,Barmit széltok és tesztek,
mindent az Ur Jézus nevében tegyetek,

s adjatok halat altala Istennek, az Atyanak.” (Kol. 3,17)
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1. A SZABALYZAT HATALYBA LEPESE

1.1. A Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az 6vodavezetd késziti el. A sziilék véleményezése, a neveldtestiilet elfogadasa és a fenntartd
jovahagyasa napjan Iép hatdlyba ¢és hatdrozatlan idére szol. Modositasra jogszabaly
valtozasok esetén és akkor kertil sor, ha a fenntartd, a nevel6testiilet, illetve a Sziil6i Szolgalo

Kozosség (sziili szervezet) erre javaslatot tesz. Evente feliilvizsgaljuk.
1.2. SZMSZ személyi hatalya :

A Szabélyzat érvényes az 6voda minden alkalmazottjara:
e pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra,
e neveldmunkat segitdkre,
e cgyéb munkakdrben dolgozora,
e sziilokre,
e az 6vodaba jar6 gyermekekre,

e az ovodaban munkat vallalokra.

Betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat meghatdrozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, iranyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait, szervezeti felépitését, az

ellendrzés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo6 szabalyozast.

Célja az alapfeladatok elvégzésének biztositdsa és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.
Az intézmény a munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.
Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok:

e Magyarorszadg Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

e 2011. évi CXC torvény. a nemzeti kznevelésrdl



3. L.

A mindenkor hatdlyos Magyarorszdg koltségvetésérdl szolo torvény2012. évi |.
torvény a munka torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
326/2013. (VII. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

363/20122 (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatasokban val6 kozremikddés feltételeirdl

15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

Mindenkor hatalyos tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendelet

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

229/2012. (VI1I11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

3. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény neve: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda

Roviditett neve: Mustarmag Ovoda

Székhely cime: Szolnok, Templom ut 8. (4 gyermekcsoport, 100 f6)

Telephely cime: Szolnok, Verseghy park 4. (2 gyermekcsoport, 47 £6)

Az intézmény tipusa: Ovoda, kéznevelési intézmény, alapfoku nevelési
intézmény

Alkalmazotti 1étszam: 23,516 16 6vodavezetd

12 {6  ovodapedagogus
6 f6 dajka
216  pedagdgiai asszisztens

1 f6 oOvodatitkar



16 rész munkaidds gazdasagi vezetd
(heti 20 6ra)
116 karbantart6

Gyermekcsoportok szdma: 6 vegyes életkort csoport

Felvehetd maximalis 1étszam: 147 £6

3.2. Az intézmény alapitéja, OM azonositdja
OM azonositdja: 201078

Az intézmény alapitdja:

Véci Egyhdzmegye Ordinariusa

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Az intézményfenntartdéja és miikodtetdje :
Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF)
2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Az intézmény miikodési/ellatasi teriilete: Szolnok Megyei Jogu Varos és vonzaskorzete

3.3. Az intézmény feladatai

A gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az dvodai nevelés a teljes dvodai életet magéaba foglalod foglalkozasok keretében zajlik.
Kiemelt feladatunk a keresztény szellemii 1égkor biztositasa, katolikus keresztény vilagnézet
megalapozasa.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytatunk (Alapité Okiratban foglaltak szerint).

Az intézmény alapfeladatait az Alapité Okiratban meghatarozott keretek kozott, a vonatkozo
agazati jogszabalyoknak, szakmai szabalyoknak, a fenntarté ¢és feliigyeleti dontéseinek,
iranyitasanak megfelelden végzi.

Az intézmény az 6vodas koru gyermekek nevelését, és a gyermekek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat latja el. Az oOvoda, felelds a gyermekek testi, lelki, szocialis
fejlodéséért, a gyermekkozosség kialakulasaért és fejlodéséért. Ennek érdekében a gyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban egylittmikodiink a

szulokkel.



3.4. Alapfeladat
a.) ovodai nevelés
b.) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheto, sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése Nkt. 4.§ 25. .. aki a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd
Ellatandé egyéb tevékenységek:

TEAOR 5629 Egyéb vendéglatis TEAOR 9491 Egyhazi tevékenység TEAOR 8891
Gyermekek napkdzbeni ellatasa

TEAOR 6820 Sajat tulajdon, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

3.5. Az alaptevékenység feltételei, forrasai

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

A feladatvégzés gazdasagi-pénziigyi feltételei:

A koltségvetési intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besoroldsa a gazdalkod4s modjanak,

megszervezésének modja szerint: Onalloan gazdalkodd egyhazi intézmény

3. 6. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

Hosszl bélyegzd: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda
5000 Szolnok, Templom 1t 8.
Adészam: 18841307--16

Korbélyegzo: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda

Az intézményi bélyegzdk haszndlatara jogosultak:
- Ovodavezetd
- ovodavezetd helyettes

- gazdasagi vezetd

3.7. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

e Alapito okirat

e Pedagogiai Program



Eves Pedagogiai munkaterv

Hatalyos SZMSZ és Hazirend

Adatkezelési szabalyzat

Onértékelési program, Eves onértékelési terv

Tovabbképzési program, Eves tovabbképzési terv

4. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelés magaban foglalja az évodai nevelést. A gyermek abban az évben, amelynek

augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év elsd napjatol legalabb napi

négy oOrdban o6vodai foglalkozason koteles részt venni. A sziild - targyév aprilis 15. napjaig

benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az

augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast

érdemlo esetben, jabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a

gyermek az oOtodik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (felmentést

engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek

csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai nevelés téritésmentes

A romai katolikus 6voda elkotelezett a keresztény értékrend mellett. Célja a katolikus
keresztény vilagnézet megalapozasa.

Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol.

Az intézmény feladatanak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit
vessziik figyelembe, azonos feltételeket biztositunk minden gyermek szamara.

Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak
meglrzéséért, az  Ovoda  rendjének,  tisztasdganak  meglrzéséért, az

energiafelhasznéldssal valo takarékoskodasért.



5. A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI
RENDJE

A koznevelési intézmény belsé szervezeti felépitésének meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkendmentesen a kovetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lassa el.
5.1. Az intézmény felelos vezetoje

A koznevelési intézmény vezetdje felel0s az intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdoi jogokat és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntartd6 nem
utal mas hataskorbe.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja. A nevelési intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkaért, az
intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért, a gyermekvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelémunka szinvonalas, biztonsagos és

egészséges feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek

rendszeres egészségiigyi szirdvizsgalatinak megszervezéséért.

A nevelési intézmény vezetdjének feladata:

e a munkatarsi kozOsség vezetése,

¢ aneveldmunka iranyitasa,

e iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenység-/projekt és a nevelési terv és egyéb
dokumentumok kidolgozasat és 6sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetévé
tegyék a helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesiilését valamennyi
gyermek szamara,

e iranyitja az intézmény hosszl és rovid tavh terveinek lebontasat és 6sszehangolasat,
biztositja azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését,

e tamogatja munkatarsait Szakmai terveik €s feladataik teljesitésében,

e anevelési, fejlesztési terveket az intézmény sajatossagaihoz igazitja,
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iranyitja a differenciald, az egyéni tanulasi utak kialakitasat célzo nevelés,
tanulastamogato eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést,

gondoskodik rola, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis timogatést
kapjanak,

a jovokép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsé és belsd

kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

Szervezi ¢és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, keresztény pedagdgiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éptilését,

képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani,
folyamatosan nyomon kdveti a célok megvalosulasat,

a vezetés tamogatja, és szivesen befogadja, a nevelés, fejlesztés eredményesebbé
tételére iranyul6 kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket,

a munkatarsak feleldsségét, jogkorét €s hataskorét egyértelmiien meghatarozza,
felhatalmazast ad,

iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belso intézményi ellendrzési-értékelési rendszer
kialakitasaban és mukodtetésében,

aktivan mukodteti a munkakozosséget, az egyéb csoportokat, tdmogatja az
intézményen beliili egyiittmikodéseket, és részt vesz a team munkakban,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tudésra van sziiksége az
intézménynek, gondoskodik a tovabbképzésekrol,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mitkodését befolyasold jogi
szabalyozok valtozasait,

az 6vodapedagogusokat az dket érintd, a munkdjukhoz sziikséges jogszabaly-
valtozasokrol folyamatosan tajékoztatja,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, a végrehajtas megszervezése
és ellendrzése,

a vezetoi feladatok szakszerti ellatasa és 6sszehangolésa,

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

a katolikus értékrend érvényesitése a nevelémunka gyakorlati megvaldsitasaban,
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a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény mitkodéséhez

szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

o gazdalkodassal 0sszefliggd feladatok naprakész ellatésa,

o feleldse és egyben iranyitdja is az informacidaramlasnak, a szolgaltatds mindségének,

o felelds az intézmény mitkddtetéséért és a vagyonkezelésért, vagyonvédelemeért,

e gyermek és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése, iranyitasa,

e a fenntartoval és egyéb partnerekkel valo egylittmiikodés,

e személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel és a partnereket képviseld
szervezetekkel torténd kapcsolattartasban,

e Ovodai iinnepek méltdé megszervezésének iranyitasa,

e ataniigyi nyilvantartas,

e az alkalmazottak munkajanak 6sszehangolasa,

o felelds a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

e az 6voda mukodésének, az alkalmazottak munkajanak fejlesztd céla ellendrzése,
értékelése, elismerése,

e Vvezetdi hatékonysagat onreflexidja, a kiilsd értékelések, sajat €s masok tapasztalatai

alapjan folyamatosan fejleszti.

Az dvoda vezetdjét a fenntartd meghatarozott idétartamra bizza meg.

5.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az o6vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsaival, az ovodavezet6-helyettessel és a
gazdasagi vezetdvel latja el.

Az Ovodavezeté kozvetlen munkatarsai munkajat munkakori leirasuk, valamint az
6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az ovodavezetd-helyettes megbizdsat a nevelStestiilet véleményezési jogkorének

megtartasaval, az intézményvezetd adja.

5.3. Az intézmény vezetosége

Intézmény vezetOségének tagjai:

e az Odvodavezetd

e ovodavezeté-helyettes
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e gazdasagi vezetd

Az intézmény vezetdsége rendszeresen (hetente) megbeszélést tart.

5.4. Vezeto helyettesitésének rendje

Eseti, vagy tartos tavollét esetén az ovodavezetét az 6vodavezeté-helyettes helyettesiti. Az
ovodavezetd helyettest akadalyoztatdsa esetén az éves munkatervben megjelolt
o6vodapedagogus.

A vezetési feladattal megbizott Ovodapedagogus koteles ellatni az dvodavezetéssel
kapcsolatos faladatokat, megtenni a zokken6mentes miikodés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket..

5.4.1. A kiadményozas rendje

Az intézményt érinté minden iigyben a kiadméanyozast a vezetd végzi. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jogkort a vezetd-helyettes gyakorolja. A vezetd és helyettese egyiittes
tavollétében a vezetd altal irasban meghatalmazott 6vodapedagogus.

A kiadmanyozasi jog felhatalmazast ad az adott tiggyel kapcsolatos dontés meghozatalara.

5.5. Egyéb szakmai munkakorok, Kkiegészito, Kkisegité munkakorok, fizikai
alkalmazottak: gazdasagi vezetd, oOvodapedagdgusok, nevelémunkat segité dajkak,
pedagogiai asszisztensek, ovodatitkar, karbantarto.

Jogallasuk: a vezetd kozvetlen irdnyitasa al tartoznak.

A kinevezési és egyéb munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Helyettesités rendje. A gyermekek érzelmi biztonsaga érdekében az dvodapedagdgusok (a
nevel6tars tavolléte esetén) elsésorban sajat csoportjaban helyettesitenek.

