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1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiils6é kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg,
mely nyilvanos.

Az Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény
jogszerli mukodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Napsugar Katolikus Ovoda

igazgatdja, a nevelOtestiilet kozremikodésével az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
e meghatarozni:
o a Napsugar Katolikus Ovoda — mint koznevelési intézmény — szervezeti
felépitését,
o az intézményi mikddés belso rendjét,
o abelsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat,
o mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe;
az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa;
a zavartalan miikodés garantéalésa;
a gyermeki jogok érvényesiilése;
a sziilék, gyermekek és az intézmény dolgozdi kozaotti kapesolat erdsitése;
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irasai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldémunkank eredményes megvaldsuldsat segitd Ovodai szervezet,
valamint miikodési rend kialakitasat szolgalja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Napsugar Katolikus Ovoda
miikodésének szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.
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2. Az intézmény altalianos jellemzoi

Az intézmény ellatand6 alaptevékenysége az Nkt. 5. § (1) bekezdés a) pontja és a 8. § (1)-(2)
bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény — az Nkt. 45. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
tevékenységek keretében folyik.

Ovodank illetékességi ¢és miikodési teriiletét érintéen kotelezé felvételi korzettel nem
Az dvodai nevelés keretében a Fenntarto szervezésében logopédiai foglalkozasok szerepelnek,
valamint az alapité okirat szerinti sajatos nevelési igényl gyermekek felvételét is vallaljuk.

Ovodank jogallasa 6nalloan gazdalkodod egyhazi jogi személy. Az alapito okirat rendelkezése
szerint fenntart6jatol elkiilontlt, 6nalld koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény.
Egyhazi koznevelési intézmény, fenntartasarél az Allam és a Magyar Katolikus Egyhaz
gondoskodik.

A Dbiztositott koltségvetésbol oOndlloan gazdalkodik. Anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az alapfeladat-ellatast.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatos minden olyan
iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A miikddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagdgusok, a sziilok, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény OM azonositdja:
Az intézmény székhelye:

Az intézmény elérhetdsége:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény alapito neve:

Az intézmény alapito székhelye:
Az intézmény fenntart6 neve:
Az intézmény fenntart6 székhelye:
Az intézmény lelki vezetdje:

Az intézmény alapfeladata:

Az intézmény fotevékenysége:
Az intézmény munkarendje:
Az 6vodai csoportok szama:

Napsugar Katolikus Ovoda

203488

2660 Balassagyarmat, Ady Endre utca 1/A.

napsugarovodabgy@gmail.com

koznevelési intézmény — 6voda (Nkt. 7.§ (1) a) pont)

Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Szent Mihaly Intézményfenntartd

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.

Véci Egyhdzmegye Piispoke altal megbizott 6vodalelkész

ovodai nevelés,

tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelése

TEAOR 8510 — Iskolaskor el6tti nevelés

nappali munkarend

2

A felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 52 {6

Az intézmény jogallasa:

onalloéan gazdalkodo egyhazi jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi formdja: 559 — Egyéb egyhazi szervezet
A gyermekétkeztetés ellatas modja: kiilso szolgaltatdval kotott szerzodés alapjan biztositott

Az alkalmazottak szama:
Az intézmény alapdokumentumai:

8 10

Az intézmény jogszeri mikddését az aktudlisan
érvényben 1évd alapitdé okirat és az ezzel valo
nyilvantartasba vétel biztositja. Az intézmény tartalmi
miikodését az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a
katolikus egyhdz irdnymutatasa és a pedagogiai program
hatarozza meg.

Az intézmény egy nevelési évre sz6ld0 munkaterve a
feladatok megvalositdsanak konkrét tevékenységeit €s a
munkafolyamatot tartalmazza az id6pontok ¢€s a hataridok
kitlizésével, valamint a feladatok megjelolésével.
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4. Az intézmény gazdalkodasa

4.1. A gazdalkodassal o6sszefiiggo jogositvanyok

A intézmény gazdalkoddsa megszervezésének modjara tekintettel fenntart6jatol elkiiloniilt,
onallo koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény.

Az intézmény gazdilkodasi szempontbol 6nallé egyhazi intézmény. Onallo bérgazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, vagyonaval és koltségvetésével oOnalloan gazdalkodik. Eves
beszamolojat és koltségvetését a fenntartd hagyja jova. A gazdalkodasi feladatokat az
intézmény gazdasagi vezetdje latja el.

4.2. A feladatellatas anyagi forrasa

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon:
2660 Balassagyarmat, Ady Endre utca 1/A.; Hrsz.: 1666/4
A feladatellatasra szolgéald ingatlan tulajdonosa:
Vaci Egyhdzmegye; 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
A feladatellatas anyagi forrésa:
Eves koltségvetés (bevételi és kiadasi elSiranyzat) a fenntarto jovahagyasaval.
A feladatellatds anyagi forrdsanak elemei:
Allami normativa a gyermeklétszam aranyaban a Fenntart6 miikodési timogatasaval.
Pénzforgalom:
Készpénzes és atutalasos formaban torténik.
Szamlavezetés:
CIB Bank Zrt. 10700323-72807776-51100005
Szamla feletti rendelkezési joggal rendelkezik:
A mindenkori igazgato és a gazdasagi vezeto.
Az intézmény ad6szdma:
19307783-1-12

4.3. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

A Napsugar Katolikus Ovoda a Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium altalanos
iskoldjanak helyet ado ingatlanaban miikodik, melyet az intézmény ingyenesen hasznal
feladatanak ellatasa érdekében.

Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszk6zok.

Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni.

Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb ideji
bérbeadésara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

Egyéb alloeszkozok, vagyontargyak, ingdsdgok a mindenkori éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény neveld-fejlesztd feladatainak ellatasahoz
szabadon felhasznalhatja, egyéb célu hasznositashoz a fenntartd hozzajarulasa sziikséges.
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4.4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Ovodank egyhazi koznevelési intézmény, fenntartdsarol a pedagogiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkozokrdl a fenntartd
gondoskodik.

Az intézmény a Vaci Egyhazmegye koltségvetési rendeletében szerepld dnalléan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési intézmény.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldiranyzatok felhasznalasa a megallapitott
keretszamon beliil sajat intézményi hataskorben torténik.

4.5, A Kkoltségvetés tervezése és végrehajtasa

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapitd, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsarol. Az intézmény fenntartasi és mitkodési
koltségeit az évente Gsszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A
koltségvetés betartasaért az igazgatod a felelds. Anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet
folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabaly keretei kozt torténik. Az
intézmény igazgatdja Onalld munkéltatdi jogkorrel rendelkezik, ez irdanyt feladatait a
pedagdgusok 1j életpalydjardl szold torvény, valamint a munka torvénykonyve eldirdsainak
megfelelden latja el.

4.6. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL térvény 3. § (1)
bekezdés c) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allo
személy, aki — Ondlloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett.

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy az igazgatd a fenntartd dontése
alapjan.
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5. Az intézmény szakmai dokumentumai és azok nyilvanossaga

5.1. Kotelezoen hasznalt dokumentumok

Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghataroz6 dokumentumok:
e Alapito okirat;
e az intézmény Pedagogiai programja,;
e az 6voda éves munkaterve;
e Hazirend;
e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat;
e amikodést rendezd tovabbi belsd szabalyzatok (igazgatodi utasités).
Az intézmény egyes kozosségeibol szervezddo testiilet miikodését meghatarozo szabalyzatok:
e a Sziildi Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

5.1.1. Alapito okirat
Az Nkt. 21. § (3) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény Alapitod okirata, illetve szakmai
alapdokumentuma tartalmazza:
e akoznevelési intézmény hivatalos nevét és rovid nevét magyar nyelven, valamint annak
székhelyét, telephelyét;
e akdznevelésialapfeladat-ellatassal 0sszefiiggésben:

o koznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,

o allami koznevelési intézmény esetében fOtevékenységének allamhaztartasi
szakagazati besorolasat és a tovabbi tevékenységi korok kormanyzati funkcio
szerinti megjeldlését,

o a feladatellatast szolgald vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a
vagyon hasznalati jogat,

o az Onallo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetében a
gazdalkodéssal 6sszefliggd jogositvanyokat;

e az alapito és a fenntartd nevét és szekhelyét.

5.1.2. Pedagogiai program

Az intézmény pedagogiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, és
figyelembe vessziik a Magyar Katolikus Egyhaz irdnymutatésait is. Célja megvalositani azokat
anevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek 6vasat, védelmét, fejlodését, kozosségi
életre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évOk felzarkoztatasat. Az
intézményben valamely nemzetiséghez tartozds, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet, testi
fogyatékossag alapjan tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés.

Tartalmazza a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban EMMI rendelet) 6.
§ (2) bekezdésében meghatarozottak szerint:

e az intézmény helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit;

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1génylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis ¢és testi
fejlettséghez;

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket;

e a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységét;
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e asziild, a gyermek, a pedagégus egylittmiikodésének formait;

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket;

e agyermekek esélyegyenlOségét szolgalod intézkedéseket;

e anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
A pedagogiai programot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto
hagyja jova [Nkt. 26. § (1) bekezdés és a 83. § (2) bekezdés g) pontja]. A pedagdgiai program
clfogadasa elétt a Sziil6i Szervezet elézetes véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VII1I. 31.)
EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés]. A pedagdgiai program azon rendelkezéseihez, amelyekbdl
a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagodgiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

5.1.3. Eves munkaterv
Az intézmény egy nevelési évre szol6 helyi rend;jét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg,
¢és rogziti a munkatervben az érintettek véleményének figyelembevételével. Az intézmény
hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositdsadhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a felelosok megjelolésével.
Az éves munkaterv tartalma:
e a helyzetkép;
a pedagogiai munka hangsulyos teriiletei (lelkiség, kiemelt nevelési teriilet);
a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése;
a tervezett idopontok és hataridok datuma,
a munkatevékenységet ellato felelosok felsorolésa;
a programterv:
o apedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai,
az onértékeléssel kapcsolatos feladatok,
a human erdforrasok fejlesztésének feladatai,
a felelosok-megbizottak, a szakmai munkak6zosség feladatai,
iinnepek, programok idétervei,
kapcsolattartasi formak, programok,
szakmai programok, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek jellege,
id6pontja,
o alelki élettel kapcsolatos programok,
o atargyi erOforrasok fejlesztési feladatai,
o az ellendrzés, értékelés programterve, litemezése;
e anevelési év rendje:
o azigazgatd, az alkalmazottak munkabeosztasa,
o az ovodai sziinetek idépontjai,
o anevelés nélkiili munkanapok tervezett idopontja, felhasznalasa,
o az Unnepek, megemlékezések tervezett iddpontja,
o aneveldtestiileti értekezletek tervezett idopontja.
A munkatervet az igazgato késziti el, a nevel6testiilet a nevelési év nyito értekezletén fogadja
el. A munkaterv elfogadasa el6tt el6zetes véleményezési jogot gyakorol a fenntarto és a Sziiléi
Szervezet [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdés]. Az elfogadas tényét
hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. A munkatervben
megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogaddsa utin minden dolgozénak
kotelessége. A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az
o6vodapedagdgusok rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagdgiai, nevelési,
szervezési feladatokat, modszereket, eszkozoket. Az &vodapedagogusok felelosek a
megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes végrehajtasaért, értékeléséért.

