idején, sziilok jelenlétében magén célra nem
hasznalhatnak.

Sziilési szabadsag, gyermek gondozasa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag
letelte utani munkaba allas

Jogszabalyi hattér:
- Munka Toérvénykonyve (Mt.) 115 —133.§
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- Kozalkalmazottak jogallasat szolgalo torvény (Kjt.) 56 — 57- §
- Kjt. Végrehajtasi Rendelet (Kjt. Vhr.) 138/1992. (X. 8.)Korm. Rend. 10.§

Szabadsag napjainak szamitésa:
- alapszabadsag,
- gyermek(ek) utan jard potszabadsag
- pedagdgus munkakori potszabadsag ( a Kjt. Vhr. 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet
10. § alapjan a munkakdri pétszabadsag igénybe vételi lehetdsége a szorgalmi idében
neveld munkara)

3. A szakmai munka megosztasa, a hospitalas rendje

Szakmai segités rendszere az intézményen beliil

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérél szakmai munkacsoport
gondoskodhat. Ovodankban a hatékony miikddést segité munkacsoportok mellett a
gyermekvédelmi felelés és az dvoda-iskola kapcsolatanak felelose latja el ezt a segitd
tevékenységet az Eves munkatervben foglaltak szerint. Az Eves munkaterv tartalmazza az
egyéni megbizasokat, feladatokat is: gyermektanc, mozgas, kiirdsok , dekorécio stb.

Hatékony miikodést segité munkacsoport:

- az egészséges ¢letmad alakitasa, kornyezetiink megismerése,

- muvészeti nevelés,

- vallasos és erkdlcsi nevelés
lefedik az 6vodai élet egészét, magukba foglalva az anyanyelvi nevelés mellett és a hit felé
ndveld nevelést is.

Illetékességiik a szakmai munka segitésében:

- Tevékenységiiket munkacsoportonként éves terv szerint végzik.

- Szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget nytjtanak a nevel6-oktatd munka
= tervezéséhez,
= szervezéschez,
= értékeléséhez,
= belsé ellendrzéshez,
= hospitalashoz,
= bels6 tovabbképzéshez, a j6 gyakorlat megosztasahoz.

Intézményen Kkiviili szakmai segitségadas igénybe vétele
- részvétel a Varosi Ovodak évodapedagogusi munkacsoportjaiban,

- bekapcsolodas a KPSZTI altal szervezett munkacsoportokba.

Beszamolo a megbizatassal, atruhazott feladatokkal kapcsolatban
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- A megbizottak éves tervet készitenek, melynek ovodavezet6i jovahagyasa alapjan
tevékenykednek.

- Az 6vodavezetdvel szobeli egyeztetés, beszamolas torténik egyes kiemelt feladatok,
események elott és utan.

- A nevelési évet zaro értekezleten szoban Gsszegezve beszamolnak a nevelési évben
végzett tevékenységiikrdl, ami a jegyzokonyv irdsbeli melléklete.

- A munkacsoportokban, tovabbképzésen szerzett ismeretek megosztisa szervezetten az
ovodapedagogusok idészakos megbeszelésén torténik.

4. A pedagdgiai munka belso ellenorzése, értékelése

Az ovodavezetd és helyettese, a gazdasagi vezetd és/vagy az ovodavezetd altal megbizott
6vodapedagogus a mindenkori jogszabalyi eldirasok alapjan és az Eves munkaterv részét
képezd ellendrzési terv szerint a pedagdgiai munka hatékonysaga, eredményessége érdekében
ellendrzik, értékelik az alkalmazottak munkajat. Az ellendrzés, értékelés része a teljesitmény
értekelés folyamatdnak. (Szempontsorok, elvarasok és sajat készitési nyomtatvanyok a
Fliggelék szerint.)

Cél: informaciogytijtés

- a zavartalan mikodés,

- a pedagdgiai munka eredményességének biztositasa érdekében a Pedagogial
Program (PP) megvalosulasarol.

Alkalmazott ellendrzési eljarasok:

- tervszerl: elére ismertetett szempontok szerinti atfogo ellenérzés,

- id6szakos: adminisztracid, linnepek, rendezvények tekintetében téma ellendrzés,

- alkalomszer(i: a problémak jelentkezése, az okok feltarasa, a megoldas érdekében
célellenOrzés,

- spontan: napi felkésziiltség, munkafegyelem érdekében,

- utdellendrzés: az ellendrzés kapcsan tett javaslatok hatasa.

A pedagogiai ellenorzés teriiletei:
- az 6vodapedagogusok neveld — fejleszté munkaja,
- munkafegyelem,
- a gyermekek neveltségi szintje,
- az 6voda soron kovetkez6 rendezvényei,
- a sziilékkel val6 kapcsolattartas folyamatossaga,
- adminisztracid (naplok, éves tervek, gyermekekrol szolo feljegyzések ....)
- munkatarsi kapcsolatok a gyermeknevelés folyamataban.

Az ellenérzés folyamata:
- ellendrzési feljegyzés készitésével,
- értékeld megbeszélés.
- Nyilatkozat: A feljegyzés tartalmat megismertem, elfogadom.
A feljegyzés tartalmat megismertem, a benne foglaltakkal az alabbiakban
nem értek egyet:
Datum, alairas
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- az ellendrzést kovetd intézkedések: értékelés, tapasztalatok, javaslatok ismertetése az
¢érintettekkel, a neveld kozosséggel.
- utoellendrzés.

A vezet6i ellenorzés hataskori megosztasa

Az dvodavezeto ellendrzo, segito illetékessége a PDCA —modell alkalmazasaval:

- jaték,

- pedagogiai tevékenység, folyamatok,

- katolikus szellemiség érvényesiilése, vallasos nevelés, vallasgyakorlasi alkalmak,
- tudasmegosztas, bemutato foglalkozéasok,

- gazdalkodas,

- alkalmazottak munkaja, felkésziilés, munkafegyelem,

- dokumentacid, beszamolok,

- innepek, hagyomanyok, kozosségi nevelés,

- dekoracio, aktualitas,

- étkeztetés kérdéskore,

- hatékonysag, takarékossag,

- egészséges, biztonsagos kornyezet,

- problémak feltdrdsa, megoldasa, kivalté okok megsziintetése,
- spontan, alkalomszerti megfigyelések.

Az Ovodavezetd helyettes és a hatékony mikodést segitd csoport vezetdjének ellendrzési
illetékessége:

- pedagdgiai munka,

- tudasmegosztas, bemutatd foglalkozasok,
- gondozas,

- levegdzés, testi nevelés, mozgas,

- étkezéssel kapcsolatos kérdések,

- takarékossag, eszkozfelhasznalas,

- munkafegyelem,

- balesetvédelem.

A gazdasagi vezetd ellendrzési illetékessége:

- élelmezés,

- anyag ¢s eszkozhasznalat,
- takarékossag,

- vagyonvédelem,

- tliz és balesetvédelem.

Minosités

A mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével torténik elére meghatarozott
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- teriileteken,
- szempontsorral,
- gyakorisaggal

a munkavallalok korében.
5. A kiemelt munkavégzés elismerése

Szempontok

- Legalabb 1 éves folyamatos munkaviszony az intézményben.
- A felterjesztés id6pontjaban is alkalmazasban all.
- A nevelés hatékonysaga kiilonos tekintettel a felzarkodztatas €s a tehetséggondozas teriiletén.
- Az egyes gyermekek 6nmagukhoz mért fejlédésében, fejlesztésében vald erdkifejtés.
Belsé mérés: szintfelmérés 6vodaba 1épéskor (nevelési év kezdetén),
= egyéni fejlesztési tervek és azok megvaldsuldsanak eredményessége
(adminisztralas gyakorisagaval),
= az 6vodabdl torténd tavozaskor a gyermek fejlodési mutatoi,
= egylittmiikddés a csaladokkal a gyermekek fejlesztése, fejléddése érdekében.
- A gyermekek hidnyzasanak kezelése, a hianyzas csokkentésének torekvései.
- A k6z0sségépitd magatartas:
= hit felé vald nyitottsag, hitben vald novekedés, tantisagtétel,
= segitd kapcsolatok,
= feladatvallalas, aldozatkészség plusz munkak vallalasaban.

Kizaré okok

- Fegyelmi biintetés.
- Igazolatlan tavollét a munkabol.
- Munkaid6 védelmének sulyos megsértése:
= munkaidd megroviditése,
= gyermekcsoport feliigyelet nélkiil hagyésa,
= Onfegyelem a mobiltelefon haszndlatdban,
- Munkahelyi titoktartds megsértése.
- Keresztény emberhez méltatlan magatartas:
= megjelenés,
= beszéd,
= viselkedés.
- Hiresztelések keltése, gerjesztése, elhallgatasa az intézménnyel kapcsolatban.
- A sziil6k jo szandékabol sajat, személyes céli eldny kovacsolasa.
- A sziil6k altal k6zolt bizalmas informaciok indiszkrét kezelése.

Modjai
- anyagi elismerés

wdzent Gellért dij”-ra felterjesztés
- egyhazmegyei és KPSZTI altal szervezett rendezvényeken az intézmény képviselete
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- tanulményut, zarandoklat
- konferencian, szakmai napon val6 részvétel lehetdsége.

V. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYAPOLAS

Unnepek, megemlékezések:

- A gyermekkozosséggel az 6vodaban megtartott személyes, egyhazi és tarsadalmi tinnepeket,
megemlékezéseket, hagyomanyokat a Pedagogiai Program részletezi..

- Az Eves munkaterv ,,Eseményterv” cimii melléklete az adott nevelési év iinnepeinek
idépontjaira vonatkozoan ad eligazitast.

- Az iinnepekkel kapcsolatosa a sziilok tajékoztatasara a Hazirend szabalyai szerint keriil sor
a kiirasokon, faliujsag hirdetéseken keresztiil.

Cél: a gyermeki élet hagyomanyos tinnepeinek megiilése,
- egyhazi linnepek megtartasa,
- multunk, gyokereink megismerése,
- az elddeink iranti tisztelet, megbecsiilés érzésének kialakitasa, megerdsitése,
- értékek teremtése, megbecsiilése, atorokitése.

Részvétel:

Minden 6vodai dolgoz6 kiilon meghivas nélkiil koteles részt venni az dvodank altal szervezett
tinnepélyeken, megemlékezéseken.

Oltozék:

Ovodai dolgozok: az tinnep méltosagahoz ill6 viseletben jelennek meg szem elétt tartva az
iinnep jellegét és példamutatd szerepiiket is.
Gyermekek szamara: nincs kotelezden eldirt tinnepi viselet, de ajanlott a sotét nadrag/szoknya
¢és fehér ing/bluz.
- amit a gyermek és sziilgje linnepinek érez.