Dajka munkatars tavolléte esetén a pedagogiai asszisztens IS végezhet a helyettesitést.

Reggel 6-8- ig, és délutan 13-18 oraig a dajka is ellathat gyermekfeliigyeletet, amennyiben
nem biztosithaté 6vodapedagogus a gyermekcsoporthoz.

F6bb feladataik:

A részletes feladatokat a munkakdri leirds foglalja magéban, amely a feladatkort, hataskort,
felelosséget tartalmazza. A munkakori leirdst a vezetdé a munkaszerzodéssel egyiitt adja ki és

évente aktualizdlja az éves munkaterv alapjan.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Intézményiink miikodésének tervezési rendszere

A pedagodgiai munka A szervezeti mikodés
szabalyozasa szabalyozasa
Pedagogiai program SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi
szabalyzat, Tovabbképzési program
Onértékelési Program Munkaltatoi Gazdalkodasi ]
l feladatok feladatok
Tovabbképzési program Munkavédelmi Koltségvetés
Tovabbkeépzési terv szabalyzat tervezése
Eves munkaterv Tlizvédelmi
l szabalyzat
HACCP

Gyermekcsoportok tervezési feladatai
Egyéni fejlesztési tervek l l
Gyermekvédelmi munkaterv
Munkak6z6sség munkaterve
Tehetségmiihelyek terve

Belso ellenOrzési terv

« l >
Az intézmény Onértékelése
«— y >
Fenntartoi ellen6rzések
—

A tervek elkészitése a nevel6testiilet bevondsaval torténik az eldzé év (mérési) eredményei, a
kornyezeti, tarsadalmi lehetdéségek elemzése alapjan. A  stratégiai ¢€s operativ
dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok megjelennek a tervezd munkéban és

annak ltemezésében.
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6.2. Az intézmény miikodése

A gyermekek nevelése, fejlesztése keresztény szellemben torténik.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek harmonikus fejlodésérdl, az egészséges ¢€s
biztonsdgos kornyezet feltételeinek megteremtésérél valamint a rendszeres egészségiligyi
vizsgalatok megszervezésérol.

Az o6voda kotelessége a tehetséggondozéas feladatai mellett, a hatranyos helyzetiiek
felzarkoztatasa, esélyegyenlOség biztositdsa, sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése,
fejlesztése, a gyermekvédelem, a gyermek fejlodését veszélyeztetd okok feltardsa, a kéros
hatdsok megelézése vagy ellensulyozasa. Az ovoda torvényben eldirt feladata, hogy a
gyermeket veszélyeztetd esetben intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda a gyermekeket munkanapokon hétfotél péntekig tart6 idészakban,

6 oratol 18 oraig fogadja. Az intézmény nyitvatartdsi ideje napi 12 6ra. Nemzeti iinnepeken
az 6voda zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvoda vezetdje
engedélyezi. Alacsony gyermeklétszam esetén csoportdsszevonasra keriilhet sor.

Nyéaron a sziikséges karbantartasi feladatok €és a nagytakaritas elvégzése idején zarva tartunk
az éves munkatervben megjeldlt id6tartamban, melyet a fenntarté engedélyez. Ez id6 alatt
folyamatosan gyermekfeliigyeletet biztositunk, mert a feladatellatadsi egymast valtva zarnak
be.

gy egész nyaron tudjuk biztositani a gyermekek évodai elhelyezését. Az 6voda nyari zarva
tartasarol legkésobb februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiléket. A nyari zaras ideje alatt kéthetente
meghatdrozott napon ligyeletet tartunk, déleldtt 8-13 oraig. Ezen iddszak alatt a hivatalos
iigyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személy intézi.

Amennyiben az intézmény személyi feltételei lehetévé teszik (minden 6vodapedagogus
munkakor betoltott és nincs hianyzas), a gyermekek fogadasa ovoné jelenlétében
torténik, ¢s a teljes nyitvatartasi idében 6vond foglalkozik a gyermekekkel. Gyermek egyediil
nem érkezhet, és nem tavozhat az 6vodabol.

A gyermeket annak a nagykori személynek lehet odaadni, aki a sziil6tdl irdsos
meghatalmazast hoz, vagy a sziild személyesen bemutatja az 6vodapedagdégusnak.

A vezeték intézményben tartézkodasa:

Az 6vodavezetd vagy helyettese a nyitvatartasi idoben allanddan az intézményben
tartozkodik. Akadélyoztatasuk esetén kijelolt 6vodapedagogus helyettesiti a vezetdt vagy a
helyettesét.
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A vezetdk betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a nevelOtestiilet altal
meghatalmazott, az éves munkatervben rogzitettovodapedagogus felel a nevelési intézmény
biztonsagos mitkodéséért.

Az intézményvezetd fogadd oraja: az éves munkatervben megjeldlt napon és idédpontban van.

Az 6voda latogatasara kiviilallo személy esetén az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A Verseghy parki feladatellatasi helyen a gyermekek védelme és vagyonbiztonsagi
okokbol az 6voda kapujat 9 6ratol 15 oraig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka
nyit kaput, aki a kiilso latogatot a kivant helyre kiséri.

A Templom uti épiiletben a kiskapu felsé reteszének hasznalatara minden alkalommal

sziikség van, melyre a sziilok figyelmét is felhivjuk.

6.3. A hazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek és az 6vodai dolgozok szamara a
legfontosabb informacidkat az intézmény milkodésérél. Szabalyozza az év rendjét, a nyitva
tartast. A gyermekek jogait, velilk kapcsolatos egészségvédelmi és egyéb szabalyokat. A
sziilokkel kapcsolatos jogokat ¢és kotelességeiket, az egyliittmiikodés és kapcsolattartas
formait.

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, melyre az 6vodapedagodgusok tigyelnek.

A Hazirend nyilvanos dokumentum, ezért az Ovodaban Kkifliggesztjiik, honlapunkon
megjelentetjiik, a sziilokkel megismertetjiik, beiratkozaskor egy példanyat minden sziildnek

atadjuk.

6. 4. Alkalmazottak munkarendje, munkakéri leirasa

6. 4. 1. Ovodapedagogusok munkarendje
A pedagdgusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezeto allitja dssze. A

pedagdgusok kétmiiszakos munkarendben végzik neveldmunkéjukat, heti valtasban.

Ovodapedagégusok munkakori leirdsa

Munkdltaté: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: d6vodavezetd

Torvényes oraszama: 40 Ora

Kotelez6 eldirt oraszam: 32 ora (csoportban eltdltendd gyermekek foglalkozasara,

fejlesztésére vonatkozo)
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Az 6vodapedagdgus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magaba, amelyek az 6voda
rendeltetése szerint szervezett nevelé munkakorbe az 6vodapedagodgusokra kotelezéen
vonatkoznak.
Alapvetd feladata a rabizott gyerekek nevelése.
Felelds a gyermekek képesség szerinti fejlesztésért. Felismeri a gyermekek
személyiségfejlddési, tanuldsi, magatartasi problémait, és képes szamukra segitséget nyujtani,
szlikség esetén megfeleld szakemberhez iranyitani.
A gyermekek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban, hitre
nevelésében egyiittmiikodik a sziilgvel.
Az 6vodapedagogus intézményen beliili kozossége a neveldtestiilet, mely nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Jogait és
kotelességeit a Knt-ben foglaltak szerint gyakorolja.
A gyermekcsoport fejlesztésért a csoportban dolgozé pedagdgusok felelnek 6sszehangolt
munkarend és munkaterv alapjan. Ennek érdekében naponta informéciot cserélnek a sajat
miiszakjukban tortént eseményekrdl. Probléma, nehézség esetén kozdsen keresik a megoldast.
Iranyitja a dajka munkdjat. Ellendrzi a csoport tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi
kovetelmények betartdsarol. Felel a csoportszoba, mosdd, 61t6z6 tisztasagéaért, rendjéért, a
dajka csoportban végzett munkéjaért.
Kotott munkaidon (32 ora) tul végzett feladatai heti 4 oraban:
A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil- rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint végzi:

e dokumentacios feladatok elvégzése,

e szakmai Onképzés,

e csaladlatogatas, sziildi értekezlet, fogadoora megszervezése, lebonyolitasa,

o sziil61 kozosség miikodésének segitése,

e (¢vodai és 6vodan kiviili 6vodai programokon részvétel,

o felkésziilés a kdvetkezd napi munkara,

e nevelési és munkaértekezleten, lelkigyakorlaton, lelki napon valo részvétel,

e gyakornok segitése,

e cseti helyettesités.
Az 6vond az 6vodai alapdokumentumokban megjelolt feladatokért (Pedagogiai program,
munkaterv, SZMSZ) és az 6vodavezetd utasitasaiban foglaltakért felelésséggel tartozik.

Az 6vond felel a gyermekbalesetek megeldzéséért.
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Nevelési év elején a gyermekekkel ¢életkoruknak és fejlédési szintjiikknek megfeleléen
ismerteti az egészségligyi €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat. Az ismertetés
tényét, tartalmat dokumentalja a csoportnaploban.

Baleset esetén azonnali elsdsegélynyujtasrol, sziikség esetén orvosi ellatasrol gondoskodik.
Sziildt, 6vodavezetdt, (munkavédelmi feleldst) tajékoztatni koteles.

3 napon til gyogyul6 balesetrdl, jegyzékonyvet kell felvenni.

Sétak, kirdndulasok, egyéb programok alkalmaval alacsony gyermeklétszam esetén is az
ovodapedagdgus mellé legalabb egy felndtt kisérd kotelezo.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért.

Sziikség esetén a gyermekek egészségi allapotarol a sziiloket tajékoztatja.

A gyermekcsoport gyermekvédelmi feladatait ellatja.

Az 6vodavezetdt tajékoztatja a veszélyezett és hatranyos helyzetli gyermekekrdl, sziikség
szerint egylitt végeznek csaladlatogatast.

A problematikus gyerekek Nevelési Tandcsadoba iranyitasanak sziikségességét idében jelzi.

A keresztény pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkddjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkor megteremtésében!

Alkot6 modon egylittmiikodik a Pedagdgiai program fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Aktiv résztvevdje az értekezleteknek, megbeszéléseknek. Kapott
feladatait 6nalloan, a szervezet mitkddési rendszerének megfelelden kezeli. Sajat pedagogiai
gyakorlatat rendszeresen elemzi, fejleszti pedagdgiai kommunikéciojat. Nyitott a gyermek,
sziild, kollégak, vezetd visszajelzéseire, melyeket felhasznalja szakmai fejlédése érdekében.
Lehetdség szerint szakmai kapcsolatokat alakit ki intézményen kiviil is €s részt vesz online

szakmai egylittmiikodésekben.

Minden katolikus évodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat, lelki életét. Ennek érdekében
hasznalja fel az 6nképzésben ¢és a szervezett tovabbképzésben, lelki gyakorlatok altal
biztositott lehetdségeket. Munkdjaban alkalmaz j modszereket, tudoméanyos eredményeket,

részt vesz az innovaciokban, palyazatokban.
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7 évenként 120 6ra — jogszabalyban meghatarozottak szerint —tovabbképzésben vesz részt.
Szervezett tovabbképzésre jelentkezhet, de jelolheti a vezetd is a Pedagogial program
megvalosulasa érdekében.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Ismeri és alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges eszkozoket, segédanyagokat. Fejlesztésiikben, feljitasukban,
rendben tartasukban részt vesz. Hasznélja az IKT eszkozoket, példat mutat alkalmazasukban.
A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel
tartozik. Az elhasznalt targyakat, eszkozoket selejtezésre elokésziti. Leltarozasra felkésziil és

részt vesz a munkaban.