O O O O O O
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5.1.4. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az ovoda-csalad egyiittmiikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak
szamara kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az 6vodaba felvett gyermek sziilgje a
Hézirend egy példanyat kotelezéen megkapja, illetve takarékossagi okok miatt kérjiikk a
sziiléket, hogy amennyiben modjukban all, az 6voda altal e-mail-ben atkiildott elektronikus
dokumentumbdl ismerjék meg a hazirendet; errdl a sziil¢ irdsban nyilatkozik a beiratkozas
alkalmaval.

Hézirendet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak
szerint az igazgatd késziti el. Az ovoda alkalmazotti kdzOossége a hazirendet a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése, valamint a 70. § (2) bekezdés
g) pontja alapjan megtargyalja, véleményezi és fogadja el. A Sziiléi Szervezete a hazirendet a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdésében, valamint a 122. § (9)
bekezdésében meghatarozott médon megismeri, a benne foglaltakkal kapcsolatos véleményét
az Intézmény igazgatdjanak kifejti, ¢l véleményezési jogaval és azt elfogadasra javasolja. A
hazirendet a Fenntart6 megismeri, véleményezi €s a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 32. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan hagyja jova.

5.1.5. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, és meghatarozza az
intézményi mitkddés belsé rendjét, az intézmény belsd és kiilsd kapcsolatait az intézmény
jogszert és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kodifikacios eljarasa szerint az SZMSZ-t az 6voda
igazgatoja késziti el a neveldtestiilet bevonasaval [Nkt. 25. § (1) bekezdés]. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint az 6voda Sziiléi Szervezete eldzetes véleményezési
jogot gyakorol [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdés]. Az SZMSZ a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé [Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja]. Amennyiben az SZMSZ
rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto
egyetértése szlikséges. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (1) bekezdés].
A pedagogus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

o

5.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Sziikség esetén az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat ki lehet nyomtatni. A
papiralapu nyomtatvanyt a kinyomtatasat kovetden el kell latni az igazgatd vagy a hitelesitd
eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A
papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az 6voda igazgatoja felel.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.
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5.3. Az oViKRETA rendszer

Intézményiinkben az ovViKRETA elektronikus naplé miikodik.

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodék gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tamogatast nyajtson. Innovativ megoldasokat nyujt
egy felhasznaldbarat feliileten keresztiil, ahol az dvodai tevékenységeket egy rendszerben
kezeljiik. Biztonsagos adattarolast és adatmentést biztosit egy kézponti adatbazisbol, a rendszer
webes feliileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhetd. A felhasznalok
részére megfeleld jogosultsaggal egy gyermek, csoport torténete egyben, egy helyen lathato és
kezelhetd. A jogosultsigot az igazgatd adja meg. Az oviKRETA alkalmazisa minden
6vodapedagdgus szamdra kotelezd. A rendszer hasznalatanak ellendrzését az igazgatd végzi.
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet altal eldirt kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat az
oviKRETA feliileten kell vezetni (felvételi eldjegyzési naplo, felvételi és mulasztasi naplo,
6vodai csoportnapld, a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio (fejlodési naplo)).

crer

oviKRETA rendszer TER meniipontjaban sziikséges elvégezni.
5.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az igazgat6 irodajaban kell elhelyezni a dokumentumok eredeti példanyait, ahol ezek barki
szamara hozzaférhetdek.
A szlilok és més partnerek szdmara nyilvanos dokumentumok:
e az intézmény pedagdgiai programja;
e az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzata;
e az intézmény hazirendje.
A fenti dokumentumok megtalalhatéak az intézmény honlapjén is.

5.5. A sziilok tajékoztatasa

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziildk a beiratkozasnal, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik, és kérésre attekintés céljabol barmikor elkérhetik, az 6vodabol
azonban el nem vihetik.

A beiratkozas utani elso sziiloi értekezleten az 6voda igazgatdja a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden 0j kisgyermek sziilgje kézbe kapja, illetve
irasban nyilatkozik arrél, hogy megismerte azt, melyet az intézmény irattaraz.

Az igazgat6tol a dokumentumok tartalmarol tdjékoztatas kérhetd eldzetes megallapodas és
id6pont egyeztetés utan. A felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal,
illetve 15 napon beliil irdsban torténik a valaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban
torténik a valaszadas.
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6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. Az intézmény miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg, mely szeptember 01-
jétol a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az oOvoda hétfotdl péntekig tartd Otnapos
munkarenddel egész éven at folyamatosan mikodik.

Az 6voda iizemeltetése a fenntartdi rendelkezések jovahagyéasa szerint sziinetel (nyari
idészakban), melyrdl a sziilok a faligjsdgon és elektronikus uton, hirdetmény formajaban
értesitést kapnak. A nyari zaraskor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartésa,
valamint a nagytakaritas. A nyari életet meghatdrozo6 6vodai nevelést a junius 1 —augusztus 31.
kozotti 1dészak oleli fel. Az 6voda nyari zarva tartdsardl jogszabalyban eldirtak szerint
legkésobb februar 15-ig a sziiloket hirdetmény formajaban tajékoztatjuk.

Az iskolai téli sziinet idOtartama alatt a fenntartd engedélye alapjan lehet zarva az intézmény.
Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgatod a
fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelGtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal szervezett
kirdndulés, lelki gyakorlat céljara hasznal fel. Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatast kapnak (legkésdbb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt).