Hagyomanyapolas
Hagyomany meghatarozasa:
- az intézmény életében kialakult, megerdsodott sajat szokasok, megemlékezések,
tinnepek.

- nemzeti miltunkhoz, 6rokségiinkhdz, néphagyomanyhoz kapcsol benniinket.

- Az linnepek, megemlékezések, hagyomanyok a k6zos élmény erejével hatva a kozdsséghez
(csoport, 6voda, egyhazkozség, varosunk, hazank) tartozas érzését erdsitik.

- Az évenkénti, ritmikus ismétlddés altal a korabbi ¢élmények felidézddnek, az érzések
megerdsddnek, elmélyiilnek és az ismeretek gazdagodnak.
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- A népi gyermekjatékok, mondokak, népmesék és a bibliai torténetek, valamint a népi,
kismesterségek megismerése, egyszert hasznalati targyak, eszkozok készitése, gytijtése,
bemutatasa Osszekapcsolnak a multunkkal: hétkdznapokkal, tinnepekkel, érzésekkel és
értékekkel egyarant.

Hagyomanyteremto és hagyomanydpolo rendezvények:

= egész Odvodai kozosségiink részvételével:
- tanévnyitd és tanévzard szentmise,
- évzérd lnnepélyek,
- csoportkirandulasok,
- aszilokkel k6z6s munkadélutanok,
- gyermeknap.

= ¢vodai alkalmazottak szamara:
- nevelOtestiileti értekezletek,
- hazi bemutatok szervezése,
- palyakezdd ill. Gjonnan belépd munkatars felkarolésa,
- munkatarsak koszontése, tavozok bucsiztatasa,
- koz0s iinnepek szervezése (,,felnéttek karacsonya” talalkozas a nyugdijasokkal),
- havonkénti ,,lelki 6sszejovetel” kdzos szentmise,
- nyari lelkigyakorlat,
- zarandokut.
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V1. OVODANK KAPCSOLATAI

Az intézményi szintli kapcsolattartds elsé sorban az 6vodavezetd feladata:

- fenntartoval, egyhazkozséggel, tarsintézményekkel,

- feliigyeleti szervekkel.
Az o6vodavezetd adhat megbizdst vezetd tarsainak ill. a nevelOtestiilet tagjainak egyes
esetekben, tigyekben valo eljarasra.

1.Fenntartoval

A Kkapcsolattartas tartalma az intézmény optimalis mikdodtetése, az elvarasoknak vald
megfelelés és az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formai:

-szbbeli és irasos tajékoztatas, eldterjesztés, jelentés, beszamold, egyeztetés
- értekezleten vald részvétel

- k6z0s linneplés.

2. Gyermekvédelem

A gyermekvédelem kiemelkedik a kapcsolatok rendszerében.

Alapja: a gyermekek méltosdganak, személyiségi jogainak elismerése.

A gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladataink ellatasa a gondozas, nevelés keretei kozott
pedagdgiai eszkozokkel megvalosithatd formaban minden 6vodapedagégus munkdjan
keresztiil torténik.

Cél, feladat:

Feltarni minden olyan befolyasold, zavard tényez6t, ami neheziti vagy gatolja a gyermek
fejlodését, képességeinek kibontakozasat. Elsdsorban prevencid, azaz megeldzés, sziikség
esetén pedig korrekcid.

Napi nevel6é munkéankban ellatjuk:

- a beilleszkedési zavarok korrekcigjaval,

- a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval,

- atehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat.

A gyermekek fejlodését veszélyeztetd okok feltarasa utan pedagogiai eszk6zokkel toreksziink
a karos hatdsok megsziintetésére, vagy legalabb az ellenstilyozasara:
* csaladlatogatas, egyéni beszélgetés soran igyeksziink megismerni, feltarni a hatteret
(pl. gyakori vagy indokolatlan hianyzas esetén)
*gyermekbantalmazas, vagy a gyermek sulyos elhanyagoléasa esetén értesitjiik a Csaladsegitd
¢s Gyermekjoléti Szolgalatot.
* anyagi veszélyeztetettség esetén tajékoztatjuk a sziilét a tdmogatési lehetdségek igénybe
vételérol.
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- Amennyiben a pedagogiai eszkdzok nem bizonyulnak hatasosnak, a gyermek érdekében
intézkedést kezdeményeziink az illetékes intézményeknél (Pedagodgiai Szakszolgalat,
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat, Védéndi Szolgalat...)

- Eves munkaterviink szerves részét képezi a gyermekvédelmi felelds éves terve, mely a
tevékenységeket koordinalja.

A Csaladsegité és Gyermekjoléti szolgalattal valo egylittmiikodés a gyermekvédelmi
felel0son keresztiil valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

- esetmegbeszElés,

- irasos ¢és szobeli tajékoztatok,

- problémajelzés (irdsban, telefonon).

Egészségiigyi ellatas

- a gyermekek egészségligyi feliigyelete: a mindenkori egészségiigyi agazati
szabalyozasok szerint a véddndvel, gyermekorvossal és gyermek fogorvossal
egyeztetett ellendrzéseken, vizsgalatokon keresztiil torténik.

- kotelezé a dolgozok évi, rendszeres munkaegészségi alkalmassagi vizsgalata —
melléklet

- rendkiviili alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezhet az 6vodavezetd, amennyiben
olyan jeleket tapasztal a munkavallalonal, amelyek az egészségi alkalmassagot
kétségessé teszik.

Kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalattal

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgélattal a gyermekek:

- specialis fejlesztése,

- a beiskolazas el6tti fejlettségi vizsgalatok igénye,

- ¢s minden olyan nevelési kérdésben, amely specialis szakemberek kdzremiikodésével
vezethet eredményre.

3. A vezetok és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

- A sziil6k az 6vodaban a Nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény alapjan meghatarozott jogaik
¢s kotelességeik érdekében sziiloi kozosséget hozhatnak 1étre, akik eljarnak a sziilétarsak

képviseletében.

- Az 6voda éves munkatervéhez a Sziilok Kozossége munkatervet készit a nevelési év
programjaihoz, rendezvényeihez kapcsoldddan és ezt egyezteti az dvodavezetéssel és
véleményezi az 6voda éves munkatervét.

- Az Eves munkaterv melléklete ,,Eseményterv” cimii pontja jelzi a talalkozasok,
megbeszélések varhato idopontjat, témajat.

- A z 6vodavezetd is kapcsolatot tart a Sziilok Kozosségével a csoport 6vodapedagdgusain thl.

- Az dvodavezetd irasban értesiti a Szililok Kozossége tagjait a megbeszélések idOpontjarol,

a napirendi pontokrol.

- Az dvodavezetd és az dvodavezetd helyettes, valamint a hatékony miikodést segitd csoport

vezetdje személyes beszélgetések keretében is tajékozodik a sziildket érintd kérdésekrol.
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- A csoportok 6vodapedagdgusai a mindennapos taladlkozasi lehetdségekkel élve kdzvetlentil
tartjak a kapcsolatot a sajat csoportjukba jar6é gyermekek sziileinek képviseldivel és rajtuk
keresztiil ,,gylijtik” a sziil6i véleményeket, tapasztalatokat, javaslatokat, tovabbitva azokat
az ovodai vezetok felé.

- A Sziilok Kozossége tagjai kozvetlen tajékoztatast adnak a sziiltarsaknak.

4. A sziiloi szervezet véleményezési és egyeztetési jogainak érvényesitése

A sziiloi szervezet véleményezési és egyeztetési jogot gyakorol:

- miikodés rendje, nyitva tartés,

- avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,

- idegenek belépése és benntartozkodasa,

- vezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas,

- kils6 kapcsolatok rendszere, formaja,

- lnnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas,

- az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje,

- Hazirend,

- Eves munkaterv,

- Pedagbgiai Program és megismerésének lehetésége (hol, kit6l, mikor )

- a sziilot fizetési kotelezettséggel terheld - 6vodan beliil ill. 6vodan kiviil szervezett -
programok, rendezvények (szinhdz, babeldadas, kirandulas stb.).

- Olyan tevékenységek, alkalmak, Ilehetdségek, melyek sordan a gyermek(ek)
feliigyeletét nem évodapedagogus, ill. nem 6vodank alkalmazottja latja el ( logopédia,
protestans hittan stb.).

A sziilokkel valé kozvetlen kapcsolattartas formai:
- napi rendszeres talalkozas,
- szervezett nyilt nap, bemutato foglalkozas,
- Sziiléi értekezlet (3 alkalom/év),
- fogado ora (havi 1 alkalom, elére egyeztetett idépontban),
- csaladlatogatas,
- nyilvanos linnep, rendezvény,
- a falitijsagra kifiiggesztett informaciok,
- gyermekvédelmi intézkedések.
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VII. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Ovodankban az iizleti célokkal, politikai tevékenységgel
reklamtevékenység tilos!

Kivételt képez ezen szabaly alol, ha:
- a gyermekeknek szdl, és
- az egészséges ¢letmoddal,
- kulturalis tevékenységgel,
- vallasos rendezvényekkel,
- kornyezetvédelemmel,
- tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg dssze.

A faliujsagon elhelyezett kiirasok és dekoracio6 alapvetd szabalyai:
- aktualitas,
- keresztény értékkel vald azonosulas,
- esztétikum
- politikamentesség.

Osszefiiggd

kiiras,

Az oOvodaba érkezd plakatok, kiirasok elhelyezése csak az Ovodavezetd tudtdval és

engedélyével torténhet.

A faligjsagok tartalmaért és kiilleméért a nevelési év munkatervében megnevezett személyek

tartoznak feleldsséggel az 6vodavezetd Utmutatasai szerint.

Az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak ligynokok, iizletkotok, az
ovoda dolgozoi, vagy mas személyek . Kivétel: az 6voda altal szervezett vasar az 6vodavezetd

engedélyével.
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VIIL. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA,
MEGISMERHETOSEGE

Nyilvanos dokumentumok:
- Pedagogiai Program (PP)
- Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (SzMSz)
- Hazirend

Pedagégiai Program (PP):
- a teljes dokumentum —6vodavezeté altal hitelesitett - masolati példanya a
csoportok ovodapedagogusainal talalhat.
- kivonatosan a csoportok falitijsagjan kifiiggesztve olvashatok
= az 6vodai nevelésiink feladatai
= a gyermekek legfébb tevékenységformaival, a jatékkal, munka jellegii
tevékenységekkel, és a tevékenységekben megvasulo
tanulassal kapcsolatos gondolatok
= afejlesztés tartalma

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ):

- ateljes dokumentum masolati példanya a nevel6i szoba faliijsadgjan talalhato.