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

gyermekek kozott a csoportszobaban, udvaron, séta alkalméval mobiltelefont nem hasznélhat.

Koteles évente munkaegészségligyi vizsgalaton, tiidészliron megjelenni.

A csoportban végzendd munkaja soran koteles véddruhat és véddcipdt viselni.

Feladata az 6voda munkavédelmi, tizvédelmi eldirdsainak megismerése, betartasa.

A pedagogus munkakezdés elott 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogus munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 Oraig koteles jelenteni a vezetének, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a
pedagdgus az intézményvezetotdl kérhet engedélyt, a tavolmaradasra legalabb 1 nappal eldbb.
A hidnyz6 pedagogus koteles a csoportnaplot, mulasztasi naplot, fejlédési naplot a csoportban
hagyni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité neveld biztosithassa a gyermekek szamara
a nevelési terv szerinti elérehaladast és sziikség esetén rendelkezésre éalljanak a gyermek
adatai.

Munkaid¢ alatt csak a vezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Talmunkara az el6irt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.
Az 6voda miikodésével, a munkatarsaival, s munkajaval, a gyermekek egészségiigyi, fejlodési

¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacidkat szakmai titokként kezeli, melyet kdteles

megorizni.
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Megbizatdsa: éves munkaterv alapjan

Tanév rendjébol adodo feladatai: éves munkaterv alapjan

Mint a Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda évodapedagogusa tegyen meg mindent a
pedagogiai egység megteremtéséért. Koteles megtartani a keresztény pedagdgus-etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.
Magatartasaval, munkajaval jaruljon hozza, az 6voda jo hirének kiépitéséhez a munkatarsi

kozosség fejlodéséhez, keresztény életvitelével legyen példa a sziilok elott.

6. 4.2. A neveldmunkat kozvetlentil segitd és mas alkalmazottak munkarendje:

Egyéb munkakorben dolgozo: gazdasagi vezetd, pedagdgiai asszisztens, dajka, karbantarto,
ovodatitkar

Az intézményben a neveldmunkéat kozvetleniil dajkak és pedagogiai asszisztensek segitik.
Teljes munkaidejiik napi 8 6ra. A munkaidd-keret heti 40 ora, amely a neveldmunkat
kozvetlen segitok szaméra kétmiiszakos munkarendben, heti valtasban, az egyéb

munkakorben dolgozok egy miiszakos munkarendben dolgoznak.

Dajkak munkakori leirdsa

Munkaltatéja: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogot gyakorol: 6vodavezetd

Munkaido: heti 40 ora (napi 8 ora)

Melegitokonyha higiénéje, melegitékonyhaban elvégzendo feladatok:

1. A konyhaiizembdl szallitott készétel atmelegitése, talalasa, az ételszallito és
talaléedények, tanyérok, poharak, evoeszkdzok mosogatasa.
Etelmintak tarolasa, a szabalyoknak megfelelGen.

2. A melegitdkonyhaban az étkezések utan készétel nem maradhat. Azt a konyhatol
elkiilonitett helyiségben kell tarolni az elszallitasig.

3. A melegitékonyhaban az ott dolgozdkon kiviil senki nem tartozkodhat.
A konyhai dolgozdknak mindenkor érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznitik,
amelyet mindig maguknal tartanak.

4. Mosogatast az ANTSZ altal el6irt szabalyoknak megfeleléen kell elvégezni.

5. A melegitékonyhat naponta fertdtleniteni kotelezo.

Az ott 1év0 berendezési targyak semmilyen mas célra nem hasznéalhatok.
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6. A konyha dolgoz6i munkajukat csak védooltdzetben (kopeny, munkacipd) végezhetik,
amelynek rendszeres tisztantartasarol maguk gondoskodnak.

Munkdjuk végzésekor hajhalot kotelesek viselni.

7. Az ételminta kezelésének szabalyai:

- valamennyi ételféleségbdl 100 gramm mennyiséget kotelezd félretenni és
megOrizni 72 6rén at,

- az ételminta tarolasara csiszolt tivegdugoval ellatott, Iégmentesen zart
tivegtartaly szolgal. Ezeket kitiritésiik utan 10 percig forrasban 1év6 vizben
kell f6zni és szajukkal lefelé forditva kell kiszaritani.

- az ¢ételmintat tartalmazo iiveget kozvetleniil a mintavétel utan ragasztdlappal
le kell zarni, amelyre ra kell irni: a mintavétel idépontjat, és a benne 1évo
étel elnevezését, kézjeggyel kell ellatni.

- minden ételbdl kiilon kell eltenni ételmintat (pl: a tésztat makkal, vagy a
fozeléket hussal eltenni nem szabad!),

- az ételmintés tivegeket hiitdszekrényben kell tarolni.

A szabalyok betartdsa mindenkor kotelezd.

A dajkai feladatok tevékenységi korébe tartozik:

Felel az 6voda 0sszes helyiségének rendjéért, tisztasagaért naponta végzi az eldirt takaritasi
munkékat, munkabeosztastol fiiggden.

Végzi a heti nagytakaritast, kozremiikodik az évi takaritasi munkalatok végzésében. Az

ovodai textilidk mosasat, vasaldsat végzi.

Felelds az ¢vodai tulajdon védelméért, a helyiség leltaraban szerepld és a nevére kiadott
felszerelési targyakeért

Javaslatot tehet a takarékossaggal, allagmegdvassal kapcsolatos kérdésekben.

Kozremiikodik a selejtezés elokészitésében, leltarozas elékészitésében 6vond, vagy az
6vodavezetd utasitasainak megfelelden.

Az 6voda munkavédelmi eldirdsait ismeri, munkavédelmi — tiizvédelmi oktatason részt vesz, s
az eldirasnak megfelelden lizemelteti a kisgépeket. Meghibasodast azonnal jelzi az 6vondnek,
ovodavezetonek, munkavédelmi felelOsnek.

Megismeri a balesetek megeldzése érdekére vonatkoz6 eldirdsokat csoportjaban is.
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ANTSZ eléirasait betartja: egészségiigyi konyv érvényessége, védoosltozet viselése. Evente
koteles munkaegészségiigyi vizsgalaton €s évente tiiddsziirésen megjelenni.

Egészségligyi zarlat esetén fertétlenitési feladatokat lat el.

A tisztitoszereket, fertotlenitd szereket, takaritd eszkozoket a gyermekektdl elzart helyen
tarolja.

Az 6voda mitkddésével, a munkatarsaival, s munkajaval, a gyermekek egészségligyi, fejlodési
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciokat szakmai titokként kezeli, melyet koteles
megorizni.

Reggel 6-8 oraig és délutan 13-18 oraig 6nalldan is beoszthato a gyermekek feliigyeletére.

A gyermekcsoport fejlesztése érdekében gondozasi, nevelési feladatokat lat el a csoport
nevelési terve alapjan (étkezés, tisztalkodas, 61tozkodes).

A gyermekcsoport 6nallosagat, tevékenységét mindenkor biztositja.

Az 6vond kérése szerint segit a gyermekeknek az életkori és egyéni sajatossagokat
figyelembe véve.

Sziikség szerint a gyermekek kiséretére beoszthatd az 6vondvel egyiitt.

Sziikség szerint lemossa ¢és atoltdzteti az arra raszorult gyermeket, ruhajat hazaadhato
allapotba hozza.

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

Az 6voda udvarat sziikség szerint gondozza (locsolds, levélgytjtés, jatszohomok felasasa, ho
sOprés, viragoskert gondozas, stb.)

Elvégez kisebb szallitasi és kézbesitési teenddket.

Intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a dajkak jelenléte kotelezd, az alkalomhoz
ill6 dltozékben.

Munkéjaval segiti az 6voda dolgozoinak feladatait, a munkatarsi kozosség alakulésat.

A dajka, munkakezdés elott 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A dajka munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oOrdig koteles jelenteni a vezetdnek, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a
dajka az intézményvezet6tol kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal el6bb.
Talmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezheto.

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

¢s egy¢b vagyonbiztonsagi védelmet szolgélo eldirdsoknak.
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Mint a Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az

6voda jo hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kdzosség fejlddéséért.

Keresztény ¢életvitelével legyen példa a sziilok elott.

Gazdasagi vezeté munkakori leirasa

Munkaltatéja: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogot gyakorol: 6vodavezetd

Munkaidd: heti 20 6ra

Feladata:

Pénziigyi-szamviteli:

A pénziigyi-szamviteli tevékenység teljes korli megszervezése, iranyitasa €s
feliigyelete;

a szamviteli egyezdségek havi szintii teljes korli ellendrzése, az esetleges korrekciok
elrendelése;

a pénziigy-szdmviteli teriilet miikdési hianyossagainak feltarasa, a munkamodszer
javitasa;

az iddszakos zarasi-ellendrzési munkak elvégzése, ellendrzése;

a szamviteli torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése;

az éves beszamolo elkészitése, kapcsolattartas a konyvvizsgaloval,

a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek, az adobevallasok elkészitése, valamint az
adofizetések hataridore torténd teljesitése;

koltségelszamolasi rendszer szamviteli torvényeknek megfeleld miikkddtetése;

a szamlak atadasa a jovahagyo szamara alairasra, az alairas ellenérzése (csak
jovahagyott szamla konyvelhetd le), a szamlak kontirozasa, konyvelése;

az ovoda bankszamldjanak kontirozasa, konyvelése;

az 6voda targyi eszkdz konyvelésének teljes korti ellatasa;

az 6voda pénztaranak folyamatos ellendrzése, idok6zonkénti rovancsolas elvégzése.

Személytigyi:

e Munkaszerzodések megirasaban valo részvétel, munkaszerzdédések nyilvantartasa,

munkaiigyi nyilvantartolapok vezetése;

e havi bérszamfejtés elkészitése az dvodavezetd altal leigazolt jelenléti ivek alapjan;

o akiilsé adatszolgaltatasi kotelezettség elvégzése (statisztikai jelentések, bejelentési

kotelezettségek, stb.);
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e kapcsolattartas a munkatiggyel, tarsadalombiztositassal kapcsolatos hatosagi szervekkel;
e a havi bevallasok elkészitése;
e azintézmény magannyugdij-pénztari kotelezettségeinek teljesitése;
e adolgozok éves SZJA elszdmolasanak elkészitése, bevallédsa;
e a munkakoréhez kapcesolodo jogszabalyok folyamatos figyelése, betartasa.
Egyéb:
e Az dvodavezetd munkdjanak tdmogatasa, a kért kimutatasok elvégzése;
e részt vesz a rendszeres (éves) leltarfelvételi feladatok ellatasdban;
e munkavégzésével kapcsolatos akadalyoztatasat lehetdség szerint elére jelzi a felettesének;
e atudomasara jutott belsé informaciokat iizleti titokként kezelni.
e az 6voda munkavédelmi eldirasait ismeri, munkavédelmi — tizvédelmi oktatason részt
VESZ;

e ¢vente koteles munkaegészségiigyi vizsgalaton és évente tiidésziirésen megjelenni;

Mint a Szolnoki Mustdrmag Rémai Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az
6voda jo hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Keresztény ¢€letvitelével legyen példa a sziilok elott.