Az o6voda nyitva tartasa a fenntartd rendelkezése szerint 7:00 oratol 17:00 oraig tart.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi. A
nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Amikor nem pedagogiai
célu tevékenység torténik, a gyermekfeliigyeletet ellathatja neveld-oktaté munkat kézvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott munkatars is. A szitildket arra kérjiik, hogy a gyermekek
reggel 8:30 oraig érkezzenek be az intézménybe.

6.2. Az épiilet hasznalatanak rendje

A Napsugar Katolikus Ovoda a Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium altalanos
iskolajanak helyet ado ingatlanaban miikodik. fgy az épiiletet a két intézmény kozdsen
hasznalja. Erre valo tekintettel figyelmemmel kell lenni az 6vodanak helyet add iskola
épiilethasznalati rendjére, hiszen a masik intézmény épiilethasznalata hatassal lehet az dvoda
mitkddésére.

A biztonsagos intézmény miikddtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapuja és bejarati
ajtaja elektromos zarral van felszerelve a gyermekek védelme érdekében. Ezt a zarat az iskola
portasa kezeli az épiilet nyitvatartasi ideje alatt (6:00 6ratol 18:00 oraig).

Az épiilet fébejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti szinli zaszlot és unids zaszlot kell elhelyezni.

Az intézmény teriiletén tartozkodod személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény tisztasdgat megorizni, a tliz- és balesetvédelmi
eléirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény
zavartalan miikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozd eldirasok a kiilséd igénybe vevokre is
vonatkoznak, o6ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli (a pedagogiai
szakszolgalat alkalmazottai, eldadok, egyéb).

Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak felndtt feliigyelete mellett tartézkodhatnak.
Biztonsaguk érdekében az udvari é€let alatt a dajkdk kotelesek elkisérni a csoportot az udvarra,
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és kint tartdzkodni annak érdekében, hogy el tudjak latni a gyermekek épiiletbe torténd ki- és
bekisérését.

Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak az dvoda részére hasznalatra atadott
helyiségeket hasznalhatjak az eldirasnak ¢és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban,
mosodkonyhaban, az 6voda raktarjdban csak az ott munkat végzok tartdézkodhatnak. A
mosokonyhat és azokat a helyiségeket, ahol tisztitoszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal
vagy olyan retesszel kell zarni, amely a gyermekek szamdara nem elérhetd helyen talalhato.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt is
csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

Az dvoda helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem muikddhet [Nkt. 24.
§ (3) bekezdés]. Part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgatd hatarozza meg.

Az dvoda épiiletében ¢és kertjében szombaton €s vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon
csak igazgatoi engedéllyel lehet tartdzkodni. A hétvégi munkalatokhoz is az igazgatd engedélye
sziikséges.

Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

Az O6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a
helyiségbdl, amelynek a helyiségleltarjaba tartoznak. (Kivételes esetekben az igazgatd
engedélyezheti ezt.)

Az ovoda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem
hasznalhatjak, valamint az 6vodaval jogviszonyban 4all6 gyermekek csak addig, amig sziileik
meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
formdja az ingatlan bérbeadasa.

Az o6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — az igazgato dont.

A 1étesitmény kiadasakor ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat, a bérleti dij 0sszegét €s a bérld kartéritési kotelezettségét.

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohanyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLIIL
torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szerint koznevelési intézményben sem zart, sem pedig nyilt
légtérben nem jelolhetd ki dohanyzohely. Dohdnyzohely az intézmény bejaratatol szamitott 5
méteres tavolsagon beliil sem jeldlhetd ki.

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlédését elésegitd, nevelémunkankon kiviili,
térités ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az dvodai idékeretbe agyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd
pedagbgiai programunk szellemiségével, a nevelbtestiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldomunkankat, és a gyermekek fejlodését segitik. A szolgaltatasok formajat,
tartalmat, id6pontjat hirdetmény formajaban tessziik kozzé.

A tevékenységeket tigy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason vald részvétel ne gatolja
meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ program valasztasardl a sziild dont. A szolgaltatdsok szervezésének idOpontja a
nevelési év eleje. A jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziil6k a koltséget is vallaljak. A
tevékenységeket a szolgaltatas nyujtdja az erre kijelolt helyen tartja.
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6.3. A gyermekek fogadasanak és a tevékenységek rendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a gyermekek jogait és kotelességeit,
valamint az dvoda belso rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

Az 6vodapedagdgusok oktato-neveld munkdjanak alapja a Pedagogiai Program. A tervszeriien
kezdeményezett tevékenységeket, elménynyujtast a délelétti 6rakban szervezziik (7:30 oratol
11:30 ¢6raig). Mindezeket a csoport napirendje és hetirendje tartalmazza, melyet a sziil6kkel
tanév elején ismertetnek a pedagogusok.

A nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét az éves munkatervben rogzitjiik. A tevékenységek
latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatas csak az igazgatd engedélyével, eldzetes egyeztetés utan lehetséges.

A gyermekek egészségligyi felligyeletének ellatasa az igazgatoval egyeztetett idépontban és
modon torténhet.

6.4. A nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili tevékenységek

A nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili tevékenységek, programok lehetnek helyszini
tevékenység, templom- vagy plébanialatogatas, kirandulas, séta a varos teriiletén vagy annak
kozvetlen kornyezetében, kulturalis- és sportprogramok, iskolaldtogatés, stb..

A sziilok tajékoztatasa, a sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején
torténik az 6szi sziildi értekezleten. A nevelési év kozben felvett, dtvett gyermekek esetében a
felvételt kdvetd 8 napon beliil kell beszerezni a sziil6i nyilatkozatokat, engedélyeket.