Hazirend:
- Nyilvanossag biztositasa: falitjsagra torténd kifliggesztés.
ovodai felvételt kovetden a sziildnek torténd atadas.

Dokumentumaink megismerhetosége

A Pedagobgiai Program (PP) és a Szervezeti és miikodési szabalyzat (SzMSz) (6vodavezetd
altal hitelesitett) masolati példanya a vezetdi irodabol elkérhetd és a nevel6i szobaban
tanulmanyozhato, de az 6voda épiiletébdl nem vihetd ki.

Minden intézményi dokumentumrél bovebb szobeli tajékoztatast adni jogosult:
- az 6vodavezeto,
- akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesités rendje szerinti vezetd beosztasu
dolgozo
eldzetes idOpont egyeztetést kovetden.

A dokumentumok elhelyezésérdl, megismerhetdségérdl az dvodai kozds hirdetdtablan adunk
tajékoztatast.
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A MUKODESHEZ KAPCSOLODO HATALYOS DOKUMENTUMOK

Adatkezelési szabalyzat

Bélyegzd nyilvantartas

Egészségiigyi feladatterv

Egyéni véddeszkoz juttatasdnak rendje
EsélyegyenlOségi terv

HACCP szabalyzat

Kulcsnyilvantartas

Kiilonos kozzétételi lista eljarasrendje
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Munkatérsi Hazirend

Munkavédelmi szabalyzat

Munkakori leirdsok

Onértékelés - elvardsok

Panaszkezelési szabalyzat

Pénztarkezelési szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Szabalyzat a dohanyzasi tilalom betartasara
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
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LEGITIMACIO

Intézmény OM — azonositoja: Intézményvezetd:
036 891 alairas
P. | H.
A Nevel6testiilet .............cooeoiiinnn. -n A Szilék  Kozossége  képviseletében
tartott iilésén a  Szervezeti és Miikodési | aladirdasommal tantisitom, hogy a Szervezeti és
Szabalyzatot megtargyalta ¢és elfogadta, | Miikodési Szabalyzatkészitése soran

képviseldjének alairasaval igazolja:

Alairas

Jegyz6konyv ligyiratszdma:

véleményezési jogot gyakoroltuk.

Alairas

Jegyz6konyv ligyiratszdma:

Fenntart6 jovahagyasa:

A Veszprémi Ersekség

szamu hatarozataval A  Szervezeti
Miikddési Szabélyzatot jovahagyta.

és

fenntartd alairasa

P. H.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Ervényesség kezdete:

2013

39




FUGGELEK
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ONERTEKELESI CSOPORT (OTM)

Az Onértékelési csoport tagjai a nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi.

Az dvoda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz6l6 dnértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi 6nértékelés koordinalasat végzo 3
6 1étszamu csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az 6voda vezetdje jeloli ki, hatarozott idore.

1. A onértékelési csoporttagok feladata

= a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

= az intézményi dokumentumok ¢és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvéras
rendszer intézményi értelmezése

= az Onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

= a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

= a kollégdk bevonasa az onértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

= a neveldtestiileti mithelymunkak koordinalasa

= az Onértékelés mindségbiztositasardl valdo gondoskodas

= adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

= a neveldtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol

= az intézményi, a vezetdi €s a pedagogus sajat elvardsok megfogalmazasa a
nevelGtestiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

= az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara

Az onértékelési csoport felelossége,

hogy kozremiikodik:

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgytjtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

az éves terv €s az 0t éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollegdk felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

Lo uddy

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az

éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.
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A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetok és intézményi onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a
fejlesztheto teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

R RV

U

U

24.2.2.

Ul

=

mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalés,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkako6zdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakozosség
tagjaival,

a székhely és telephelyek szakmai és miikodésbeli ,,specialitdsainak” megjelenitése,
szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,

a pedagogiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

a belso onértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. —A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.

Kivalasztasanak szempontjai:

=
=
=
=

mindség iranti elkdtelezettség jellemzi,

mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

IKT kompetencidkkal biro,

pedagbgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.
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A csoport vezetdjét az Ovodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizds meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Foé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa
A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
= az ovodavezetdvel egyetértésben belsé ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa,
= a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
= a belsd ellendrzésben valo részvétel.
Felelossége: Felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntart6) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

= abelso ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
= az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

= a belsd ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

= ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

= az aktudlis feladatokr6l munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

= a belséd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
= a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése
= az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
= azigény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
= a mindségfejlesztéssel dsszefliggd értékelések, elemzések készitése

= az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A belsd onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait
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KULONOS KOZZETETELI LISTA ELJARASRENDJE

Jogszabalyi hattér:
20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol

Ceél:
az intézmény megismerhetdségének biztositasa.

Adattartalom:

- ovodapedagogusok szama,
- Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége,
- egyéb alkalmazottak szdma,
szakképzettsége,
- 6vodai nevelési év rendje,
- 6vodai csoportok szama,
- az egyes gyermekcsoportok maximalis létszdma.

Nyilvanossagra hozatal
- modja: helyben szokasos mddon, a faligjsagra torténd kifliggesztéssel.

- ideje: nevelési évenként feliil kell vizsgalni az oktdberi statisztikai adatszolgaltatassal
egyidejiileg.
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SzENT ANNA Romal KAToLIKus OVODA

8500 Papa, Zimmermann u. 10.
E-mail: szentannaovoda@freemail.hu OM azonositd: 036 891
Tel/Fax: (89) 324 — 907

KULONOS KOZZETETELI LISTA
A NEVELESI INTEZMENYROL

Jogszabalyi hattér: 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl és a 2011. évi CXIL
torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol

Az ovoda vezetése

Ovodavezet6 | Lelki Ovodavezet6 Gazdasagi Minéségfejlesztési
vezetd helyettes vezetd vezet6
1 6 1 6 16 16 16
Ovodapedagégusok
Szama Iskolai végzettség Szakképzettség
osszesen | felséfoku kozépfoku | 6vodapedagogus szakvizsgazott 6vodapedagogus
11 6 10 16 1 6 10 16 1 6
A neveld munkat kozvetleniil segito és egyéb munkakorben foglalkoztatottak
Munkakéor Létszam | Iskolai végzettség, szakképzettség
Foisk Dajkaképz6 Szakm. gimn, éretts. szakkozépisk. éretts.
Gazdasagi vezet6 | 1 {0 X
Dajka 5 16 3 16 X X
Konyhai dolgoz6 | 2 6 X X
Karbantarté 116 X
Gyermeklétszam
Sorsz. Csoport neve | Maximalis
befogadoképessége
1. Mokus 25 16
2. Tilicsok 25 16
3. Siini 25 {6
4. M¢éhecske 22 16
5. Katica 25 6
Osszesen | 5 csoport 122 6
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MUNKAKORI LEIRAS
MINTAK
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SzENT ANNA Romal KAToLIKus OVODA

8500 Papa, Zimmermann u. 10.
E-mail: szentannaovoda@freemail.hu OM azonositd: 036 891
Tel/Fax: (89) 324 — 907

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavégzés helye: Szent Anna Romai Katolikus Ovoda 8500 Papa, Zimmermann u. 10.
Alkalmazasi feltételek, a munkavégzés szabalyai
- Nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény (Nkt.) 32. §, 61.§, 66.§
- Egyhazi ajanlas
Felelossége:
- agyermekek gondozasa, nevelése,
- pedagobgiai és taniigyigazgatdsi dokumentacié napra kész, pontos vezetése.
- vagyonvédelem és takarékossag (arammal, vizzel, gazzal, abrazolasi eszkozokkel,
étellel stb.).
- baleset-, munka- és tlizvédelem.
- hitéletben valo6 aktiv részvétel.
Dontési jogkore:
- Nkt. 62 — 63. § A pedagogus kotelességei €s jogai
- Nkt. 70. § A nevelotestiilet
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- valtétars 6vodapedagogussal €s a dajkaval,
- ovodai vezetokkel, lelki vezetdvel,
- munkatarsi kozosség tagjaival,
- sziilokkel,
- védonovel,
- agyermek nevelésében részt vevod szakemberekkel.

A Munkakori leiras érvényes:
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Késziilt: az érvényben 1évé jogszabalyok és az oOvoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak alapjan.

Célja:

1. Az 6vodapedagogus feladata a gyermekek testi, lelki, értelmi, érzelmi, szellemi €s
szocidlis fejlodésének eldsegitése, a neveld-oktatd munkahoz megfeleld koriilmények
kialakitasa és biztositasa.

2. A sziilokkel egyiittmiikodve segitse a csaladok életét intézményi nyitottsaggal a
nevelési célok, modszerek €s eszkdzok megismertetésével, a kozos keresztény,
humanista, nemzeti modszerek kidolgozasaval.

3. Legyen a nevel6 kozosség aktiv tagja lelkiségben, szellemi és fizikai feladatok
véllalasaban. Erezze sajatjanak a kozosségépitést, ismerje fel annak erejét és
feleldsségét. Segitse talentumaival az egész dvodai kozosséget. Fogadja el és
képviselje a kozos értékeket, gondolkodast, szellemiséget és a vezetdi dontést, ha az
nem jar a személyiségét veszélyeztetd erkdlesi vagy biintetdjogi sérelemmel.

Torvényes munkaideje: heti 40 ora.
Kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditando6 idd: heti 32 ora.

A fennmarad6 1d6 —heti 8 6ra- a napi felkésziilésekre, adminisztracios tevékenységekre,
neveldtestiileti és sziildi értekezletek megtartasara, csaladlatogatdsokra, rendezvényeken
valo részvételre, dvodai életet érintd ligyintézésekre, és nem utolsd sorban a lelki élet,
keresztény vallasgyakorlatok elmélyitésére, a kozosségiink altal meghatdrozott 6vodan
beliil és kiviil ellatand6 feladatokra forditando.

Munkaidejét valtasban, az elére megallapitott munkarend szerint tolti le.

A munkavégzés kezdete eldtt legalabb 10 perccel kordbban érkezik az intézménybe,
hogy biztositott legyen az atoltdzés, a pontos, zavartalan kapkodas nélkiili munkakezdés
a gyermekcsoportban.

Betegség vagy varatlan akadalyoztatas esetén (rosszullét, csalddtag betegsége...)
haladéktalanul, a munkakezdés el6tt telefonon értesitse az 6vodavezetdt, siirgds esetben
a valtotarsat, hogy a helyettesités szervezhetd legyen.

Elére lathato tavollét esetén miiszakcserére indokolt esetben az dvodavezetd engedélyt
adhat.