Ovodavezetd helyettes munkakori leirdsa
Munkdltatéja: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda
Munkaltatoi jogot gyakorol: 6vodavezetd
Torvényes oraszama: 40 Ora
Kotelez6 eldirt oraszam: 24 ora (csoportban eltoltendd, gyermekek foglalkozésara,
fejlesztésére vonatkozo)
Feladata:
e Vezetdi tevékenységét a kotelezO draszaman til, az intézményvezeto kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi.
e Tevékenységérdl rendszeresen beszamol.
e Szakmai koordinalas
e Szakmai programok szervezése
e bels6 kapcsolatok gondozasa
e alkalmazottak ellenOrzése, értékelése,

e szakmai programok szervezése,
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e betanulas segitése,

e palyazatok,

e intézményt érintd problémak jelzése

e a helyettesitési rend szerint és az intézmény-vezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetoi feladatokat,

e cllatja az éves munkatervben megallapitott tevékenység iranyitasat,

o keresztény életvitelével, szakmai munkajaval legyen példa munkatarsai és a sziilok

elott.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Munkaltaté: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: az 6vodavezetd
Munkaideje: heti 40 6ra (napi 8 6ra)

Feladata:

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

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

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

o Segiti a gyerekek befogadasdnak zokkendmentessé tételét.

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

- Az étkeztetésnél
- Az 61tozkodésnél
- A tisztalkodasban,

e A levegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

e A délutdin folyamédn — a pedagdégus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként Onalldan megtervezi és

levezeti a jatékot.
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Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,

Kisebb baleset esetén els6segélyt nyhjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- A johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelen,

- Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sért vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

- Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld

pedagdgushoz iranyitja.
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Az 6voda munkavédelmi eldirdsait ismeri, munkavédelmi — tlizvédelmi oktatadson
részt vesz. A meghibéasodast azonnal jelzi az 6vondnek, 6vodavezetdnek,
munkavédelmi feleldsnek.

Megismeri a balesetek megel6zése érdekére vonatkozo eldirasokat csoportjaban is.
ANTSZ elbirasait betartja: egészségiigyi konyv érvényessége, védoosltozet viselése.
Evente koteles munkaegészségiigyi vizsgalaton és évente tilddsziirésen megjelenni.
Intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgiai asszisztens jelenléte
kotelezo, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

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

Munkabodl val6é rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z0 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig kdoteles jelenteni a vezetOnek, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésé¢hez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb
esetben az intézményvezet6tol kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal
elébb.

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

ovoda jo hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Keresztény életvitelével legyen példa a sziilok elott.

Karbantarto munkakori leirasa

Munkaltaté: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: az 6vodavezetd

Munkaideje: heti 40 6ra (napi 8 ora)

Feladata:

Munkajat a vezetd iranyitasaval végzi.

Felelds az 6vodai tulajdon védelméért.

Személy szerint felel a leltarba nevére kiadott felszerelési targyakért, eszkozokeért,
munkadltozetéért.

Javaslatot tesz az 6voda belsé felszerelési targyainak védelmére vonatkozolag.

Megtartja az 6voda tiiz- és munkavédelmi utasitasait, takarékossagi eldirasait.
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e Munka-, tlizvédelmi oktatasban vesz részt. Az eléirasoknak megfeleléen tizemelteti a
kisgépeket. A meghibasodasokat azonnal jelenti.
Az ANTSZ eldirasait betartja (eii-i sziirés, munkaruha viselés).

e Folyamatosan ellatja az intézményben eléforduld kisebb karbantartasi, javitasi
munkakat.

e [Karbantartja a gyerekek jaték és hasznalati targyait, épiilet tartozékokat stb, melyeket
a vezet0 ¢és helyettese feladatkorébe utal.

e Gondozza az 6voda udvarat, a plébania kertjét.

e Felelds a kiilso jarda, bekotd jarda, udvar, kert tisztasdgaért, a homokozo rendben
tartasaért, téli honapokban csuszas mentesitéséért.

e Elvégez kisebb kézbesitési teenddket.

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

e Haladéktalanul jelezze a vezetdnek, vagy helyettesének, ha balesetveszélyre utald

koriilményt tapasztal, és segitse annak azonnali megsziintetését.

Munkéjaval segiti az 6voda dolgozodinak feladatait, a munkatarsi kozosség alakulésat.
Munkakezdés el6tt 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A karbantart6 munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a vezetonek, vagy
helyettesének. Egyéb esetben az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt, a tavolmaradasra
legalabb 1 nappal el6bb.

Talmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

Mint a Szolnoki Mustdrmag Rémai Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az

6voda jo hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Keresztény ¢€letvitelével legyen példa a sziilok elott.

Ovodatitkar
Munkdltaté: Szolnoki Mustarmag Romai Katolikus Ovoda
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: az 6vodavezetd

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

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Felelosséggel vezeti a munka- és véddéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés- elokészitést.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag- nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizheté ¢és
visszakereshet6 legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitdsa
alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

A vezetd utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat Osszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezésnek megfelelden kezeli.

Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adddoan szdmitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol.

A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hatariddre elszamolja.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.
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Titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

A szédmlakat naprakészen kezeli.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szlikséges adatokat.

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a térvényben eldirt megdrzési idot.

Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalaséra.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitégépen tarolja.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és az adott helyzetben daltalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:

- A johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden,

- Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

- Koteles a munkdja soran tudoméséara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara,

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

- Nem szolgaltat adatot, informéciot a gyermekekrol,

- Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
kortiltekint6en jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakordk szerinti,
betiirendes feldolgozésa

A pedagdgusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
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Az elektronikus rendszer hasznédlata soran nyomtatja és irattdrba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

- Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- Az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,

- A gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

- Az oktober 1 — én érvényes pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
bélyegzdlenyomataval €s a vezetd alairdsaval hitelesitett formaban tarolja.
Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.
Munkakezdés elott 10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
A munkabo6l valo rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 ordig koteles jelenteni a vezetdnek, vagy
helyettesének. Egyéb esetben az intézményvezetétél kérhet engedélyt, a

tavolmaradasra legalabb 1 nappal eldbb.

Mint a Szolnoki Mustarmag Roémai Katolikus Ovoda alkalmazottja tegyen meg mindent az

ovoda jo hirének noveléséért, a munkahelyi keresztény kozosség fejlodéséért.

Keresztény életvitelével legyen példa a sziilok elott.

6. 5.

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t6l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi

rendjét, programjait a nevelStestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a

munkatervben rogzitenek.

A nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten dont:

a neveldmunka lényeges tartalmi fejlesztésérol,

ovodai szintii rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjardl, valamint a
gyermekkel, sziildkkel kapcsolatos egyéb programokrol,

egyéb kiilon foglalkozasokrol,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok, pl.: nevel6testiileti értekezletek
idépontjanak, tartalmanak meghatarozasarol, nevelés nélkiili napok idépontjarol, stb.
junius 15-t6l, a gyermekek nyari szabadidds tevékenységben vesznek részt,

tevékenységi terv alapjan,
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egy nevelési évben 5 nevelés nélkiilli munkanap vehetd igénybe az értekezletek,
neveldtestiileti tovabbképzések céljara. Ezeken a napokon feliigyeletet biztositunk
azoknak a gyermekeknek, akik igénylik az 6vodai ellatast.

a szlilokkel valé kapcsolattartas forméairol, tartalmarol,

az éves munkaterv elfogadasarol.

Alapprogramot gazdagito, Pedagogiai programunk arculatat meghatarozo egyéb kiilon

foglalkozasok célja, formai, idokeretei

Uszds

Célja: a viz megszerettetése, esetleges félelmek feloldasa, tiszastanitas

Formai: jatékos tevékenykedtetés; vizi jatékok, jatékos vizhez szoktatas

Idckeretei: évente két alkalommal 2x2 hét (1 6ra/alkalom) idétartamban

Erdei ovoda

Célja: a természet-kozeli élet megszerettetése a varosi gyermekekkel. A természet
szeretetére, védelmére nevelés, a kdrnyezettudatos magatartas megalapozasa.

Formai: modul rendszerben kozeli természeti értékek felfedezése, megismerése
Iddkeretei: Gsszel és tavasszal 3-3 nap, 08-12 oraig

Tehetségmiihely

Célja: komplex képességfejlesztés, a gyermekek erds és gyenge oldalanak fejlesztése,
érdeklddesi kor kiszélesitése, egyéni érdeklédések kielégitése, mélyitése, kreativitas,
Onallosag és az egyiittmitkodés tamogatasa.

Formai: projekt rendszert(i tanulasszervezési forma, 15 gyermek részvételével
Iddkeretei: heti egy alkalommal délutan, 45-60 perc idétartamban

Felzarkoztato foglalkozdasok

Célja: alulteljesité gyermekek egyéni képességeinek differencialt fejlesztése,
sikerélményhez juttatas

Formai: jatékos tevékenykedtetés egyénileg, parban, vagy kiscsoportban

Iddkeretei: sziikség szerint; heti 1-2 alkalommal 10-30 percben

Konyvtari foglalkozdsok

Célja: az anyanyelvi nevelés és a lelki felfogoképesség fejlodésének segitése, a kényv
szeretetére nevelés

Formai: rendszeres konyvtarlatogatas

Idokeretei: kéthavonta, délelott, 30-60 perc idétartamban
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o Kézmiives foglalkozasok

Célja: hagyomanydpoldas, kreativitas fejlesztése, kozosségi nevelés

Formadi: sziild, gyermek, 6vodapedagdgus kozos tevékenykedése, alkotdmunkaja
Iddkeretei: innepekhez kotédden, délutan 16-18 oraig

Szegények és idosek segitése

Célja: az egylttérzés €s az ajandékozas oromének megéreztetése, feleldsségérzet €s
segitokészség fejlesztése.

Formai: adventkor és nagybdjtben tartds élelmiszer gytijtése; bekapcsolodas a
Karitdsz munkéjaba.

Idokeretei: a tankoteles koru gyermekek adventben és piinkdsdkor ellatogatnak az
idések otthonaba. Unnepi miisorral és sajat készitésti ajandékokkal kedveskednek az

otthon lakoinak.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a baleset — és tlizvédelmi eldirasokat

az 6vodapedagogusok az elso sziildi értekezleten ismertetik meg a sziilokkel.

6. 6.

A foglalkozasok rendje, idotartama

Az intézmény éves munkaterve €s a csoportnaplok részletesen rogzitik a neveld,
fejleszté munka rendjét, idejét, a foglalkozasok tartalmat, modszereit, idokereteit.

A foglalkozasok csak kivételesen indokolt esetben zavarhatok.

Ugy kell megszervezni a napi tevékenységeket, hogy a gyermekek minél tobbet

tartozkodjanak a szabadban és a folyamatos szabad jaték biztositott legyen.

6.7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

A védondkkel, orvosokkal az ovoda munkaterv alapjan dolgozik, amelyben kozdsen

megjeldljik a jogszabdly altal eldirt vizsgalatokat, azok litemezését. Ezek megszervezését az

ovonok elokészitik, a sziiloket errdl tajékoztatjak.

Kotelezd sziirdvizsgalatok az dvodaban: évente kétszer altalanos sziirévizsgalat, szemészeti és

fogorvosi szlir6vizsgalat.
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6. 8.

A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az 6voda épiiletét kiviil cimtablaval, nemzeti szinli zaszloval, a csoportszobdkat
fesziilettel kell ellatni. Nemzeti, egyhazi linnepeken az 6voda diszitése az ovondk
feladata.
Az 6voda minden dolgozoja, valamint a sziilok feleldsek:

o akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért;

o az ovoda rendjének, tisztasdganak megorzéséért;

o az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért;

o atliz- és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az ovoda kiilonb6z6 helyiségeinek gyermekekre vonatkozo hasznalati rendjét a
gyermekcsoportok nevelési terve tartalmazza.
Az 6voda dolgozoinak joga az dvoda valamennyi helyiségének és 1étesitményének
rendeltetésszerli hasznalata.
Nem 6vodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehetdk igénybe helyiségek
¢s létesitmények.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.
A gyermekek a helyiségekben ¢és az udvaron csak oOvondi feliigyelettel
tartozkodhatnak.
A melegité konyhaba kizardlag az 6voda dolgozoi 1éphetnek be.
Az o6vodédban tartézkodni az 6voda nyitva tartasan tul, csak a vezetd engedélyével
lehet.
Az intézmény helyiségében part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet. Politikai jellegi hirdetés, plakat kitétele szigortian tilos az 6voda egész

teriletén.