A tervezett sétardl, kirandulésrol tajékoztatast kell adni az igazgatd részére az uti céllal, az
indulas és a koriilbeliili érkezés idOpontjanak megadasaval a kiilsé foglakozas megkezdése
eldtt. Az igazgatoi engedély feltétele, hogy az intézményen kiviili kisérést 10 gyermekenként
egy felnéttel (6vodapedagdgus, dajka) biztositott legyen.

Sajatos nevelési igényli gyermekeket neveld csoportban, valamint magatartési, beilleszkedési
zavarral kiizdd gyermekek esetében az 6vodapedagdgusoknak kell mérlegelniiik, hogy hany {6
segitsége kell a kisérethez.

Mindkét 6vodapedagogus kotelessége a séta, kirandulas megkezdése elott a megfeleld
ismeretatadas a helyes viselkedés, magatartds tekintetében, mellyel a csoportot felkészitik a
kirandulason torténd viselkedés szabalyaira.

Mindkét pedagdgus kotelessége a séta, kirandulds megkezdése eldtt elmondani a felndtt
résztvevoknek, hogy baleset esetén a torténtek sulyossagat mérlegelve mentdt, orvost kell hivni,
ha arra szilikség van, valamint az 6vodat és a sziil6t haladéktalanul kell értesiteni.

A pedagdgus kotelessége a kiils6 programok, tevékenységek szervezésére vonatkozo szabalyok
maradéktalan betartdsa, valamennyi, az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.
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/. Az intézmény szervezeti rendje

7.1. Az 6voda szervezeti felépitése

Az 6voda élén igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi vezetdje. Az 6vodat az igazgatd
iranyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottként. Munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a gazdasagi vezetd kozremiikodésével latja el. Munkakdri
leirasat a fenntarto késziti el.

Az 6vodai csoportokban az igazgato iranyitasa ala tartoz6 évodapedagogusok dolgoznak. Az
igazgato és az ovodapedagdgusok kozossége alkotja a nevelOtestiiletet.

A nevel6testiilet hatarozza meg alapveten az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve és a pedagogusok uj é€letpalydjardl szold torvény €s végrehajtasi
rendelete szabalyozza.

A nevel6-oktatd munkat segité munkakdrben foglalkoztatott, a csoportokba beosztott dajkak
kozvetlen vezetdje az 6vodapedagogus, de munkdjat az igazgato is ellendrzi.

Az O6voda alkalmazotti kozosségét az Ovoda székhelyén foglalkoztatott valamennyi
munkavallal6 alkotja.

Az intézmény dolgozéi koznevelési alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény mellett a
pedagdgusok 10j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. tdrvény is szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény alapjan neveld-
oktatd munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, mig a nem kozvetleniil az oktato-nevel6 munkat
segitd munkatarsak a Munka térvénykonyve alapjan munkaviszonyban foglalkoztatott.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk €s neveld-oktaté munkat kdzvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott 1étszamat a 401/2023. Korm. rendelet 3. §
1. szamu melléklete hatarozza meg.

Dajkdk
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Az 4bréaban szerepld vonalak a kapcsolattartast jelzik és nem munkaltatoi vagy utasitasi jogkdrt
jelentenek. A dolgozok és az igazgatd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eléirasokat
a munkakdri leirasok tartalmazzak.

7.2. Az ovoda vezetési szerkezete

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasti munkavallalé az igazgat6 és a gazdasagi vezeto.
Ok alkotjak az 6voda vezetéségét.

A gazdasagi vezetd segiti az igazgatot az ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatok ellatasaban.
Az ovoda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0d, javaslattevd, illetve dontési
jogkorrel rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. A
gazdasagi vezet6 pedagogiai-szakmai kérdések tekintetében nem rendelkezik véleményezo,
javaslattevé jogkorrel. Az 6voda vezetdsége rendszeresen, havonta megbeszélést tart az
aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az igazgato késziti elo €s vezeti.

7.2.1. Igazgaté
Az 6voda igazgatoja az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete, kizardlagos jog
¢s hataskore a munkaltatoi jogkor. Az intézmény €lén a magasabb vezetdi beosztasu igazgatod
all. Jogkorét esetenként vagy az tgyek meghatarozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.
A pedagbdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény 75. § (1) bekezdése szerint a
koznevelési intézmény igazgatdja:

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért;

e a 17. § alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett;

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabély
nem utal mas hataskorébe;

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e képviseli az intézményt.

A pedagbdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény 75. § (2) bekezdése szerint a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel:

e apedagdgiai munkaért;

e anevelOtestiilet vezetéséért;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséeért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéseéert €s ellendrzéséért;

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért;

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ecllatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért;
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e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
e a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel
valo megfeleld egyiittmukodésért;
a gyermekbaleset megeldzéséért;
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitmény értékeléséért;