A teljes munkaid6 betartasa és intenziv kihasznalasa erkolcsi kotelesség, megszegése
fegyelmi vétség!

Munkaiddben csak a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos teend6k végezhetdk!
Csoportjat, a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!
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Feladatai:

Az érvényben 1év0 jogszabalyok, dokumentumok eldirasai, ajanlésai alapjan felkésziil
neveld — oktatdé munkdjanak végzésére. Napra készen elkésziti az ehhez sziikséges
irasbeli dokumentumokat is.

Munkakori feladatait az érvényben 1év0 szabalyozok és az 6vodavezetd utmutatisai
szerint Ondlloan, felel0sséggel végzi. Nem alkalmazhat olyan nevelési eljarasokat,
melyek a keresztény pedagogiai elveivel ellentétesek: tilos a megkiilonboztetés, testi
fenyités. Megszegése fegyelmi vétség!

Felelos a gyermekek testi, lelki, szellemi, értelmi, érzelmi, erkolcsi és spiritudlis
neveléséért.

A gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyhatja! A dajkara bizott gyermekekért is
felelosséggel tartozik. Mas felndtt gondjaira bizni a gyermekeket csak az 6vodavezetd
engedélyével illetve a sziil6 irdsos kérésére lehet (logopédus, protestans hitoktatd stb.)
Kivételt képez ez alol az az azonnali ligyintézést igényld helyzet, amikor nincs id6 az
engedély beszerzésére (rosszullét, 1azgores stb.).

A gyermekek neveléséhez, a tevékenységek szervezéséhez, végzéséhez alakitsa ki és
készitse eld a sziikséges eszkdzoket, anyagokat a valtotarsaval megbeszéltek alapjan.
Ezek esztétikailag, metodikailag ¢és balesetvédelmi szempontbol is igényesek
legyenek. Felelos az anyagok, eszkdzok rendeltetésszerti €s takarékos hasznalataért.
Gondoskodjék arrol, hogy mésok szdmara is haszndlhato allapotban keriiljenek a
helytikre .

Munkaidd alatt az 6voda teriilete csak vezetdi engedéllyel hagyhato el.

Feladata a keresztény pedagogus etika, az Etikai kodex kovetelményeinek ¢és a
munkatarsakkal, sziilokkel valé egyiittmlikodés normainak betartasa.

Mobiltelefont munkaidejében csak lenémitott allapotban tarthat maganal. Hasznalata
a gyermekek kozott magan célra kizarolag csak nagyon indokolt, siirgds esetben,
csaladi okbol szabad hasznalni a gyermekek biztonsagos ellatasdnak megorzése
mellett.

Gondoskodik a gyermekek egészségvédelmét szolgdld biztonsdgos kornyezet
megteremtésérél és  megoOrzésérol  (csoportszoba, mosdo, udvar stb.), a
balesetvédelemrol.

Fokozottan tiigyel a jatékhelyzetek szervezésére, valtozatos ismeret- ¢és
tapasztalatszerzési lehetOségek biztositdsara, gyakorlasra, a gyermeki sziikségleteken
tul az egyéni érzékenységet és sajatossagokat, valamint a gyermeki mozgésigényt
figyelembe véve.

Nevelje a gyermekeket a jatékok ¢és eszkozok (csoportszobdban, udvaron)
rendeltetésszert, helyes haszndlatara, 6vasara, megbecsiilésére.
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Segiti az egészségiigyl vizsgalatok megszervezését, lebonyolitdsat. Tajékoztatja a
szliloket a vizsgalat tapasztalatairdl.

Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvosi ellatast igényld esetrdl is tajékoztatja
az 6vodavezetot €s a sziilot.

Tajékoztatast ad a sziiloknek a gyermekiik oOvodai életével, fejlodésével,
eredményeivel kapcsolatban (tehetséggondozas, felzarkoztatas. . ).

Az iskolakezdési feltételeknek valdo megfelelés folyamatos figyelemmel kisérése az
¢letkor, az egyéni sajatossagok €s az eltéro fejlodési iitem figyelembe vételével.

Gyakorlati munkajat, illetve annak megfigyeléseit, tapasztalatait, elemzését megosztja
a keresztény szellemben dolgozo tars-intézmények pedagdgusai szamara.

Onképzés és szervezett tovabbképzés keretében boviti szakmai ismereteit, fejleszti a
belsd lelki egyensuly megteremtéséhez, hitének megéléséhez, pedagodgus szakmai
miveltségéhez sziikséges ismereteit .

Az 6voda belsé iigyeit, esetleges problémakat, személyi és anyagi kérdéseket,
csaladokrol szerzett informaciokat hivatali titokként, bizalmasan kezeli.

Az 6voda, a gyermekek érdekében tajékozodik tadmogatdsok, adomanyok
lehetdségeirdl a sziilok és a civil szervezetek korében.

Hitre nevelés:

A csoport 6vodapedagogusai kozosen készitik el a hitre nevelés tervét, a ,,Reggeli
korok” témakoreit, az erkdlesi nevelést szolgald meséket, torténeteket, énekeket,
verseket, imakat, csoportszokéasokat €s szabalyokat.

Az imadsagos életre nevelés érdekében étkezések eltt €s utan, valamint a délutani
pihenés kezdetekor a csoport felndtt tagjai imadkozzanak kézosen a gyermekekkel.
Személyes, példamutato hitvallo élet.

Az egyhazi linnepek eldkésziiletei €s az linneplés hiteles megélése.

Adminisztracios feladatok:

A torvényesség, a jogszabalyok altal meghatarozottakon tul a Pedagogiai Programban (PP), a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (SzMSz) ,az Eves munkatervben rogzitett feladatait
hatariddre elkésziti.

Kotelezé adminisztracio:

Tantigyigazgatas: Csoportnaplo, Felvételi és mulasztasi naplo, hidnyzasok igazolasa
Pedagbgiai irasos dokumentumok: Eves terv, vazlat, beszamolok, egyéni fejlettséget
tiikkr6zo6 feljegyzés

Sziil6i nyilatkozatok

Sziiléi tajékoztatas anyagai (pl. falitijsagon keresztiil)

A dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitéséért a csoport Ovodapedagdgusai
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kozosen felelosek. Az adminisztracios teenddk ellatdsa sordn is a katolikus voltunkat szem
elott tartva képviseljék az dvodankat!
Kapcsolattartas a sziilokkel:
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban (SzMSz) és az Eves munkatervben foglaltak szerint
neveldpartneri kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sztilokkel.
- A szlildk szdmara készitett falitijsag, kiiras, hirdetmény tartalmas, valtozatos, szines €s
az aktualitasoknak megfeleld legyen.
- A szlldk — eldzetes idopont egyeztetést kdvetden — betekintést nyerhetnek a csoport
¢letébe, munkajaba.

Szent Anna Rémai Katolikus Ovoda katolikus szellemiségéhez valo hiiség kotelezi az
ovodapedagégusokat:
- a miveltség folyamatos és tudatos gazdagitasara, a keresztény pedagogia elveinek
alkalmazaséra.
- alelki ¢élet elmélyitésére, vallasgyakorlds rendszerességére.
- atdrvényesség €s a szolgalati Uit betartasara.
- katolikus kozosség tagjaként feladatokat tervezni, eldkésziteni és a megbeszélteknek
megfelelden végrehajtani.
- kiemelten gondot forditani a személyi méltosag tiszteletben tartdsara, jogok
érvényesitésére.
- asziil6i érzékenység figyelembe vételére, az etnikai kiillonbségek tiszteletben tartasara
- a keresztény pedagogus etika, az erkdlcsi normak kovetelmények tisztelete, betartasa
az 6vodan kiviili élet sorén is.

Fegyelmi felelosség:

A Munkakori leirasban foglaltak betartdsa munkakori kotelesség, megszegése fegyelmi
vétség. Az dvodapedagogus az elvégzett munkaért, a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelosséggel tartozik. Kotelezd a munkavégzés sordn az 6vodai vagyon, a targyak, eszkozok,
gépek rendeltetésszerli hasznalata! Az észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelezni kell az
ovodavezetés felé. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

Zaradék:

Az ovodapedagdgus elvégzi mindazokat a tételesen fel nem sorolt feladatokat, amelyek
munkakorétdl nem idegenek, vagy sziikséghelyzetbdl fakadnak.

Az 6voda, a gyermekek ellatasa érdekében alkalmanként elvégzi a sziikséges helyettesitéseket
a heti torvényes munkaidon beliil.

A munkakori leiras modositdsa megilleti a munkaltatdt jogszabalyvaltozas esetén vagy a
munkahelyi kdrnyezetben torténd valtozas esetén.

51



SzENT ANNA Romal KAToLIKus OVODA

8500 Papa, Zimmermann u. 10.
E-mail: szentannaovoda@freemail.hu OM azonositd: 036 891
Tel/Fax: (89) 324 — 907

MUNKAKORI LEIRAS
FEDOLAP
részére
I\ 0111 1€ 1 i)
Oktatasi azonositd (KIR Szam):..........oooiiiiiiiii e,
Heti KOtelezO OraszZamia: ... . ... e e e

Munkavégzés helye: Szent Anna Romai Katolikus Ovoda 8500 Pépa, Zimmermann u. 10.
Alkalmazasi feltételek, a munkavégzés szabalyai
- Nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény (Nkt.) 32. §, 61.§, 66.§
- Egyhazi ajanlas
Feleldssége:
- agyermekek gondozasa,
- vagyonvédelem ¢és takarékossag (arammal, vizzel, gazzal, abrazolasi eszkozokkel,
étellel stb.).
- munka-, baleset- és tlizvédelem.
- hitéletben val6 aktiv részvétel.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- acsoportban dolgoz6 6vodapedagodgusokkal, ,
- Ovodai vezetokkel, lelki vezetovel,
- munkatarsi kozosség tagjaival.

A Munkakori leiras érvényes:
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MUNKAKORI LEIRAS
OVODATITKAR - GAZDASAGI VEZETO RESZERE

Késziilt: az érvényben 1évo jogszabalyok és az dvoda Szervezeti €s miikodési szabalyzatanak
figyelembe vételével.

Heti kotelezo 6raszama: 40 ora
Napi munkaideje: 8 6ra (......... -tol .......... -ig , de a vezetdi beosztasnal fogva esetenként a
feladatokhoz igazodva rugalmasan valtozhat).

A munkaidd betartdsa €és pontos, lelkiismeretes kihasznalasa keresztény emberhez mélto
kotelesség!

Feladatai:

- Az 0nall6 koltségvetési tevékenységet ¢€s bérgazdalkodast folytatd intézmény
gazdasagi ligyeinek intézdje.