6.9. Reklamtevékenység szabalyozasa az intézményben

Mivel a reklamtevékenység gazdasagi tevekenység, az intézményben tilos.
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Kivéve, az egyhaz életével, a gyermekek egészséges életmddjaval, kornyezetvédelemmel,

illetve

kulturdlis tevékenységgel Osszefiiggd hirdetmények. Az intézmény teriiletén

plakatokat, hirdetéseket csak az 6vodavezetd engedélyével lehet elhelyezni.

6.10. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

6.10.1.

6.10.2.

Nyomdai uton eléallitott nyomtatvanyok:

Felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetéséért az 6vodapedagogusok feleldsek.
Felvételi elojegyzési naplo, melyet a jelentkezés sorrendjében az ovodatitkar vezet.
Ovodai torzskonyv vezetését feladatellatasi helyenként az dvodatitkar végzi.

SNI, BTMN egyéni fejlesztési naploba a specidlis fejlesztés terveit a gyodgypedagogus,
a csoportban torténd fejlesztés terveit az oOvodapedagdgusok dokumentaljak. A

tervezés havonta, a fejlodés értékelése félévenként torténik.

Elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

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

Gyermekek egyéni fejlédésének nyomon kovetésére, mérésére szolgdlo - Fejlédési
naplo elektronikusan vezetett és tarolt. A fejlddési naploban évente kétszer
dokumentéljuk novemberben és méjusban, a tankdtelesekkel oktdberben €s januarban.
A gyermekek aktudlis fejlettségét és a sziilokkel fogadd ora/ egyéni megbeszélés
alkalmaval meghatarozzuk tovabbi nevelési-fejlesztési feladatainkat.

Anamnézis lap papir alapti nyomtatvany a gyermekek fejlodésének megismeréséhez ad
informaciot, melyet 6vodakezdés elott a sziilok toltenek ki. A dokumentuma fejlédési
naplo része.

Adatlap papir alapu nyomtatvanyt évodaba 1épés el6tt a sziilok toltik ki a gyermekek
pontos adatai szerepelnek rajta.

Ertékeld lapokat papir alapi nyomtatvanyt, a vezetd késziti el a szakmai ellendrzésbe

bevont munkatarssal egyeztetve.

A sajat fejlesztés eredményeként kidolgozott nyomtatvanyok lapjai sorszamozottak,

Osszeflizottek. Hitelesitésiik az 6vodavezetd feladata; tartalmazzdk az intézmény nevét, OM
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azonositojat, cimet, megnyitds ¢és lezaras id6pontjat, Ovodavezetd alairasat, bélyegzd

lenyomatot.

6.11. A gyermeket megilleto dijazas

Egy gyerekrajz vagy egyéb kreativ munka értékesitésre keriil - akar jotékony céllal — vagyoni
elényt keletkeztet, melyre a szerzének (az o6vodas gyereknek, akinek jogait térvényes
képviseldje gyakorolja nagykorasagaig) vagyoni joga keletkezik, a gyermeket dijazés illeti
meg.

A dijazas mértéke a gyermek altal eléallitott dolog szellemi termék értékének 10 %-a.

A dijazésrol a jogosult a sziil6/gondviseld kifejezett nyilatkozataval mondhat le.

7. A PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 6voda a fenntarto altal jovahagyott pedagogiai program alapjan végzi tevékenységét, mely
osszhangban all az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval.

A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben a nevelémunka
tartalmi, szakmai alapjait. Az 6voda éves munkaterve és a gyermekcsoportok terve is erre
¢épiil, az abban meghatarozott célokkal, feladatokkal 6sszhangban.

Intézményiink folyamatosan nyomon koveti a pedagogiai programban foglaltak
megvaldsulasat.

A pedagbgiai program nyilvanos, a nevel6i szobaban, vagy www.mustarmagovi.hu

honlapunkon megismerhetd. Az érdekldddk tajékoztatast - eldzetes idpont egyeztetéssel - a

vezet6tol kérhetnek.

7.1. Az é6voda pedagégiai programja tartalmazza:

e azokat a keresztény nevelési alapelveket, értékeket, célkitlizéseket, feladatokat,
amelyek biztositjdk a gyermekek egyéni fejlodését, szocializacigjat, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, segitését, a gyermekvédelemmel
Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet, a szil6— gyermek — pedagogus
egyiittmikodésének formait,

e azegészségnevelési €s kdrnyezeti nevelési elveket,
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e agyermekek esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

e atesti, lelki, szocialis képességek egyéni €s ¢€letkor specifikus fejlesztési lehetdségeit,
a derlis, szeretetteljes, csaladias légkor megteremtését, a gyermeki kozdsségben
végezhetd sokszinii tevékenységet,

e a képességfejlesztést, melynek alapja az egész napi neveldémunka folyaman végzett
tevékenységek biztositasa,

e apedagdgiai program végrehajtasdhoz sziikséges eszkozok és felszerelések jegyzékét.

8. A BELSO ELLENORZES, ERTEKELES RENDJE

8.1. Célja a pedagogiai és gazdalkodasi tevékenység, szervezeti mitkodés hatékonysaganak
vizsgalata, értékelése, annak feltdrasara, hogy melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni,
segiteni a pedagdgus, a gazdasagi vezetd €s egyéb alkalmazottak munkdjat, mely tertilet
szorul fejlesztésre, hol, milyen eredmények sziilettek. A feltart informaciokat felhasznaljuk a

tovabbi fejlesztések meghatdrozasanal.

8. 2. Ellenérzés formaja és rendje:

e A vezet folyamatosan figyelemmel kiséri az alkalmazottak munkajat. Kétévente min.
egy alkalommal minden alkalmazottat ellendriz

e A dajkdk mindennapi munkdjanak ellendrzése kozvetleniil a csoportban dolgozo
pedagogusok feladata. Az intézményvezetd a csoportlatogatds alkalmaval — a
pedagdégusok szakmai munkdjanak ellendrzésekor - a dajkat és a pedagogiai

asszisztenst is ellendrzi.

8.3. Pedagdgusok szakmai ellenérzése
A pedagogusok belsé szakmai ellendrzése kompetencia alapu, kolcsonds viszonyban van
az onértékeléssel, tanfeliigyeleti ellenérzéssel és a minésitéssel.
Az ellendrzés szempontjai:
e Szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas
e Pedagoégiai folyamatok, tevékenységek tervezése, és a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok

e A tanulds tamogatasa
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o A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a HH,
SNI, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek a tobbi
gyermekkel egylitt torténd sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség.

e Csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység.

e Pedagdgiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

e A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok atadasanak modja

e Kommunikécid €és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas

o Elkotelezettség €s szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

8.4. Dajka munkatarsak szakmai ellenérzése
Az ellendrzés szempontjai:
e Nevelomunkat segit6 tevékenysége,
e Egyiittmikddés az 6vodapedagogussal
e A dajka egyénisége (szeretetteli, 6nallo, kovetkezetes, kiegyensulyozott, tiirelmes, stb)
e A dajka beszédkultaraja, hangneme,

e A dajka és a gyermek/ek kapcsolata

8.5. Pedagogiai asszisztensek szakmai ellenérzése
Az ellendrzés szempontjai:
e Neveld, fejlesztd munkat segitd tevékenysége
e Egyilittmikodés a munkatarsakkal, gyogypedagogussal
e A pedagobgiai asszisztens egyénisége (szeretetteli, onallo, kovetkezetes,
kiegyensulyozott, tiirelmes, stb)
e A pedagdgiai asszisztens beszédkulturdja, hangneme,

e A pedagobgiai asszisztens €s a gyermek/ek kapcsolata
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8.6. Ovodatitkar tevékenységének ellenérzése

Az ellendrzés szempontjai:

Naprakész szakmai tudas megléte és alkalmazasa

Munkdjahoz kapcsolddd eszkozok, jogszabalyok, eldirasok, belsé szabalyozok
iIsmerete

Elvégzendo feladatok, feleldsségi korok és a szervezet folyamatainak pontos ismerete
Folyamatos ellendrzés nélkiili munkavégzés képessége, pontossag

Rendszerezd képesség, logikus gondolkodas képessége

Problémamegoldo készség

Felelosség vallalasa

8.7. Gazdasagi tevékenység ellendrzése

A vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a gazdasagi vezetd tevékenységét.

Az ellendrzés szempontjai:

hataridok betartasa,

pontossag,

szakmai visszajelzések, értékelések,

torvények, rendeletek naprakész ismerete,

fenntarté utasitasainak betartasa,

egyittmiikodés az ovoda érdekeinek érvényesitésében,

vezetdi munka segitése koltségvetési jellegli dontésekben.

8.8. Karbantarto tevékenységének ellenorzése

Az ellendrzés szempontjai:

Karbantartasi feladatok elvégzése
Egylittmiikodés a munkatarsakkal

Az udvar rendben tartsa

Beszédkulturaja, hangneme a gyermekekkel

Onallosag
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Az ellenérzési tervet az Ovodavezetd késziti el a helyettes és a munkakozosség-vezetd

javaslatai alapjan. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, szempontjait,

modszerét, litemezését €s az érintetteket.

Az ellenérzési tervet az alkalmazottakkal meg kell ismertetni.

Ellenorzés alapjat képezo dokumentumok:

Miikodésiinket, neveld munkankat meghatarozo torvények
Kormdany, miniszteri és fenntartdi rendeletek

Egyhézi dokumentumok

Vérosi Kozoktatas fejlesztési koncepciod

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

Pedagogiai program

SZMSZ

Hézirend

Munkakori leiras

Eves munkatervek

Ovodai csoportok pedagogiai, taniigyi dokumentumai

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

az dvodavezeto-helyettes,

a szakmai munkak6z6sség

Az 0vodavezeto az egyes teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

a vezet0 helyettest,

a szakmai munkak6zdsség vezetdjét, vagy a nevelOtestiilet altal megbizott pedagdgust.

Ellenorzéssel szemben tamasztott kévetelmények:
Objektivitas, igazsagossag

Fejleszto jelleg

Tervszeriiség, folyamatossag, kovetkezetesség

Demokratizmus biztositasa
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Az ellendrzést kovetd tevékenység az elemzés, értékelés, az ellendrzés eredményeire,
konkrét adatokra, tényekre irdnyul: megallapitasokat tesz, ok-okozati dsszefliggéseket

tar fel a fejlesztés érdekében.

8.9. Az értékelés

Célja:
Az alkalmazottak teljesitményének megerdsitése, javitasa, tényeken alapuld megismerése, a
sziikséges készségek, képességek fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek elérése, a

folyamatos fejlédés biztositasa (PDCA).

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

szempontjaival.

Az értékeléshez hasznalt informdacioforrasok:
. Nevelési célok megvaldsitasa,
. Vezetoi latogatas,
° Dokumentumok elemzése,
° Munkakori leiras,
o Mennyire szeretnek a gyermekek dévodaba jarni,
o Sziilék véleménye,

o Kollégak véleménye

Az értékelés gyakorisaga: kétévente. Azok a kollégak, akik érintettek tanfeliigyeletben és
mindsitésben, a kiilsé szakmai értékelést megeldzden is

Az ellendrz6, mérd, értékeld tevékenység céljat, szempontjat, modszerét, idépontjat, feleldsét,
¢érintettjeit a mindenkori éves munkatervben, adott évre vonatkoztatva hatdrozzuk meg a
neveldtestiilet egyetértésével.