e aKar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartasaért és betartatasaért.
A pedagbdgusok 1j é€letpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény 75. § (3) bekezdése szerint a
koznevelési intézmény igazgatodja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.
Az igazgaté munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizas masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli, melynek
eredményét az orszagos pedagogiai-szakmai ellendérzés is figyelembe veszi [Nkt. 69. § (4)
bekezdés]. Ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas, elharithatatlan ok miatt
az 6voda mukodése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az
igazgatd — a fenntartd egyidejii értesitése mellett — rendkiviili sziinetet rendelhet el.
Amennyiben vészhelyzet all fenn, abban az esetben a fenntartd, ha pedig a megyére kiterjedd
vészhelyzet all fenn, akkor a kormanyhivatal vezetdje rendelheti el a rendkiviili sziinetet.
Az igazgatd dontései és utasitdsai eldtt — a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tul — meghallgatja az érdekelt dolgozdkat.
Az igazgat6 arra 0sztonzi a pedagdgusokat, hogy a jogszabalyi lehetdségeken beliil a csoportok
nevelési és tevékenységi terveit az Alapprogram elvarasaihoz és a pedagdgiai program
sajatossagaihoz igazitsak. A nevelési €s tanuldsi folyamatokat egységes, tervezett pedagdgiai
folyamatként kezeli. A kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrol szol6 informaciokat,
az 6vodai mérési eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat. Iranyitja
a nevelési/az éves tanulasi/tevékenységi terv €és az éves tervezés egyéb dokumentumainak a
kidolgozasat és Osszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetdvé tegyék a pedagogiai
program elvarasainak teljesitését valamennyi gyermek szamara. Miikodteti a tanulasi-tanitasi
modszerek bevalasdnak vizsgélatat. Nyilvanossa teszi az eredményes, hatékony nevelési-
oktatasi modszereket és eljarasokat, kollégait biztatja azok tanulasi-tanitasi folyamatba vald
bevezetésére. A jovokép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsd €s belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év0 és varhato valtozasokat. A valtoztatast, annak sziikségességét
¢és folyamatat, valamint a kockéazatokat és azok elkeriilési modjat megosztja kollégaival, a
felmeriilé kérdésekre vélaszt ad. Folyamatosan nyomon koveti a célok megvalosuldsat.
Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket),
ehhez felhasznalja a belsd és a kiilsé intézményértékelés eredményét. Iranyitja az intézmény
hosszt és rovid tava terveinek lebontasat és Gsszehangolasat, biztositja azok megvalositasat,
értékelését, tovabbfejlesztését. A stratégiai célok eléréséhez a feladatok pontosan, érthetéen
hatarozza meg annak érdekében, hogy azok végrehajthatova valjanak. A feladatok tervezése
soran a nevelOtestiilet bevondsaval a célok elérését értékeli, és a sziikséges lépéseket
meghatarozza, célokat vagy feladatokat modosit. Folyamatosan informalja kollégait és az
intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol, lehetdséget biztosit szamukra az 6nalld
informacioszerzésre (konferencidk, eldadasok, egyéb forrasok). A vezetés engedi, €s szivesen
befogadja a tanulds-tanitdss eredményesebbé tételére iranyuldé kezdeményezéseket,
innovaciokat, fejlesztéseket. Ismeri a szakmai onértékelés modelljeit €s eszkozeit, felhasznalja
az eredményeit. Ha a korlilmények valtozasa indokolja a vezetdi program tartalméanak
feliilvizsgalatat, ezt vildgossa teszi a neveldtestiilet €és valamennyi érintett szdmara. Az éves
munkatervet a stratégiai dokumentumokkal és a munkakodzosségek terveivel Osszhangban
késziti el.
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Szakmai iranyité munkéja koziil kiemelkedik a pedagdgusok szakmai munkéjanak fejlesztése,
amely folyamatos gyakorlati helyi hospitalasokat, szakmai napok megszervezését, tovabba
kompetencidjukhoz sziikséges képességfejlesztését szolgald tovabbképzéseket igényel.
Az igazgat6 jogkore:

e (gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozé jogszabalyok és a helyi

szabalyzatok alapjan;
e dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe;

e képviseli az intézményt.
Az igazgat6 feladatai az aldbbiak szerint csoportosithatok:

e pedagobgiai feladatok;

e munkatligyi feladatok;

o gcazdalkodasi feladatok;

e taniigy-igazgatasi feladatok;

e mindségiranyitasi feladatok.
Tovabbi feladatai még a kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és
kozvetett partnereivel, valamint nyomon koveti, hogy minden évodakdoteles gyermek teljesitse
6vodaba jarasi kotelezettségét. Ennek érdekében az illetékes szervnek jelzi, ha az
intézménylinkbe beiratott gyermek nem jar rendszeresen 6vodaba.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:

e az intézmény képviselete;
a nevel6btestiilet vezetése;
a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala;
a munkaltatoi jogok gyakorlasa;
a vezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa;
a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa.

7.2.2. Gazdasagi vezet6
Az igazgato a fenntartd egyetértésével nevezi ki, megallapitja illetményét, gyakorolja felette a
munkaltatdéi jogokat. Beszadmolasi ¢és tdjékoztatasi kotelezettséggel tartozik az dvoda
igazgatojanak. Az igazgatd mellett alairasi jogot gyakorol a pénzgazdalkodas teriiletén.
Felelosség terheli az intézmény elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a szamviteli torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaert.

Felel6sségi kore:
o felelés az intézmény szamviteli torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért;
o felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért;
o felelos az adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért és az adohatosagnak eldiras
szerinti kozléséért;
o felelés a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi eldirasokkal kapcsolatos gazdasagi
feladatok figyelemmel kiséréseert;
o felelds az idészaki és éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért.
Feladatai:
o celkésziti az éves koltségvetést, €s azt jovahagyasra eldterjeszti az igazgatdonak és a
fenntartonak;
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e a koltségvetést érintd évkozi tdrvény- és rendeletmddosulasrdl azonnal tajékoztatja az
igazgatot;

e figyelemmel kiséri az 6voda vagyonallagat, és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara, a koltséggazdalkodast illetd6 megoldhatosagara;

e gondoskodik az o6voda dolgozdi bérszamfejtésének idOben torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TB és SZJA elbirasokra;

e azéves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teendoket;

e a szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol;

e a koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra
eldterjeszti az igazgatonak;

o elkésziti az idoszakos jelentéseket, beszamolokat, és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja;

o celkésziti a szamviteli és adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat, és gondoskodik azok lekdnyvelésérol;

o az ¢étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijakat beszedi, konyveli, magasabb jogszabalyban
eléirtaknak megfeleléen nyilvantartja, a megrendeléseket, lemondasokat nyilvantartja,;

e cellenérzi a hazipénztarbol kifizetésre keriildé pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat;

e gondoskodik arrél, hogy a munkafolyamatokban a kapcsolodd ellendrzés biztositva
legyen (folyamatba épitett ellenérzés);

o celkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az igazgatd jovahagyo aldirdsa utan
benyujtja az adéhatdsaghoz;

e gondoskodik az 6voda valamennyi dolgozdjardl, iigyeir6l vezetett nyilvantartas
naprakész vezetésérol;

o elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti az dvoda éves koltségvetési beszamolojat, és
gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol €s elfogadtatasarol.