- Gazdalkodasi kérdésekben teljes feleldsséggel képviseli az dvodavezetdt, szem eldtt
tartva utasitasait.

- Ondllé dontési jogot gyakorolhat azokban a kérdésekben, amelyekre a munkakori
leirasban, vagy esetenként kiilon megbizasban felhatalmazést kap az 6vodavezet6tol.

- Vezeti az étkezési nyilvantartasokat, kiszamitja az étkezési dijakat, havonta beszedi az
étkezés ellenértékét a sziiloktdl és a munkatdrsaktol (melynek idépontjarol idében
irdsos tajékoztatast ad), ezen a napon befizeti ezen dsszegeket az 6voda szamldjara.

Ugyviteli feladatok:

- Elvégzi a statisztikai adatszolgaltatasokat.

- Folyamatosan ellatja az Ovodai adminisztracidt — az Ovodavezetdvel kozdsen
bonyolitja a levelezést, a munkaruha- ¢és védoruha nyilvantartasat, vezeti a
postakonyvet, kezeli a postai kiildeményeket.

- A keletkezett és érkezett iratokat iktatja, irattarba helyezi.

- Az elektronikus levelezést folyamatosan figyelemmel kiséri, de naponta legalabb 2
alkalommal (reggel és ebéd utan).

- Ellatja a pénzforgalmi teenddket.

- Folyamatosan tdjékozddik a megjelend rendeletekrdl.

- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetdnek és a fenntartonak.

- Siirgds esetekben azonnali tdjékoztatast ad az 6vodavezetdnek.

A bizonylati szabalyoknak megfeleléen

- Ellatja az 6voda gazdalkodasi feladatait.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel kapcsolatos leltar, szdmadas, készpénz, utalasok
konyvelését.

- Gondoskodik a beszerzésekrdl, megrendelésekrdl a szamlak hataridére torténd
kiegyenlitésérdl.

- Az 6vodavezetdvel kozosen elkésziti az éves koltségvetést, koveti annak jogszerii
felhasznalasat és beszamolot készit errdl a fenntartd itmutatasai alapjan.

- A jogszabalyoknak megfelelden vezeti a bevételeket és a kiadasokat.
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- Szervez6 munkajaval segiti az Ovoda karbantartdsaval, felajitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat.

- Segiti a dolgozok foglalkoztatasaval jar6 adminisztraciés  feladatokat,
bérgazdalkodast, kapcsolatot tart a szamfejtovel, figyelemmel kiséri a hataridoket.

- Szamfejti és elszamolja az utazasi €s kikiildetési koltségeket.

- Részt vesz azokon az eldadéasokon, tovabbképzéseken, melyek a feladatai ellatasaval
kapcsolatosak.

Zaradék:

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorében tételesen fel nem sorolt feladatokat,
amelyekkel az 6vodavezetd megbizza, ill. a munkakdr rendeltetésébdl megallapithatéoan a
tevékenységi korébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbdl fakadnak.

A Munkakori leirds modositasanak joga megilleti a munkaltatot a megvaltozott
koriilményekhez igazodva.

Fegyelmi felelosség:

A gyermekekkel, azok csaladdi koriilményeivel, a munkatarsi kdzosséggel, az 6voda anyagi
koriilményeivel, fenntartasaval és milkodtetésével kapcsolatos informaciot hivatali titokként
kell kezelni!

A Munkakori leirdsban foglaltak betartasa munkakori kotelesség, megszegése fegyelmi
vétség. A gazdasagi vezetd az elvégzett munkéért, a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik. Kotelez6 a munkavégzés soran a targyak, eszkozok, gépek
rendeltetésszerli haszndlata! Az észlelt meghibdsod4sokat haladéktalanul jelezze az
ovodavezetonek és kezdeményezze a hibak elharitasat, a javitast. Ennek elmulasztiasa
fegyelmi feleldsséget von maga utan.
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A pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

A pedagodgiai asszisztens munkakori leirdsa az érvényben 1évé jogszabalyok, a
Pedagdgiai Program €s az Ovoda Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatiban
megfogalmazottak szem el6tt tartasaval késziilt.

Heti munkaideje: 40 6ra
A napi munkaidd hétfotol péntekig: 7.30 — 15.30 oraig

A teljes munkaidd betartasa €s intenziv kihasznalasa erkolcsi kotelesség, megszegése
fegyelmi vétség!

A pedagdgiai asszisztens személyével kapcsolatos szakmai kovetelmények:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és
beszédmintajaval (hangnem, beszédstilus, tiirelem) példaaddan segiti a gyermekek
fejlodését.

- Tiszteli a munkatarsait, a gyermekeket, sziileiket.

- Kapcsolatait a tapintat, elfogadas jellemzi.

- Nevelési kérdésekben a sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogus felé iranyitja.

- Diszkréten, titokként kezeli a tudomasara jutott informaciokat.

- Elfogadja, betartja a szabalyzatokat, megallapodasokat.

- Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsdhoz, megérzéséhez.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatai:

- A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja.

- Olyan id6pontban jelenik meg az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzéshez sziikséges oOltozékben munkavégzése helyszinén rendelkezésre
alljon.

- Betegség, vagy egyéb varatlan ok miatti tdvolmaradasat haladéktalanul jelzi az
ovodavezetés felé.

- Tevékenységét gy végzi, hogy azzal a gyermekcsoport életét, nyugalmat, napirendjét

egyidejlileg biztositja.

- A sziil6k szdmara a gyermekekkel kapcsolatos informaciokat csak az 6vodapedagogus
hatarozott, konkrét megbizasa utan adhat, amely szervezési feladat elvégzeését segiti
ill. elémozditja az eredményes megoldast.

- Az 6voda linnepein, megemlékezésein, rendezvényein minden kiilon meghivas nélkiil
részt vesz, mint a neveld munkat kozvetleniil segitd munkatars.

- Az 6voda targyait, eszkozeit rendeltetésszertien, felelosséggel hasznalja, 6vja.

- Kozremiikddik a balesetmentes kornyezet biztositdsdban, betartja a munka-, tiiz- és
balesetvédelmi eldirasokat.

- A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkaidejében csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el az intézmény teriiletét, illetve

munkavégzésének helyét (pl. szinhaz, sportcsarnok stb.)

Mobil telefont lehalkitott lizemmodban tarthat magéanal és csak halaszthatatlan
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esetben, a munkafolyamat akadéalyozasa, zavarasa nélkiil hasznalhatja, de nem a
gyermekek ¢€s a szlilok kozott

Gondozasi feladatok:

A gyermekeket és kiséroiket szeretetteljesen fogadja.

Aktivan részt vesz a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi teenddk ellatasaban.

Segit az 0ltozés- vetk6zés adta  feladatokban a napirendhez, tevékenységekhez és
gyermeki Onallésaghoz kapcsolodva az dvodapedagogus utmutatasa alapjan a
csoportszobaban, az 61t6zében €s a mosddban.

Segiti a gyermekek kulturalt étkeztetését.
Betartja a vonatkozé ANTSZ, HACCP, munka-, tliz- és balesetvédelmi eléirasokat.

A torna, mozgas el6tt és utan segit a gyermekek atoltozésében.

Segiti a gyermekek lefektetését, keltését, vetkOzését, Oltozését, sziikség esetén
feltigyel.
Az 6vodapedagdgusok kérése szerint el6késziti a gyermekek jatékahoz és egyéb
tevékenységeihez sziikséges targyakat, eszkdzoket, kiadvanyokat.

A sétak, kirandulasok kisérdje, az udvari élet részese.

A logopédiai foglalkoztatoba és a képességfejlesztd foglalkozéasra iddre kiséri a
gyermekeket.

Szervezési feladatok:

Egyezteti a napi létszamot: leadja a konyhara ill. a hidnyzok neveit irasban jelzi a
gazdasagi vezetonek.

A gyermekek foglalkoztatdsdhoz és az intézményi adminisztracié ellatdsdhoz

az 6vodapedagogusok és az 6vodai vezetok utmutatasa szerint adatokat gytjt,
Osszesit, fénymadsolatot készit.

A munkatarsak szamara sziikséges nyomtatvanyokat megnyitja, lefiizi (pl. jelenléti
iv, takaritasellenérzo lapok stb.).

A gyermekujsagok, kiadvanyok terjesztésében a gazdasagi vezetd kérésének
megfelelden jar el.

Alkalmanként kiildeményeket allit 6ssze, kézbesit kézbesitd konyvvel, postan ill. a
pénzintézet felé.

Az tnnepek, rendezvények, programok szervezési feladataiban az Ovodavezetd
utmutatésa szerint vesz részt.

Iddszakos feladatok:

Feliigyel a nap kozben megbetegedd gyermekre a sziild6 megérkezéséig. Fert6zo
betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirdsok, vezetdi utmutatasok szerint jar el.
Tevékenyen vesz  részt kornyezetiink (épiiletbelsd ¢és kiilsd) épitésében,
szépitésében.

Munkatars hidnyzasa esetén helyettesitési feladatot 1at el az 6vodavezetd utasitisa
szerint.

Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

Részt vesz az értekezleteken, munkatarsi megbeszéléseken, 0sszejoveteleken
Elsdsegélyt nyujt.

Zaradék:

A pedagogiai asszisztens munkakdrben foglalkoztatott munkatirs ellatja mindazokat a
tételesen fel nem sorolt feladatokat, amelyek munkakorétol nem idegenek, értelemszertien a
feladatkoréhez tartoznak, amelyekkel az dvodai vezetdk megbizzék vagy sziikséghelyzetbdl
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fakadnak.

A Munkakori leirds valtoztatdsanak joga megilleti a munkaltatot a megvaltozott
koriilményekhez igazodva.

Fegyelmi felelosség:

A munkakori leirasban foglaltak betartdsa munkakori kotelesség, megszegése fegyelmi
vétség. A munkavallalo az elvégzett munkaért, a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik. Kotelez6 a munkavégzés soran a targyak, gépek, eszkozok
rendeltetésszeri haszndlata! A hasznalat sordan észlelt meghibasodasokat haladéktalanul
jelezni kell az 6vodavezetd ill. a gazdasagi vezetd felé. Ennek elmulasztisa fegyelmi
felelosséggel jar.
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A dajka munkakori leirasa az érvényben 1€v6 jogszabalyok és az 6voda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban megfogalmazottak szem elott tartasaval készilt.

Heti munkaideje: 40 6ra
A napi munkaid6 hétfotdl péntekig a déleldttds héten: 6.00 — 14.00 oraig
délutanos héten: 9.00 — 17.00 6raig.
A dajkék heti valtasban latjak el teenddiket az elére ismert munkarendben foglaltak és
az 6voda nyitva tartasi rendje szerint.