A pedagoégusok oOnértékelése Otévente torténik az Onértékelési program és az Eves

onértekelési terv alapjan.
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Egyeb dolgozok értékelése: A gazdasagi vezetd, 6vodatitkar, karbantart6, dajkak, pedagogiai
asszisztensek munkdjanak értékelése is évente torténik munkateriiletiikhoz kapcsolodod

szempontok szerint.

Intézményvezeto értékelése

Az intézményvezetd munkajat a nevelOtestiilet és a sziil6k kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felméréssel értékeli a
vezetdi Onértékelés alkalméaval. Az orszdgos pedagogiai- szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése sordn a kérddives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.

Intézményi onertékelés

Intézményi 6nértékelést 6t évente végziink az Onértékelési program alapjan.

Az intézmény miikodésének éves értékelése
Az eves ertékelés célja: az intézményi szabalyozasnak valdo megfelelés és a sziikséges
modositasok feltarasa. Intézményiink irdnyitasi és miikodési jellemzdinek elemzése és az
intézmény eredményeinek értékelése. Tényekre alapozva az erdsségek és a fejlesztendd
teriiletek meghatarozasa. Az el6z6 év tapasztalatai, alapjat képezik a kovetkezé nevelési év
célkitlizéseinek.
Az intézményi értékelést az intézményvezetd évente (éves beszamold) végzi, s az errdl szolo
beszamolodt a Sziiléi Szervezet szadmara nyilvanossa teszi, a fenntartonak megkiildi.
A nevelési év végén beszamolasi kotelezettsége van:

1. acsoportos 6vondknek,

2. a munkakodzosség vezetdjének,

3. agyermekvédelmi feleldsnek,

4. Templom 1uti feladatellatasi hely felelésének - szoban,

5

¢s a Tehetségmiihely vezetdinek - szoban.

8.10.Magas szinvonalon végzett munka elismerése

Erkolcsi elismerés: a kivalo szaktudas, feladatvégzés, teljesitmény, vagy eredmény elismerése
Formai: szobeli dicséret, koszonet a kollégdk eldtt, nagyobb feleldsség felajanlésa, 0j szakmai
tudas, tovabbképzés ajanlasa, kiemelt feladattal megbizas

Erkolcsi €s anyagi elismerés:
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A tobbletfeladatok ellatasat, a mindségi munkavégzést az erkolesi elismerésen tul, -
amennyiben a fenntartd biztositja - pénzjutalommal is elismerjik. ,, 4 mindéségi munkavégzés
anyagi elismerésének szempontjai” cimii szabalyzatban szerepelnek az odaitélés szempontjai.
Nevelési év végén lehetdség van egyhdzmegyei dijakra is felterjeszteni barmely 6vodai
alkalmazottat, aki tartdsan magas szinvonalon végzi munk4jat.

A felterjesztés feltétele: a fenntartd altal meghatarozott szempontoknak és az intézmény
anyagi elismerésének szempontjainak valé maximalis megfelelés. A vezetd altal felterjesztett
A tartésan magas szinvonalon végzett munka differencialt anyagi elismerése és a dijakra
felterjesztés az Ovodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes €s a munkakdzosség vezetd egyiittes

értékelése alapjan kertil sor.

9. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

9.1. Azintézmény neveldtestiilete

A nevelltestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja és a gazdasadgi vezetd. Nevelési, fejlesztési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd ¢és hatarozathozd szerve. A nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

9. 2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e ¢&vnyito, évzaro,
Amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak 50%-a, valamint az intézmény vezetdje vagy
vezetOsége szilikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az
intézmény lényeges problémainak megbeszélésére.
A nevelGtestiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl. A nevelGtestiilet
dontései €s hatdrozatai az intézmény iratanyagaba keriilnek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a pedagoégusok 75%-a megjelent. Személyi

tigyekben titkos szavazassal, szakmai és egyéb tligyekben nyilt tobbségi szavazataval torténik
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a dontés (a jelenlévok 50 %-a + 1 £6). JegyzOkonyv, jelenléti iv irasa kotelezd. Igazolt tavollét

egy alkalommal fogadhat6 el az év soran.

9. 3. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hoz Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a munkak6zosség vezetdjére.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a soron kovetkezd nevelési értekezleten, vagy vezetdségi
ilésen (kijelolt idopontban), koteles a neveldtestiiletet tajékoztatni — a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrol az iigyekrdl, amelyben a neveldtestiilet

megbizasabal jart el.

9.4. Szakmai munkako6zosség

A nevelési intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozdsség minimalis 1étszama 5 6. A munkakdzosség szakmai, mddszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez.

A szakmai munkak6zosség tagjainak javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza
meg a munkakdzosség vezetdt a munkakozosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara,

koordinalasara.

9.5. A szakmai munkakozosség tevékenysége, részvétele a pedagogusok munkajanak

segitésében

A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény pedagogiai programja, éves munkaterve és
az 6vodapedagdgusok érdeklddésének figyelembe vételével hatirozza meg. A szakmai
munkak6zdsség az alabbi tevékenységet folytatja:
e javitjak az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o tokéletesitik és tovabbfejlesztik a modszertani eljarasokat, a pedagodgiai program
értékelésében, elemzésében aktiv szerepet vallalnak,
e gylijtik és megosztjak a jo tanulasszervezési €s pedagogiai gyakorlatokat az

intézményen beliil és kiviil,
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9.5. L

a tovabbképzések tapasztalatait megosztjak egymassal, belsd tovabbképzési
konzultacids programokat szerveznek,

segitik az 6voda egységes nevelési eljarasainak kialakitasat, fejlesztését,

javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

hospitalast, mentoralast, esetmegbeszéléseket szerveznek sziikség szerint.

A szakmai munkakozosség vezetd feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja ¢€és munkaterve alapjdn a
munkakozdsség éves programjat,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestiilet szamara a
munkak6zosség tevékenységérdl a nevelési év végeén,

modszertani értekezleteket, bemutatdé foglalkozasokat tart, illetve szervez igény
szerint,

elésegiti a munkakdzOsség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat,

javasolja az intézményvezetOnek a munkak6zosségi tagok jutalmazasat,

A szakmai munkak6zdsség vezetd szakmai kérdésekben tagja a vezetésnek, részt vesz
az ellendrzésekben, értékelésekben, képviseli a munkakozosséget intézményen beliil

és kivul.

9.6. Feladatra szervez6d6 munkacsoportok

Az éves munkaterv dvodai szintli — tobbnyire rovid tava - feladatainak megvalositasat, vagy

koordinalasat feladatra szervezdddé kis 1étszami (2-4 f6) munkacsoportok végzik,

egyiittmiikodve az egész neveldtestiilettel. Iranyitojukat az 6vodavezetd kéri fel.
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10. INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATOK. A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Egyiittmiikédéseink célja a pedagogiai folyamatok tdmogatasa, fejlesztése az 6voda neveld —
fejlesztd tevékenységének szinvonalas megvaldsitasa érdekében. Elonyben részesitjiik a
rendszeres személyes kapcsolattartast, de a gyors informacioatadashoz hasznaljuk az online
csatornakat is. A partnerekkel valo egyiittmiikodésben tobbnyire az 6vodaé a kezdeményezd

szerep, melyben érvényesiilnek a keresztény erkolcsi alapelvek.
10. 1. Sziil6i kozosség

»~A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban ¢és ellenérzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a
pedagdgusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.” (A nemzeti koznevelésrdl szo16
2011. évi CXC. torvény 24.§ (2)) Az 6évodaban a sziilok sziil6i szervezetet hozhatnak Iétre,
melynek neve ovodankban: Sziiléi Szolgalé Kozosség. A Sziildi Szolgalo Kozdsséget
csoportonként 2 f6 alkotja.

Onként jelentkezés alapjan minden gyermekcsoportban megvalasztjdk a Sziil6i Szolgald
Kozosség képviseldit. Amennyiben 2 fonél tobb jelentkezik, a sziilok titkos szavazassal
dontenek, hogy kik képviseljék Oket. A dontéshez a csoportlétszam 50%+1 f6 véleménye
sziikséges.

Ez a szervezet jar el az 6voda valamennyi sziildjének képviseletében

A Sziil6i Szolgaldo Kozosség maga dont miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl, valamint
a kozosséget képviseld elndk és elndk-helyettes személyérol.

Az Sziléi Szolgdld Kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevel6testiiletet és a
fenntartét. Véleményezi a Pedagodgiai programot, Hazirendet, Szervezteti és Miikodési
Szabalyzatot.

Képviselik a sziiloket a sziiloi kotelességek €s jogok gyakorlasa érdekében.

Feladatuk a sziilok kozotti kapcsolattartas megszervezése az éves munkatervben vallalt
feladatokban.

Tajékoztatast kérhetnek a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben az
intézményvezetotol.

A gyermekek nagyobb csoportjanak tekintjiik a beirt gyermeklétszam 25 % - at.
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Tanacskozasi joggal a neveldtestiileti értekezleten az elndk és az elndk-helyettes részt vesz.

A Sziiléi Szolgaldo Kozosség elndke — akadalyoztatasa esetén a helyettese - részt vesz a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

10.1.1. A Sziil6i Szolgaldo Kozosséggel a kapcsolatot az intézményvezetd és az

ovodapedagdgusok tartjak. Az Sziiléi Szolgaldo Kozosség megkeresésére az intézményvezetd

a sziikséges informdciokat, tajékoztatast koteles megadni, miikodésiikhoz a sziikséges

feltételekrol gondoskodni.

10. 1. 2. Az intézményvezetd ¢és a feladattal megbizott 6vodapedagogusok kotelesek az Sziildi
Szolgald Kozosség vezetdségét rendszeresen, a munkaterviik szerint tajékoztatni az 6vodaban
folyd nevelémunkarol, gyermekeket érinté kérdésekrol, az 6voda mitkodésével kapcsolatos —

a sziiloket és a gyermekeket érintd - kérdésekrol.

10.1.3. A sziilok tajékoztatasi formai

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik fejlodésérdl, az dvodaban tanusitott viselkedésérol
rendszeres tajékoztatast, visszajelzést kapjanak.

Ezért az 6vodapedagogusok a nevelési év sordn elére meghatarozott, az altalanos munkaidén
tali idopontokban sziil6i megbeszéléseket és fogaddorakat tartanak. A sziilékkel valo

kapcsolattartas a nevelési programban részletesen szabalyozott.

10.1.3.1. Napi kapcsolattartas: A sziikséges informéciocsere alkalma, a nevelési folyamat

zavarasa nélkil.

10.1.3.2. Sziiloi megbeszélés (sziiloi értekezlet)

A sziil6k a nevelési év rendjérdl, feladatairdl, a tervezett programokrol a nevelési év elején
sziil61 megbeszélésen kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vodapedagdgusaitol.

A leend6 kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét
megeldzd elsd sziiléi megbeszélésrol. A sziildi megbeszélést az dvodavezetd tartja, ahol
bemutatja az voda nevelési programjat, a pedagogusokat, és az egyéb munkakorben
dolgozokat.

A nevelési év soran csoportonként minimum 2 sziiléi megbeszélést tartunk, év elején és

félévkor. Rendszeresen tajékoztatast adunk a nevelési terv megvalositasardl, az 6vodat érintd
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eseményekrol. Amennyiben az 6vodapedagdgusok vagy a sziilok kozossége sziikségesnek

latja, rendkiviili sziiléi megbeszélés hivhatd dssze.