7.3. Az igazgaté benntartézkodasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi ideje alatt. A
vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartozkodnia. Az igazgatd napi
benntartdzkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, a munkakori leirds, valamint az
6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesités rendje
cimii fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartdsanak rendjét, ezen
beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az intézményben
tartdzkodjon.

Az 6voda igazgatdja altaldban egy miszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti
munkajat ettél eltérd6 munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, stb.).

Kotelezd nevelés-oktatassal lekotott munkaideje, melyet gyermekcsoportban koteles letdlteni:
heti 12 6ra. Munkaid6-beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
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7.4. A bélyegzok felirata és lenyomata

Az intézmény aléiras-bélyegzdjének (korbélyegzodjének)
o felirata:
NAPSUGAR KATOLIKUS OVODA
Adoszam: 19307783-1-12
2660 Balassagyarmat, Ady E. u. 1/A.
e lenyomata:

Az intézmény fejbélyegzdjének

o felirata:
NAPSUGAR KATOLIKUS OVODA
2660 Balassagyarmat, Ady E. u. 1/A.

OM azonositd: 203488
Adészam: 19307783-1-12

Bsz.:10700323-72807776-51100005

e lenyomata:

NAPSUGAR KATOLIKUS OV(_)’DA
2660 Balassagyarmat, Ady E.u. 1A
OM azonosito: 203488 7
Adbszam: 19307783-1-12

Bsz.: ‘.()7’0032(5-'/28()7776»5110()005

7.5. Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az 6vodaban az alabbi tipusu bélyegzdket hasznaljuk:
o Alairas-bélyegzd (korbélyegzd)
o Fejbélyegzd (hosszubélyegzd)
e Datumbélyegzd

Az intézményi bélyegzOk tipusait €s darabszamat nyilvantartasban kell vezetni.

A bélyegzdket az igazgato és a gazdasagi vezetd hasznalhatja.

A bélyegzd hasznaloja felelés annak rendeltetésszerli hasznalataért és azok biztonsagos
Orzéséeért.

A bélyegz0t az atvevo (hasznald) harmadik személynek nem adhatja at.

A bélyegzdt csak hasznalat esetén lehet a taroldsi helyérdl kivenni, s haszndlat kozben is
gondoskodni kell az 6rzéséral.

A DbélyegzOt hasznalaton kiviil elzdrva kell tarolni (pancélszekrényben, zarhato irodai
szekrényben).

Ha a bélyegzdé megrongalodik, vagy elvész, azt az igazgatonak haladéktalanul irasban jelenteni
kell.

Betorés esetén a jogszabalyoknak megfelelden intézkedni kell.
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Az 6vodan kiviili hasznalatarol és céljarol nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegz0 eltiinése esetén a lefolytatott eljaras utan a bélyegzot érvényteleniteni kell.

7.6. A kiadmanyozas

Az intézményi kiadvanyok tovabbkiildésére és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd
jogosult. Kimend leveleket az igazgaté irhat ald. Kivételes esetben az igazgatoval vald
egyeztetés utan irhat ald a gazdasagi vezeto.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot magasabb vezetd beosztasu
alkalmazott irhatja ala.
Az ligyintézéssel kapcsolatban keletkez6 iratok az alabbiakat tartalmazzak:

e az intézmény neve, székhelye;
iktatoszam;
az iigyintéz6 megnevezése;
az liigyintézés helye és ideje;

rrrrr

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni.

7.7. Az intézmény képviselete

Az igazgatdi megbizast a Szent Mihdly Intézményfenntartd adja kozvetleniil vagy nyilvanos
palyazat Gtjan torténd kinevezéssel.
Az intézmény képviseletére az igy Kinevezett igazgatdé jogosult, azonban ezt a jogat
meghatarozott esetekben mas személyre vagy szervezetre atruhdzhatja. Az igazgato6 tavolléte
esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.
Az igazgatd jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el, a fenntartod
hatdrozza meg. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
o az ovodai jogviszonnyal,
o az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval 6sszefiiggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottal:
o hivatalos ligyekben,
o a fenntartdval val6 ligyintézés sorén,
o allami szervek, hatdsagok és birosag elott;
e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:
o az intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, tehat a nevelOtestiilettel, az
alkalmazotti kozosséggel, a szakmai munkakozosséggel, a sziiloi szervezettel,
o mas egyhazi és kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi
és civil szervezetekkel,
o az intézmény belso és kiilso partnereivel,
o az egyhazakkal,
o amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;
e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére;
e az informaciogyijtés engedélyezése tudomanyos kutatds vagy szakmai anyagok
elkészitésének céljabol.
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7.8. A helyettesités rendje az igazgato akadalyoztatasa és tartos tavolléte
esetén

Jogszabaly alapjan az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
tartozkodasi ideje alatt. Torvényi eloiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez i1d6 alatt az
6vodaban kell tartdzkodnia.