A teljes munkaid6 betartdsa és intenziv kihasznaldsa erkolcsi kotelessége, megszegése
fegyelmi vétség!

A dajkdk munkavégzéséhez sziiksége ruhazat a munkavédelmi és HACCP eldirasok
szerint:
- fehér kdpeny ¢és fejfedd (sapka, kendd) az étkeztetéssel kapcesolatos
feladatellatashoz.
- szines kOpeny a gondozasi €s a takaritdsi feladatok ellatasdhoz.
- biztonsagos labbeli.
- gumikesztyli, munkavédelmi szemiiveg.

A dajka személyével kapcsolatos szakmai kovetelmények:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintadjaval (hangnem, beszédstilus, tiirelem) segiti a gyermekek fejlodését.

- Tiszteli a munkatérsait, a gyermekeket, sziileiket, kapcsolatait a tapintat, elfogadas
jellemzi.

- Nevelési kérdésekben a sziildket az 6vodapedagogus felé iranyitja.

- A tudomasara jutott informaciokat diszkréten, titokként kezeli.

A dajka:

- ugy végzi a tevékenységét, hogy azzal a gyermekcsoport életét, nyugalmat,

napirendjét
egyidejlileg biztositja.

- kdzremiikddik a balesetmentes kdrnyezet biztositdsadban, betartja a munka-, tliz- és
balesetvédelmi eldirasokat.

- az 0voda belsd életét hivatali titokként kezeli.

- a sziilok szdmara a gyermekekkel kapcsolatos informacidkat csak az 6vodapedagdgus
hatarozott, konkrét megbizéasa utan adhat, amely szervezési feladat elvégzését segiti
ill. eldémozditja az eredményes megoldast.

- az 0voda linnepein, megemlékezésein, rendezvényein minden kiilon meghivas nélkiil
részt vesz, mint a gyermekcsoporthoz tartozo, a nevel6 munkat kdzvetleniil segitd
munkatars.

A dajka munkakor legfontosabb feladatcsoportjai:
- munkajogi, munkavédelmi (munkarend, napirend...) és kdrnyezetvédelmi feladatok
- gondozassal Osszefiiggd feladatok
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- az étkeztetés teenddi

- szervezési feladatok a gyermekek napirendjéhez igazodva

- kornyezetvédelmi, takaritasi feladatok.

Naponta elvégzendd feladatok:

- gyermekek és kiséroik szeretetteljes fogadasa, segitségadas az 6lt6zés- vetkdzés
adta feladatokban a napirendhez, tevékenységekhez kapcsolddva.

- A gyermekek kulturalt étkeztetésének biztositasa.

- Etkeztetéskor talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést. Leszedi az edényzetet, eljuttatja a
konyhéaba a mosogatashoz.

- Betartja a vonatkozé ANTSZ, HACCP, munka-és balesetvédelmi eléirasokat.

- A gyermekek fogmoso felszerelésének tisztan tartasa.

- Az 6vodapedagdgusokkal egyiitt biztositja a gyermekek jatékahoz és egyéb
tevékenységeihez sziikséges eszkozoket (pl. ceruzafaragas, babaruhéak, babok
varrasa, javitasa, stb.).
A torna, mozgas el6tt portalanitja a parkettat €s segit a gyermekek atéltdzésében.
Aktivan részt vesz a gyermekekkel kapcsolatos gondozési teenddk ellatasaban.
Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését, keltését, vetkézését, 5ltozését.
A sétak, kirandulasok kiséréje, az udvari élet részese.
Munkarendjének megfelelden felel a sajat csoportszobdja tisztan tartasaban, higiénids
feltételek biztositasaban(porszivozas, portorlés, felmosas, jatékok fertOtlenitése,
szelldztetés, stb).
Az iroddk ¢és egyéb helyiségek takaritasa, rendjének megérzése a munkarendben
foglaltak szerint torténik.
A mosdd és WC-helyiségek fert6tlenitése, a folyosok, 1épcsdk, eléterek naponta
legalabb hdrom alkalommal torténd felmosdsa a munkarend adta feladatmegosztas
szerint.

Heti gyakorisaggal ellatando feladatok:

Az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése, kiilonds tekintettel a
balesetvédelemre.

Textilidk (to6rolkozok, asztalteritok, agynemii) cseréje és mosasa.

A csoportszobaban az asztalok, székek, berendezési targyak fertOtlenitése.

Novények gondozasa.

A tisztitashoz, takaritashoz sziikséges vegyi anyagok vételezése, azok gondos elzarasa,
biztonsagos tarolasa és eldirdsszerti, takarékos hasznalata.

Ajtok, WC-paravanok fert6tlenitds lemosasa.

A fogmoso felszerelések és fésiik fertOtlenitos tisztan tartasa.

A szemetes edények, valamint a takaritdsi eszk6z0k tisztan tartdsa, fertOtlenitése.

Az 6voda helyiségeinek tisztan tartasa, pokhalozasa.

Idoszakos feladatok:

A nap kdzben megbetegedd gyermek feliigyelete a sziild megérkezéséig. Fert6zd
betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok, vezetdi ttmutatasok szerint jar el.
A jatékok, eszkozok fertdtlenitése.

Ablakok tisztitasa, parkanyok, lambéria, radiatorok, flitéscsovek lemosasa.

Az 6voda textilidinak cseréje, mosdsa, vasalédsa, javitasa (a gyermekek agynemiijének
mosasa 2 heti gyakorisdggal). Ezen feladatok elvégzése a gyermekek biztonsadganak
megorzése mellett torténik az idépont és hely koriiltekinté megvalasztasaval.
Kornyezetiink (épiiletbelso €s kiilsd) épitésében, szépitésében vald tevékeny részvétel.
Aktiv munkalkodés a csoport kiskertjében.
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- Az éves nagytakaritassal egyiitt jaro feladatok elvégzése.
- Elsésegélynyujtas.

Zaradék:

A dajka munkakorben foglalkoztatott munkatars ellatja mindazokat a tételesen fel nem sorolt
feladatokat, amelyek munkakorétdl nem idegenek, értelemszertien a feladatkoréhez tartoznak,
amelyekkel az 6vodai vezetok megbizzak vagy sziikséghelyzetbdl fakadnak.

A Munkakori leiras valtoztatdsdnak joga megilleti a munkaltatot a megvaltozott
koriilményekhez igazodva.

Fegyelmi felelosség:

A munkakori leirasban foglaltak betartdsa munkakori kotelesség, megszegése fegyelmi
vétség. A munkavallaldo az elvégzett munkaért, a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik. Kotelezd a munkavégzés sordn a targyak, gépek, eszkozok
rendeltetésszerti haszndlata! A hasznalat soran észlelt meghibasodasokat haladéktalanul
jelezni kell az ovodavezetd ill. a gazdasidgi vezetd felé. Ennek emulasztisa fegyelmi
felelosséggel jar.
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FUTO, KARBANTARTO, UDVARI MUNKAS
MUNKAKORI LEIRASA

Elvart magatartas, személyes tulajdonsagok:
- Joindulat, tiirelem segitokészség a munkatarsakkal, a gyermekekkel, sztilokkel.
- Az dvoda életével kapcsolatos informaciok diszkrét, hivatali titokként torténd kezelése.
- Keresztény emberhez mélto, példaado ¢€letvitel.

Karbantartasi feladatok:
- A berendezési-, hasznalati és felszerelési targyak kisebb javitasainak elvégzése.
- Jatékok javitasa az udvaron és a termekben.
- A vizesblokkokban a kisebb javitasi, karbantartasi munkalatok elvégzése.
- Vezetdi utasitdsra megrendeli a szakipari munkékat ¢&s figyelemmel kiséri azok
elvégzését.

Hazfeliigyel6i tennivalok:
- Az utca, a jardak rendbe tétele (seprés, ndvényzet irtasa a jardan, fal tovében,
ho eltakaritasa, sozast, sziikség esetén a munkaidén beliil tobbszor is, ill azon tal is.
- Szemetes edények lritése a csoportszobakban, irodakban.
- Az udvar seprése, flinyiras, falevelek gereblyézése.
- Naponta (és az étel elfolyatdsa esetén sziikség szerint) a kapualj felmosasa.
- Folyamatosan a fii, fak, bokrok, viragok apolasa.
- Kornyezet- és balesetvédelem: rend, tisztasag, biztonsag eldmozditasa.
- Az épiilet allagaban észlelt hibak, hianyossagok jelzése az 6vodai vezetok felé.
- Feliigyelet, hogy az intézmény teriiletén illetéktelen személy ne tartézkod;jék.
- Gondoskodas a hulladék megfeleld tarolasarol, a szemeteskukak hetenkénti tliritésérol.
- A tornaterem rendben tartasa, a 1épcso hetenkénti felmosasa.
- A padléslépcson valo szabad kozlekedés lehetdségének megdrzése.
- A padlés rendben tartasa a tlizvédelmi szabalyok betartasaval.

Munkakori feladatok a fiitési idényben:
- Reggeli munkakezdéskor a csoportszobak homérsekletének ellendrzése, a termosztat
atallitasa a megfeleld homérséklet biztositasara.
- Takarékossagra torekvés a flités és az dramhasznalat terén.
- Tiiz-, munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa a munkavégzés soran.

Gyermekeket érinté feladatok:
- Naponta kétszer (reggel és a déleldtti jaték utan) felassa a homokot a homokozdban.
- Sziikség szerint locsolja a homokot, a fiivet.
Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, rendezett mozgasteret.
Kikiiszoboli a baleseti- és veszélyforrasokat.
Munkdjat ugy végzi, hogy teenddivel a napirendet, a gyermekek tevékenységeit és
nyugalmat ne zavarja.

Egyéb teendok:
- Vezetdi kérésre elvégzi a bevasarlast, hazaszallitja az arut.
- Ellatja a kézbesitést, ellenjegyezteti az atvételt.
- Feladja a postai kiildeményeket.
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Zaradék:

Ellatja mindazokat a tételesen fel nem sorolt feladatokat, amelyek munkakorétdl nem
idegenek, értelemszertien a feladatkorébe tartoznak, amelyekkel az 6voda vezetdi megbizzak,
vagy sziikséghelyzetbol fakadnak.

A Munkakori leirds valtoztatdsanak a joga megilleti a munkaltatot a megvaltozott
koriilményekhez igazodva.