10.1.3.3. Egyéni sziiloi megbeszélések (fogadoorak)
Az ovodapedagogusok eldzetes megbeszélés szerint fogadoorat tartanak a sziildknek. A

fogado ora egyéni beszélgetés a sziilokkel gyermekiik fejlodésérdl, egyéni problémairol.

10.1.3.4. Csaladok megismerése
Csaladlatogatast sziikség esetén végeznek az ovodapedagogusok. A csaladi napokon,
rendezvényeken és a személyes beszélgetések alkalmaval mélyebben megtudjuk ismerni a

csaladokat.

10.1.3.5. Nyilt napok: Nevelési gyakorlatunk megismertetése, mintaadas nevelési helyzetek

megoldasara, 6vodat népszeriisitd, egyedi programok megvaldsitésa.

10.1.3.6. Kozos programok, kiranduldsok szervezése
Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziildk aktiv segitségét kérjiik és igényeljiik,
amelyrdl az elsé sziiloi értekezleten adunk részletes tdjékoztatast. Kozosen kialakitott

feladatelosztas szerint segitiink egymasnak.

10.1.3.7. Az 6voda ,,lizendfala”, internetes foruma
A kapcsolattartas kozvetett formdja. Célja, hogy a sziiloket folyamatosan informélja az 6vodai
eseményekrdl; a sziilok korében érdeklddésre szamot tartd hireket, irdsokat, gondolatokat,

imakat k6zo61jon.

10.1.3.8. ,, Gondviselésbank”: A sziilok egymdas kozotti segitségnyujtasanak tamogatasat

szolgalja, onkéntes felajanlasok alapjan.
10.2. A feladatellatasi helyek kapcsolattartisa
Rendszeres kapcsolat valosul meg a Templom uti k6z6s udvar hasznalata alkalmaval. A két

feladatellatasi hely csoportjai tervszerlien latogatjak egymast.

A napi kapcsolattartas telefonon, vagy személyesen valosul meg.
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Talalkozunk hetente a hétféi kozds ima €s megbeszélés alkalmaval, a nevelési és munkatarsi

értekezleteken. Rendezvényeink, iinnepeink kozosek.

10. 3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai, rendje

Az intézmény kozosségeink kapcsolattartasi formai:

o neveldtestiileti megbeszélések - heti 1 alkalommal
o neveldtestiileti értekezletek - éves munkaterv szerint
e vezetdi megbeszélések - heti 1 alkalommal
e nevel6testiilet koz6s imaalkalma - heti 1 alkalommal

e megbeszélés a nevelomunkat segitokkel - kéthetente

e alkalmazotti értekezletek - éves munkaterv szerint
e rendezvények, linnepek - éves munkaterv szerint
e munkako6zosségi foglalkozasok - munkak§z0sségi terv szerint

Az intézmény nyitott: a sziilok és mas 6vodapedagdgusok eldzetes megbeszélés alapjan
latogathatjak az 6vodat.
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét, kapcsolattartds formait az

intézményvezetd fogja dssze.

10.4. Gyermekcsoportok kapcsolattartasa

A nevelési év soran a gyermekcsoportok meghivjak, megvendégelik egymast egy-egy jeles
napon, szentek iinneplésére, kozos tevékenykedésre. A program a csoportnaploban tervezett,
szervezése a meghivo csoport feladta.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idépontokat az 6voda éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonbozé kapcsolattartasok konkrét idépontjait és feltételeit az
intézmény biztositja.

10. 5. A gyermekvédelmi feleldssel valé kapcsolattartas

o Az intézmény gyermekvédelmi feladatait az 6vodapedagdgusok végzik, a

gyermekvédelmi felelds koordindlja
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e A gyermekvédelmi felelds rendszeresen tart tajékoztatast az aktudlis feladatokrol.

e Intézkedési jogkore elsGsorban az intézményvezetének és helyettesének van. A
gyermekekkel, csalddokkal kapcsolatos problémak megoldasdhoz a teriiletileg
illetékes gyermekjoléti szolgalattal , karitativ szervezetekkel tartanak kapcsolatot.

e A sziiloket az év elején sziildi értekezleten és a falinjsdgon keresztiil is tdjékoztatjuk a

gyermekvédelmi felelds személyérdl és fogaddorajarol.

10.6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Intézménylink rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, keresztény egyhazakkal, a
tarsintézményekkel, egészségiigyi szervekkel.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagogusképzo féiskolakkal, tovabbképzést
szervezd intézményekkel, a teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgélattal , a Karitasz-
csoportokkal, a Maltai Szeretetszolgalattal, kozmivelodési intézményekkel, zold

szervezetekkel.

10.6.1. Fenntartoval: a kapcsolattartas rendszeres. Az iigyek intézésében az intézményvezetd
jarel.

Kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e cgyéni megbeszélések az intézményben €s a fenntartonal,

e anapi ligyintézés tobbnyire szoban, irdsban vagy telefonon torténik.

10.6.2. Kapcsolat a keresztény egyhdzakkal:

e A katolikus plébéania vezetdjével folyamatos a kapcsolat. Az dvodavezetd minden
évben megismerteti vele az 6voda munkatervét, a kozos programokat a plébanossal
egyltt tervezik meg. A plébanos segiti az 6voda lelki vezetését; a dolgozok heti
rendszeres imajanak vezetését, lelkigyakorlatok, egyhédzi tlinnepek, ,,ovis misék”
megszervezését. A helyi Karitasszal ¢és Maltai Szeretetszolgalattal rendszeres
kapcsolatot tartunk és kdlcsondsen segitjiik egymas tevékenységét (adomanyozéssal,
gyermekmiisorral).

e A viaros gordg katolikus, reformatus, evangélikus egyhdz vezetdivel is kapcsolatot
tartunk. A gyermekekkel évente meglatogatjuk templomaikat, meghivas esetén részt

vesziink rendezvényeiken.
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10.6.3. Kapcsolattartas a tarsintézményekkel:
Ovoddk:
A varos 6vodaival illetve, katolikus 6vodakkal rendszeres kapcsolattartast terveziink.
e (serelatogatasok szervezése (gyermekcsoportok kozott, nevelok szakmai latogatasai
alkalmaval).

o Egymas kdlcsonds meghivéasa az linnepségekre, szakmai programokra.

Tiszaparti Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Gimndzium:
e Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal
e Neveldk szakmai beszélgetése
o Sziiléknek iskolabemutatés és tajékoztatd eldadas szervezése
e Nyilt napokra kdlcsonds meghivas

o Koz0sségi szolgalat biztositdsa egész évben a gimnazistak szadmara

Bélcsodek:
o Az egyiittmiikodés célja, egymas szakmai tevékenységének megismerése és a
gyermekek segitése a zokkenémentes intézményvaltasban.
e Tervszer(, folyamatos kapcsolattartas az intézmények kozott, kozos szakmai
programok szervezése, szakmai rendezvényeken valo kdlcsonds részvétel
e Az ovoda tajékoztato kiadvanyanak eljuttatasa a bolcs6déhez a sziilok szamara. Az
6vodai beiratkozasok kozzététele a bolcsddei falitijsagokon.
Gyermekjoléti szolgalat:
Sziikség esetén, a gyermekvédelmi feleldsokon keresztil az o6voda kozremiikodik a
gyermekek veszélyeztetettségének felderitésében. Torekszik a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel megeldzni, illetve ellensulyozni.
Egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, kolcsonds

tajékoztatassal, tapasztalatcserével segitjiik egymas munkajat.
Egészségiigyi szervek: Egyeztetett éves munkaterv alapjan torténik a gyermekek rendszeres

egészsegligyl felligyelete A kapcsolattartas személyesen, telefonon ¢és levélben torténik.

Kotelezo sziirdvizsgalatok az 6vodaban: évente kétszer altalanos szlirdvizsgalat, szemészeti €s
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fogorvosi sziirdvizsgalat. Ezek feltételeinek — hely, id6, sziilék tajékoztatasa — az

ovodapedagdgusok feladata.

Pedagégiai szakmai szolgaltatok: Katolikus Pedagogiai Intézet,

Szolnoki Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont
A szakmai egylittm{ikodés tartalma: a szervezetek altal felkinalt tovabbképzéseken,
konferencidkon valo részvétel. Felkérés esetén kozremiikodés ezek megvaldsitasaban jo

gyakorlataink bemutatasaval.

Pedagogiai Szakszolgalat

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasa érdekében egylittmitkddiink szakmai
konzultacidk formajaban. Felkinalt programjaikon részt vesziink.

k

Damjanich Janos Muzeum, Verseghy Ferenc konyvtar, zéld szervezetek: Tisza Klub, NEFAG
Szolgaltatasaikat a gyermekcsoportok rendszeresen igénybe veszik O6vodan kiviili

foglakozasok céljabol.

Idések Otthona
Evente két alkalommal, adventben és anyak napjan gyermekmiisorral kedveskediink az id8s

embereknek.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
faladatait megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen
munkatarsainak, és mas személyeknek, eseti vagy allando szobeli, vagy irasbeli megbizas

alapjan.

10.7. Panaszkezelés

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben felmeriild problémakat, hibakat a
legrévidebb 1don beliil megoldjuk az 6voda zokkendmentes miikodése, a sziilok és
alkalmazottak elégedettsége érdekében.

Panaszkezelési eljaras:

- A panasz kivizsgalasat maximum harom napon beliil megkezd;jiik
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- A problémadkat, észrevételeket elemezziik. Olyan panaszokat vizsgalunk ki, mellyel
kapcsolatban jogosultak vagyunk az intézkedésre.

- Jogos panasz esetén egyeztetlink az €rintettekkel

- Mikodésiink javitasa érdekében megfogalmazzuk a tanulsdgokat

- Megtessziik a sziikséges intézkedéseket, melyrdl a panasztevot tajékoztatjuk.
Amennyiben a megoldashoz tobb iddére van sziikség, egy honap utan a panaszossal
kozosen értékeljiik a valtozast.

- Panaszt szdban és irasban is lehet tenni

- Az iréasbeli panaszra az ligy stlyossagara val6 tekintettel legkésébb nyolc napon beliil
valaszolunk.

- A panaszrol feljegyzés késziil

Felelosségi korok:
- Intézményvezetd: feleldssége kiterjed a vezetése alatt miikdo intézménnyel
kapcsolatos valamennyi panasz kezelésére, illetve a panaszkezelés ellenérzésére.
- Nevel6testiilet: panasz esetén javaslatot tesz a panaszkezelés szabalyainak

meghatdrozasara, a panaszkezelésre jogosult személyek kivalasztasara.

10.8. Adatvédelem

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs rendelete (2016/679) és a 2011. évi CXII. térvény alapjan

az intézmény adatkezelési szabalyzata az SzZMSz 1. szdmu mellékletében talalhato.

Fenntartonk kozpontilag szerzédott adatvédelmi tisztviseldt alkalmaz, aki ellatja

intézményiink tisztviseldi feladatait is.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdsége:

telefon: 06-70-793-5688

e-mail: gdpr@privacyprofessional.hu
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11. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

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

hirnevének kialakitdsa az 6vodai k6zosség minden tagjanak kotelessége.

A hagyomanyok a nevelémunka részét képezik. Apolasukkal kapcsolatos teenddket,
idopontokat, valamint a feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Az linneplés és a hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleloen az
6vodasok és az 6vodai dolgozok is linnepi 0ltozetben jelenjenek meg. Az dvoda épiiletében a
gyermekek kornyezete is jaruljon hozza az linnepi hangulat megteremtéséhez (esztétikusan,

mértékletesen).