Fegyelmi felelossége:

A Munkakori leirasban foglaltak betartasa munkakori kotelesség, megszegése fegyelmi
vétség. A munkavallalo az elvégzett munkaért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozik.
Koételez6 a munkavégzés soran a targyak, eszkozok, gépek rendeltetésszerli haszndlat! A
hasznalat soran észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelezni kell az dvodavezetd ill. a
gazdasagi vezetd felé. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vondssal jar.
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MUNKAKORI LEIRAS

KONYHAI MUNKAKORBEN DOLGOZO MUNKAVALLALO RESZERE

A konyhai munkakorben dolgozé munkavallald munkakori leirdsa az érvényben [évo
jogszabalyok, a HACCP eldirdsai és az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
megfogalmazottak alapjan késziilt.

A konyhai dolgoz6é munkaideje: napi: 6 ora
heti: 30 6ra

Munkakdrét heti valtasban latja el: délel6ttos héten: 8.00 — 14.00 oraig
délutanos héten: 11.00 — 17.00 oraig.

A munkaid6 betartdsa és pontos, lelkiismeretes kihasznalasa keresztény emberhez méltdan
emberi kotelesség.

Feladatai:

8.00 oratdl: a tizorai atvétele
- ellenoOrzése
- elkészitése
- adagolasa

- kikészitése a talald kocsira, ételliftbe
- ételminta vétele.

9.30-t61 a tizorainal hasznalatos edényzet elmosogatasa, csoportonkénti rendezése.
11.00-tol az ebéd atvételéhez sziikséges edényzet eldkészitése
- az ebéd €s az uzsonna atvétele
ellendrzése
- Az ebéd adagolésa,
- kiadasa a csoportok felé.
- Az ebéd utan haza mend gyermekek uzsonndjanak elkészitése, kiadasa a csoportokba.
- FEtelminta vétele.
- Terités a dolgozok étkezéséhez.

12.30-t6l Az ebédnél haszndlatos edényzet elmosogatasa.
A konyha rendbe tétele, takaritasa.
14.00-t61 Az uzsonna elkészitése
- adagolésa
- kiadasa.
15.30-t61 Az uzsonnanal hasznalt edényzet elmosogatasa.
A konyha rendbe tétele, takaritasa.
Masnapi tizorai fogadasahoz az edényzet elokészitése.
- Betartja a HACCP, az ANTSZ és a munkavédelmi, balesetvédelmi eldirdsokat.
- Vezeti a HACCP rendszer altal eldirt adminisztraciot.
- Gondoskodik a konyhai munkalatokkal kapcsolatos edények napi tisztitasarol.
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A konyha napi takaritdsan tal elvégzi a heti fertOtlenitést, a nagytakaritast, a

hiitészekrény leolvasztasat.

- Az ételmaradék gytjtését, szallitdsat (a szerzodésben foglaltak szerint ) figyelemmel
kiséri.

- Mossa és vasalja konyha kezelésében 1évo textilidkat.

- A munkakdrében észlelt hidnyossdgokat, meghibasodasokat jelzi az &vodai
vezetdknek.

- Munkateriiletén felel az 6voda vagyonvédelméért.

- Segit az also6 szinten a gyermekek délutani pihenése utani feladatellatasban.

- Részt vesz a tavol 1évé dajka feladatelosztassal, Osszefogassal torténd

helyettesitésében.

Zaradék:

A megfogalmazottakon kiviil ellatja mindazokat a tételesen fel nem sorolt feladatokat,
amelyek munkakorétol nem idegenek, amelyek a munkakor rendeltetésébdl megéllapithatéan
a tevékenységi korébe tartoznak, amelyekkel az oOvoda vezetéi megbizzak, vagy
sziikséghelyzetbdl fakadnak.

A Munkakori leirds valtoztatasanak a joga megilleti a munkdltatot a megvaltozott
koriilményekhez igazodva.

Fegyelmi felelossége:

A Munkakori leirasban foglaltak betartasa munkakori kotelesség, megszegése fegyelmi
vétség. A munkavallald az elvégzett munkaért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Koételez6 a munkavégzés soran a targyak, eszkozok, gépek rendeltetésszerli haszndlat! A
hasznalat soran észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelezni kell az 6vodavezetd ill. a
gazdasagi vezetd felé¢. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonassal jar.
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SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDIJE

Készitette:
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A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Jogszabalyi hattér:

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A §
(5) bekezdése alapjan az intézményvezetd koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérdl, amely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.
Az intézménynél el6forduld szabdlytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet
kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag fogalma:

A szabalytalansag valamely 1étez0 :
- szabalytol,
- jogszabalyi rendelkezéstdl,
- helyi rendelettol,
- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol valo eltérés,
- azokban megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa fakadhat:
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbol.

2. A szabalytalansagok korének meghatarozasa:

Ezen eljarasrend tekintetében szabalytalansdgnak mindsiilnek azok a szabélytalansagok,
melyek mértékiik alapjan:

- bunteto-,

- szabdlysértési,

- kartéritési,

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja:

A szabalytalansdgok kezelési rendje meghatdrozasanak célja a szabélytalansdgok
eléfordulasanak ill. megismétlddésének megeldzése.

A megel6zés érdekében, a szabalytalansdgok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a
folyamatos, eldzetes, utolagos vezetéi ellenérzés (FEUVE) rendszerbe uj elemeket kell
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beépiteni, hogy a folyamatos, a elézetes valamint az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkozével a
szabalytalansag eléfordulasa, illetve ismételt felmertilése kivédhetd legyen.

A FEUVE- rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni:

- a belsO ellendrzésnek az érintett teriiletekre vonatkozo megéallapitésait,

- a mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényeit, okait, koriilményeit,

- felelés személyeket.

A FEUVE-rendszer miukddtetése soran a belsd ellendrzési tapasztalatokat ugy kell
hasznositani, hogy:

- az adott teriiletre meghatarozott részletes szabalyozassal,

- a szabalyozas megismertetésével, betartasaval, betartatasaval,

- a kozvetlen felelosok meghatarozasaval

az Ujabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

4. Altalanos elvek:

A FEUVE- rendszer kialakitasaval az oOvoda vezetdje az Ovodai vezetdkon

(6vodavezetd  helyettes,  gazdasagi  vezetd,  mindségfejlesztési  vezetd)

kozremiikddésével gondoskodik arrdl, hogy a munkatdrsak a munkavégzésiik soran a

szabalytalansagokat elkeriiljék.

- A FEUVE-rendszer kielégitdé miikodését biztositani kell az 6voda, mint intézmény
minden tevékenysége soran.

- Kiilon figyelmet kell szentelni az intézmény azon tevékenységeire, folyamataira, ahol
magas a szabalytalansdgok eléforduldsanak kockazata.

- Olyan feladatok meghatarozéasa indokolt, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés

lehetdségét illetve korlatozzak az okozhatd kar mértékét.

5. A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok és kezelésiik a szabalytalansagok
megeldzése érdekében:

Az intézményilinknél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok:
- vagyonvédelem,
- gazdalkodas,
- pénziigyi tervezések, tevékenységek,
- kozlekedés az épiileten beliil,
- étkeztetés,
- jaték, mozgas
- takaritas, fertOtlenités,
- munkavallalok egészségligyi alkalmassaga,
- udvari élet,
- sétak, kirandulasok.

Folyamatos belsd ellenérzés mellett:
- rendszeresen at kell tekinteni az intézmény bels® szabdlyzatait, eljarasrendeket,
szabalyozott folyamatokat,
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- vizsgalni kell a folyamatleirdsok ¢és a ténylegesen megvalosulé folyamatok
Osszhangjat,

- keresni kell az okokat és a felelosoket az eltérés esetén,

- aszabalyossag kovetelményeinek megfelelden a szabalyozok modositasa,

- amodositott eljaras kovetésének, betartasanak ellendrzése.

A pénziigyi folyamatok és kezelésiik:

A pénziigyi tranzakciokban nagy kockazatot rejt6 feladatok, folyamatok esetén a
szabalytalansagok kikiiszobolése, kezelésének eljarasrendje:
- a pénzintézetnél bejelentett alairassal bird személyek rendelkezhetnek pénziigyi folyamatok
felett,
- bels6 szabalyzatok készitése, betartasa,
- pénziigyi folyamatok ellendrzése, utalvanyozas,
- a valodisag, hitelesség érdekében egyes pénziigyi folyamatok végigkisérése:
= dologi kiadasok, készletbeszerzés nyomon kisérése (jogossag, célszeriség, takarékos
hasznalat, tarolas, nyilvantartasba vétel stb.)
= leltar,
= alapfeladatok ellatasa,
= intézményi étkeztetés,
= személyi juttatdsok,
= beruhazasok stb.

6. Az intézményvezeto értékelési feladata a szabalytalansagok megel6zése érdekében:

Az ovodavezetd a szabalytalansagok elkeriilése, megeldzése, megakadalyozésa érdekében
évente legalabb egy alkalommal értékeli az érintettekkel az egyes miikodési folyamatokat.
Ezen értékelésbe bevonja a vezetd beosztasu munkatarsakat is.

Az értékelés kiemelt tertiletei:

- az egyes tevékenységek, folyamatok soran megmutatkozd koriiltekintd eljaras,
tudatossag,

- a FEUVE-rendszer miikddtetése, modositasa kelld rugalmassaggal valaszol-e a feltart
szabalytalansagok kezelésére,

- utalnak-e az ellendrzési tapasztalatok olyan teriiletekre, amit a FEUVE-rendszer nem
tekintett at,

- megfeleld-e az ellendrzés gyakorlata.

Az intézmény vezetdje a FEUVE- tevékenységet koteles értékelni:
- belso ellendrzés soran feltart szabalytalansagok,
- kiilsd ellenérzés megallapitasai alapjan.
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7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén:

- Az ellendrzési tevékenységet ellatd személy haladéktalanul értesiti az dvodavezetdt a
szabalytalansag észlelése esetén.
- Amennyiben az 6voda vezetdje észlel szabalytalansagot:
- = sajat hataskorben intézkedik a szabalytalansag megismétlodésének elkeriilésére,
= tajékoztatja a fenntartot, aki feliigyeletet gyakorolva gondoskodik a megfeleld
intézkedések meghozatalarol, illetve eljaras meginditasarol.

rrrrr

Biinteto eljaras:

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. toérvény 10.§ (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetd eljarasrol szolo 1998. évi XIX. Torvény (Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birdsdgnak, az ligyészségnek és a nyomozod hatdsdgnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetd eljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél
vagy a nyomozati hatdsagnal kel megtenni.

Szabalysértési eljaras:

A szabalysértésekrol szolo LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az a
jogellenes tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet térvény,
kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, ill. a szabalysértési hatosag
részeérdl eljard személy észlelése vagy tudomadsa alapjan indulhat meg.

Karteritési eljaras:

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 339.§ (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy Uigy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljards meginditdsa a Polgari rendtartasrol szold 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. fejezet: a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybol szdrmazo perek) az irdnyaddak.

Kartéritési felelosség tekintetében eligazitast adnak a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992.
évi XXIIL torvény (Mt.) valamint a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras:
Fegyelmi feleldsség és fegyelmi eljaras tekintetében a Munka térvénykonyve valamint a
Kozalkalmazottak jogallasat szabalyozé torvény megfeleld rendelkezései az iranyadok.
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A MUNKAIDO NYILVANTARTASARA VONATKOZO SZABALYOK

A) A MUNKAIDO NYILVANTARTASA

A munkaid6 nyilvantartasanak jogi hattere a Munka Torvénykonyve 140/A §-a.

Ennek értelmében minden munkaltatd koteles nyilvantartani a munkavallalok rendes és
rendkiviili munkaidejével, szabadsagkiaddsaval, egyéb munkaidé-kedvezményével
kapcsolatos adatokat.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat moédositdsaban e paragrafus alapjan a:
- Jelenléti iv
- Munkaidd-nyilvantartas
- ,,Tanitasi idokeret”

vezetésének eljarasi szabalyai keriilnek rogzitésre.

1. Jelenléti iv

- Vezetésének célja:
a dolgozoknak az intézményben eltdltott tényleges idétartamanak nyomon kdvetése.

- tartalma:
az Ovodaba érkezést6l az intézménybdl torténd tadvozasig terjedd idétartam, mely az
6vodapedagdgusok esetében magaba foglalja
= a kotelez6 ovodai foglalkozasokkal lekotott munkaidot,
= a kotelezd oran feliil az intézményben ellatott munkakori feladatokkal kapcsolatos
teenddkre forditott 1dot.

- kitoltoje:
Minden 6vodai dolgoz6 az alairdsaval ellatva dnmaga rogziti érkezésének és tavozasanak
iddépontjat.

- fellelhetosége:
= az also szinten az 0lt6zoben,
= a fels6 szinten a neveldi szobaban talalhato.

2. A munkaidd-nyilvantartas

-tartalma:
A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaidd-nyilvantartas tartalmazza a heti 40 6ras
munkaiddn beliil a munkaidd kételezd ovodai foglalkozasokkal le nem kétott részében ellatott
feladatokat, kiilon megjelolve:

- az intézményen beliil
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- az intézményen kiviil ellatott feladatokat.

Az ellatando feladatok listaja:
= sorszdmozott, de nem lezart, sziikség esetén modosithato.
= minden érintett altal ismert, elfogadott.
= ezen dokumentum I. szdmu mellékletét képezi.

A nyilvantartas vezetésének szabalyai:

a) A nyilvantartds vezetése minden Ovodapedagdgus kotelessége az 2. pontban foglalt
adatokkal:

- nevelési évenként,

- heti bontasban,

- egyénileg,

- erre a célra rendszeresitett flizetben,

- a listarol szamokkal atirva.

b) A nyilvantartas:
az ovodai foglalkozdsokon til, az intézményen beliill és kiviil ellatott tevékenységek
rogzitésére szolgal.

¢) A nyilvantartas ellendrzésére, egyeztetésére, elfogaddsira heti rendszerességgel az
ovodavezetd illetékes az adott id6szak (hét) lezarasat kovetden (I1. szamu melléklet).

B) ,,TANITASI IDOKERET”

A 2006. évi LXXI. torvény 20 § (2) A kozoktatasrol szold 1993. évi torvény 1. szamu
melléklet Harmadik rész I1/6. pont modositasara ekként fogalmaz:

»A pedagdgus kotelezd orajat az d6vodaban a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra (6vodai foglalkozasok) ...kell forditani”.

A tanitasi idOkeret” jelentOsége, fontossaga abban van, hogy a rendes munkaidén beliil
ellatott ovodai foglalkozasokért oradij csak a ,tanitasi idOkereten” feliil teljesitett
foglalkozasokért jar, a ,,tlora-elszamolas™ kéthavonta torténik.

A Munka Torvénykonyve (Mt.) 118/A § szerint a munkaidé legfeljebb kéthavi keretben
hatdrozhatd6 meg. A ,tanitdsi idOkeret” is két honapra szol, melynek megallapitisa a
kovetkezé modon torténik:

- A két honapra esé Ovodai foglalkozasi napok (tanitasi napok) szdmat megszorozzuk az
ovodapedagdgus munkakdrre megallapitott kotelezd oraszam (32) egydtodével (6,4).
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- A torvény altal biztositott, beosztashoz kotott oraszdmkedvezmények figyelembe vételével
torténik a szamités a vezetd és magasabb vezetd esetében.
- Ezt a személyenként megallapitott ,,tanitasi idokeretet” csokkenteni kell a heti kotelezo
oraszam egyotodével
- minden olyan esetben, amikor az dvodapedagogus kiesé napja a Mt. 151. § (2)
bekezdésében megjelolt tavollét napjaira esik, vagyis, amikor az 6vodapedagdgus
tavolléti dijra jogosult (pl. évi rendes szabadsag).
- ha a kies6 nap az O&vodapedagogus keresOképtelensége idejére esik, amikor
tappénzben, gyermekapolasi tdppénzben részesiil.

- A munkaiddkeret befejezd idOpontjdban, vagyis a két honap elteltével az 6vodavezetd
minden ovodapedagogus esetében megallapitja a ,tanitdsi idokeret” teljesitését — azaz
Osszegzi a kotelezO oraba beszamithat6 ténylegesen ,,megtartott dvodai foglalkozasokat”.

- Oradij a ,tanitisi idékeretet” meghaladd tobbletfoglalkozasokért jar, tehat ,,talora-
elszamoléasra” minden masodik honapban keriilhet sor.

A ,,Tanitasi idokeret” megallapitasanak, teljesitése kiszadmitasanak menetét ezen dokumentum
I1I. szamu melléklete tartalmazza.
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A MUNKAIDO ES A ..TANITASI IDOKERET” TELJESITESENEK
NYILVANTARTASA

A ..tanitasi idokeret” megallapitasa, teljesitésének kiszamitasa

1. Elsé lépés: az egyes 6vodapedagogusok ,,tanitasi idokeretének™ megallapitasa.
Az oOvodavezetd kiszamitja az adott két honapra esO ,tanitasi” napokat, ¢&s
megszorozza az adott pedagéogus munkakdrre megallapitott heti kotelezd oraszam
egyotodeével. ( Az egyotdddel torténd szamitas a kotelezd orak 6t napra egyenletesen
torténd elosztasabol fakad.)

Roviditések:
tik = tanitasi idokeret
ko = heti kotelezd oraszam
tn = tanitasi napok szama

ko
tik = ---. tn
5
Az els6 1épés megtételekor szem el6tt kell tartani:

- az egyotod kotelezo oraszam : atlagos szamitasi alap

- az intézményvezetdk, intézményvezetd-helyettesek kotelezd oraszdmat a Kt. 1. sz.
melléklet Harmadik rész 1. fejezetében rogzitett kotelezd 6raszamokkal kell szamolni.

- A ,tanitdsi” napok kiszdmitasakor figyelmen kiviil kell hagyni a nevelés nélkiili
munkanapokat, a sziinnapokat, a munkasziineti napokat (Kt. 52.§ (2)).

2. Masodik 1épés: az adott két honap letelte utan az intézményvezetd — a személyenkénti
nyilvantartasok alapjan — Osszesiti a teljesitett ordkat (kotelezo ordk, intézményen beliil €s
kiviil ellatott feladatok), a kies6 napok miatt levonhat6 6rak szamat, az egyéni
orakedvezményeket és a kdvetkezd képlet alapjan megallapitja a pedagdgus teljesitmény-
mutatojat.

A kies6 munkanapokkal a ,,tanitasi idokeret” (tik) a kdvetkezdé modon csokkenthetd:
Roviditések:
kno = kiesd napok miatt levonhat6 6rak

kn = kies6 napok
ko = heti kotelez6 oraszam

ko
kno = kn. ---
5
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Ha az ovodapedagbdgus tavol toltott napjara (napjaira pl.: péntek) esé kotelezd oOraszam
kevesebb, mint a heti kotelezd draszam egyotdde, a tavol téltott nap(ok)ra akkor is a szamitott
oraszamokat ( heti kotelezd oraszam egyotode ) kell figyelembe venni a ,tanitasi idokeret”
(tik) teljesitésében.

Roviditések:

tik = tanitdsi idokeret
tto = ténylegesen teljesitett ,,tanitasi” ora
tkf =, tandran” kiviili foglalkozas
ef =egyéni foglalkozas
kno = kiesd napok miatt levonhato 6rak
eo = egyéni orakedvezmény
tm = teljesitménymutato

tm = (tto + tkf + ef + eo + kno) — tik

3.Harmadik lépés:

Az el6z6 pontban meghatarozottak szerint kiszamitott 6ratdmeget, teljesitménymutatot
(tm) az alabbiak szerint kell alkalmazni:

- atm =0, nincs sziikkség munkaltatdi intézkedésre.

- atm = negativ eléjelii szam, nincs sziikség munkaltatoi intézkedésre

- atm = pozitiv eldjelii szam, akkor le kell vonni a kotelezd ordkkal ellatott feladatok
oraszamat (6vodaban = tik ) és a fennmaradé 6rak utan jar oradij.

Ertelmez6 pontok:

- A teljesitett ordkba be kell szamitani a rendszeres és eseti helyettesitést,
tobbletmunkat.

- A kies6 napok megéllapitasakor (kn) a Mt. 151.§ (2) bekezdésében felsorolt, tovabba
a keresOképtelenség miatti tavolléteket kell figyelembe venni.

- Az egyéni orakedvezmények alatt (eo) a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész I1/7.
pontjaban foglalt kedvezményeket kell érteni a Kt. 52. § (3) bekezdés figyelembe
vételével.

- A tanitasi idOkeretet csokkenteni kell a keres6képtelenség iddtartamaval is.

4. Negyedik lépés:

A ,tanitasi idOkeret” teljesitésének megallapitasat kovetden meg kell vizsgalni a heti teljes
munkaidd teljesitését: meg kell nézni, tallépte-e az 6vodapedagogus a napi 8, ill. a heti 40
orat. A napi 12, ill. a heti 48 6rds munkaidd-korlatozas szabdlyat tekintve a napi 12 orés
munkaidd tallépése csak abban az esetben ismerhetd el, amikor ezt az utazds idOtartama
indokolja a més varosban szervezett tovabbképzések, munkakozosségi foglakozdsok
alkalmaval. A heti 40 6rds munkaidd tallépését azonban ez sem ndvelheti a 2 hénapos
iddkeret atlagaban.
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