Az egész év szerkezete az egyhazi iinnepkorhoz igazodva épiil fel. Az évkor szamtalan
lehetdséget kinal az iinneplésre: az egyhazi év linnepei mellett a nemzeti iinnepek, a
névnapok, sziiletésnapok, néphagyomanybdl szarmazo6 ilinnepek, helyi hagyomanyok. Az
egyhazi tinnepek, az iinneplés liturgikus jelentéssel birnak. Ezaltal lelki ajandékokkal
gazdagitjuk a gyermekeket. Az 6vodai iinneplés €ppen ugy, mint a csaladi, Osszefiigg -

elokésziti vagy levezeti azt - az egyhaz liturgidjaval.

Az elsd sziiloi értekezleten minden 0 csaldddal megismertetjiik az intézmény torténetét €s

hagyomanyait.

11. 1. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Unnepek és megemlékezések

Egyhazi iinnepek:
Idopont tinnep, hagyomdny megnevezése formdja/tevékenység

Szeptember Maria neve napja Megemlékezés a

12. gyermekekkel

Szeptember 29. Szent Mihaly — csalddi nap Sziilokkel kozdsen

Oktober 04. Assisi  Szent Ferenc- az 6voda | Megemlékezés a
véddszentjének napja gyermekekkel

November 19. Szent Erzsébet napja Megemlékezés a

gyermekekkel

November, Csaladi nap: adventi koszoru kotés, | Sziilokkel kdzosen

december Adventi gyertyagyujtas a templomban

December Szent Miklés Unneplés a gyermekekkel

6.
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December 25-26 | Karacsony Unneplés szentmisén a
csaladokkal

Januar 6. Vizkereszt Megemlékezés a
gyermekekkel a
templomban, és hazszentelés

Februar 2. Gyertyaszenteld, Nagysziilok napja Megemlékezés a

gyermekekkel a templomban

Februar, marcius

Hamvazo szerda

Hamvaszkodas a
gyermekekkel a templomban

Februar, marcius

Nagybojti keresztat a csaladokért

Sziil6kkel kozosen

Marcius, Husvét Csaladok egymas kozott
aprilis iinneplik, a baratok

meglatogatjak egymast
Maijus, Plinkosd Ko6z06s szentmise a
junius csaladokkal,

Nemzeti iinnepek:

Marciusl15. 1848-as szabadsagharc iinnepe Megemlékezés a
gyermekekkel, Damjanich
szobor meglatogatasa

Oktober 23. 1956-0s forradalom iinnepe Megemlékezés a
gyermekekkel

A gyermekkozosség iinnepei:

Id6épont iinnep, hagyomany megnevezése formaja/tevékenység
Szeptember és Nevelési évet nyitd €s zard szentmise | K6z0s szentmise a sziilokkel,
junius gyerekekkel
December 6. Mikulés Unneplés a gyermekekkel
December Adventi hangverseny Ko6z6s zenélés, ¢éneklés a

szillokkel,  gyerekekkel  és
meghivott zenészekkel

Folyamatos Név-, és sziiletésnapok | Unneplés a gyermekekkel

egész évben megiinneplése

Hamvaz6 szerda | Farsang Ko6z0s szoérakozas sziilokkel,

elott gyerekekkel;

hagyomanyapolas;

Marcius 19. Apék napja Edesapdk koszontése

Méjus utolso Anyak napja Edesanyak koszontése

vasdrnapja

Junius Nagyok bucstztatéasa, Sziilok segitd

egylttmiikodésének elismerése

Junius Csaladi nap: Gyermeknapi | Tehetségmiihelyek bemutatd

bogracsozés foglalkozasa

Havonta ,,Ovis mise” Ko6z0s szentmise a sziilokkel,

gyerekekkel,6vodapedagdgusok
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| babjelenete

11. 2. Az 6vodai alkalmazottak hagyomanyos rendezvényei:
e Adventi vacsora,
o Ko6z0s lelkigyakorlat,
e Pedagdgusnap

11.3. A sziil6k és az 6vodai alkalmazottak kozos rendezvénye: Ovibal aprilis honapban

11. 4. Honlap: www.mustarmagovi.hu

A weboldal létrehozésaval és gondozasaval célunk az 6voda megismertetése, érdeklddés
felkeltés intézménylink irant, valamint jo hirlink novelése és tamogatdink szamanak novelése.

A gondozasért az 6vodavezeto €s a helyettes felel.

11.5. Logé

Az ovoda jelképe, intézményiink meghatarozé értékeit, alapelveit jelképezi (részletes leirasa:
www.mustarmagovi.hu). Célja, az Osszhang, Osszetartds, az egység erdsitése az Ovodai
alkalmazottak, gyerekek, sziilok kozott. Az oOvodan kiviili partnereink szamdra pedig
bizalomépitd célokat szolgal.

A log6 hasznalata: az 6voda sajat dokumentumain, nyomtatvanyain, tajékoztaté anyagain,
weboldalon, egyen polon, a gyermekek egyen sapkajan. Felhasznaljuk kiilonb6zd o6vodai
eseményeken, pl. nyiltnapokon, konferencidkon.

A logo hasznalatara jogosultak: alkalmazottak, sziilék, gyermekek. Hasznalatanak engedélyét

az ovodavezetotol kell kérni!

11. 6. Lobogdzas

Kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogo6t allandoan kittizve kell tartani”
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12. AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE, A
TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12.1. Az 6vodai elhelyezés keletkezése

Az 6vodai felvételrdl és az atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

Masik 6vodabol valo atiratkozas, illetve atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodai felvétel, atvétel elbiralasarol a sziilot is €és az el6zé dvoda vezetdjét is értesiteni
kell.

Az 6voda 3 éves kortol kotelez6 — szeptemberl-t6l - azok szamara, akik augusztus 31-ig
betdltik ezt az életkort. Ovodai felvételre, atvételre jelentkezhetnek azok a gyermekek, akik a
harmadik életéviiket a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdltik. A beiratkozéas eldre
meghirdetett idopontban torténik, de beiratkozni folyamatosan lehet.

A gyermek abban a nevelési évben, amelyben az 5. életévét betolti, koteles részt venni az
ovodai nevelésben. Tuljelentkezés esetén felvételi bizottsdg jeldli ki a felvételt nyert
gyermekeket, az ,,Ovodai felvétel, atvétel helyi prioritasi szempontsor” alapjan, mely a
Hazirendben taldlhato. Felvételi bizottsdg tagjai: vezetd, vezetd-helyettes, munkakozosség
vezetd, Sziildi Szolgalo Ko6zosség elndke és helyettese.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont, a sziilok és
az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

A sziild - targyév aprilis 15. napjaig benytjtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem elGtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 0Otodik életévét betolti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az Odvodai
foglalkozason valod részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete

indokolja.

12.2. Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
o a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténo kimaradasara,
e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.
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12.4. A sziil6 jogai és kotelezettségei az intézmény Hazirendjében szabalyozott

13. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az 6voda mukodtetése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigorian be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas stb.)

e Az 6voda és a védonodi szolgdlat munkaterv alapjan miikédik egylitt, melyben a

szlirbvizsgalatokat megtervezik, Osszehangoljak és megszervezik (gyermekorvos,

fogorvos, védono).

13. 1. Intézményi védé, 6vé eléirasok

13.1. 1. Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megdvasarol. A
gyermekek egészségének védelme érdekében az 6voda épiilete, felszerelése, rendeltetésének
feleljen meg, hasznalata a gyermekek szdmara mindenkor biztonsagos legyen. A gyermekek
testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben haszndlni,
tarolni nem szabad. Az épiiletet és az udvart folyamatosan ellendrizni kell (a miiszaki
allapotot, a butorzatot, az eszkozoket, az udvart és annak felszerelését). Jelezni kell a
vezetdnek, a munkavédelmi felelésnek a problémat, hogy azonnal intézkedni lehessen.
Minden dolgozd kotelessége a gyermekek ¢€s felndttek testi épségének védelme, ovasa.
Ovodan kiviil is (séta, kirandulas stb.) a pedagdgus és a neveldmunkat segité személy felel a
gyermekek épségéért. A gyermekek ovodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet ugy
kell az Ovodapedagogusoknak ¢és a pedagogiai munkat segitbknek megszervezni,
0sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felnétt feliigyeletével tevékenykedjenek. A
gyermekekkel életkoruknak megfelelden ismertetni és gyakoroltatni kell azokat a magatartasi
szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek megeldzhetéek. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban. Az 6vodaban a gyermekbalesetek megeldzése
érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra, hogyan ovja sajat €s tarsai épségét, egészségét,
hogyan sajatitsa el és probalja alkalmazni az egészségét és biztonsagat védd ismereteket. A
pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z0djon, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek Dbalesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn all, megtegye a sziikséges

intézkedéseket.

58



Feladatok gyermekbaleset esetén:

- A gyermek elsdsegélyben részesitése, orvoshoz vitele, vagy mentd hivasa, és a sziild
értesitése .

- Nyolc napon tal gyogyuld baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni

- Nyilvan kell tartani a KIR elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszerben

- Egy kinyomtatott példanyat at kell adni a gyermek sziiléjének/gondviseldjének

- A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy kell bevonni

- A sulyos balesete azonnal be kell jelenteni a fenntartonak
Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlé esetek

megelézése érdekében.

13.1.2. A nemdohanyzdk védelmérdl szolo 1999. évi LXII:térvény modositasa értelmében az

intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

13.1.3. Rendkiviili esemény €s bombariadd esetén sziikséges teendok
Bombariado jelzésének modja:
A kornyezetet riasztani, hangos ,,Bombariad6” kialtassal.
Haladéktalanul elhagyjuk az épiiletet a gyermekekkel a Tizriado terv szabdlyai szerint. A
gyermekek védelmérdl és megdrzésérdl gondoskodni kell.
A vezeto feladata bombariado esetén:
e Megszervezi a gyermekek ¢s felndttek mentését, az 6voda gyors szakszerti kitiritését.
e Gondoskodik a rend és fegyelem fenntartasarol.
¢ Gondoskodik az dramtalanitasrol €s a kozmiivek elzarasarol.
e Ertesiti a rendérséget
¢ A helyszinre érkez0 rendoérségi szakembereket tajékoztatja, utasitasaik szerint jar el.
Bombariad6 utani teenddk:
e A bomba hatastalanitasa utan, vagy a vak riasztas esetén — amikor a szakemberek
engedélyt adtak erre — az ¢épiiletbe vonulhatnak a gyermekek, a felnottek
feliigyeletével. Ha kar keletkezik, az eljaras a Ttizvédelmi Terv oltas utani teenddivel

azonosak.
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Rendkiviili esemény eseten sziikséges tennivalok:
A Tuzriad6 terv alapjan, illetve a Tizvédelmi szabalyzatnak megfeleléen kell kitiriteni az

épiiletet. A kovetendé magatartas és eljaras ugyanaz, mint a bombariad6 esetében.

14. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATHOZ
KAPCSOLODO MELLEKLET, NYILVANOSSAG, ERVENYESSEG

Az SzMSz melléklete: Adatkezelési szabalyzat

.Az SzMSz megtalalhat6 az 6voda honlapjan (www.mustarmagovi.hu), nyomtatott formaban

a neveldi szobaban, ahol folyamatosan megtekinthetd, és az abban foglaltakrodl az

ovodavezetotdl tajékoztatas kérhetd.

Hatalya kiterjed az 6vodaval jogviszonyban all6 alkalmazottakra, gyermekekre, sziilokre.
Ervényes az intézmény egész teriiletén és a szervezett kiilsé helyszini foglalkozasokon,
rendezvényeken.

Ervényes: hatarozatlan ideig

Maédositasa: 1j torvényi modositasok, jabb rendeletek, fenntartoi eldiras alkalmaval
Javaslatot tehet a modositasra: Nevel6testiilet legalabb 30% - a kéri.

Sziildi kozosség legalabb 30 % - a kéri.
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