Az igazgatd tavolléte esetén a bent tartdzkodd vezetdségi tag, tovabba a legmagasabb
végzettségl €s leghosszabb szolgalati idovel rendelkezé 6vodapedagogus kotelessége a vezetdi
feladatok ellatasa. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgatd Kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartds tavolléte esetén az altala megnevezett 6vodapedagogus a kijeldlt altalanos
helyettes. frdsos megbizas alapjan a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A megbizas a fenntartd altal torténik. A megbizast a dolgozd
tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa
esetén a vezetdi feladatokat ellassdk. Az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetOi
intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudja megtenni.
Intézkedési jogkoriik az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki. A reggel 7:00 oratol 8:00 oraig, illetve
16:00 6ratol 17:00 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének ellatasdban kdzremitkodnek
a munkarend szerinti beosztasban dolgozé pedagdgusok. Intézkedési jogkoriik az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

7.9. Szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget az azonos szakmai feladatok ellatasara. A szakmai munkak6zosség részt vesz
a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasadban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd vélemeénye figyelembe vehetdé a pedagogusok mindsitési
eljarasaban.
Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol a szakmai munkak6zosség dont. Gyakorolja a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési,
javaslattételi jogosultsagait.
A munkakozosség célja
a pedagdgiai program célkitlizéseinek megvalositasaban valo aktiv részvétel;
az intézményen beliili kovetelményrendszer €s értékrend 6sszehangolasa;
a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése;
neveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése;
1j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa;
a munkakdzosségi tagok onképzésének eldsegitése;

e alelkiség, a katolikus szellemiség meglétének biztositasa.
A szakmai munkakozdsség feladatai

e hazi bemutatdk szervezése;

e a munkak6zosségi tagok on- €s tovabbképzése;

e abeiskolazasi terv elkészitésében vald kozremikodés;

e amunkakozdsség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel,
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o kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése;
e amodszertani eljarasok fejlesztése, tokéletesitése;
e az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalanak, mindségének, javitasa;
e apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak tamogatasa;
e a kiilonb6zo programok elkészitésében valo segitségnyujtas, sziikség szerint annak
feliilvizsgalata és hatékonysagvizsgalata;
e javaslattétel az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara;
e alelkiség, a katolikus szellemiség meglétének biztositasa;
e akatolikus lelkiség megvalosulési lehetdségeinek keresése, segitése.
A szakmai munkakozosség-vezetdt az igazgatd bizza meg hatirozott idére. Megbizatasa
tobbszor meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat megbizasa és az
éves munkatervben szabalyozottak alapjan felelésséggel, onalldan, munkakdri leirds, tovabba
a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan végzi. [Nkt. 71. § (1) bekezdés]
Megbizéasanak elvei az 6vodaban
e legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység;
e anevelltestiilet 4ltal elismert tekintély;
e O szervezd, iranyito és kivald pedagdgiai érzEk;
e azigazgatd szakmai, modszertani segitése.
Az igazgat6 feladataibol, hataskorébdl atruhdzza a szakmai munkak6zosség vezetdjére
e aszakmai munkak6zdsség onallo felelds vezetését;
e az ¢éves munkatervben meghatarozott moédon a pedagodgiai munka szinvonaldnak
megOrzését, emelését.
A szakmai munkako6zosség vezetdjének feladata
e az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése;
a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése;
a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése;
a tervezd munkéban segitségadas;
a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palydzatok nevelGtestiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa ¢€s
elszamolasa;
o Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja ¢€s munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat;
modszertani értekezletet és jo gyakorlatokat bemutatd foglakozasokat tart és szervez;
iranyitja a szakmai munkak6zdsség munkajat;
segiti a szakirodalom tanulméanyozasat és felhasznalasat;
javasolja az igazgatonak a pedagogusok, egyéb alkalmazottak jutalmazasat,
Kitiintetését;
e képviseli a szakmai munkak6zosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és
kiviil;
e minden nevelési év elején felméri, hogy a neveldtestiilet tagjai koziil kik kivannak a
munkakdzdsség tagjai lenni, €s errdl irasban nyilatkoztatja a pedagdgusokat;
o ¢rtékeli a nevelGtestiilet tagjainak szakmai munkajat.
A szakmai munkak6zdsség vezetdjének feleldssége
e a szakmai innovaciok alljanak dsszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai

programjaval;
e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.
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A nevelési évet zard értekezletre beszamolot, Osszefoglald elemzést, értékelést, készit a
neveldtestiilet szamara az éves feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol,
igény szerint az igazgato részére a szakmai munkakozosség tevékenységérél. A beszamold
leadasi hataridejét az éves munkaterv tartalmazza.

7.10. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazand6d Osszeférhetetlenségi szabalyokat a pedagoégusok Uj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény 74. §-ban talalhato rendelkezések tartalmazzak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nem létesithet munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonyt, ha az a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan betoltott
munkakorével a szerint sszeférhetetlen.

A vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkakorével, vezeté megbizdsaval Osszeférhetetlen a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo gazdasagi tarsasagban betdltott vezetd tisztségviseloi,
feliigyeldbizottsagi tagsag, egyéni vallalkozoi mindség.

Nem lehet a kdoznevelési intézmény igazgatdja a koznevelési intézmény fenntartdja, tovabba a
koznevelési intézmény fenntartdjanal vezetd allasti munkavallald vagy vezetdi megbizassal
rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 személy.

A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval munkakdri feladatai
ellatdsdra munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkaideje a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban — részben vagy egészben —
azonos iddtartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltato
elozetes irasbeli hozzdjaruldsaval Iétesithetd. A hozzajarulds megtagaddsdval szemben
munkaiigyi jogvita nem kezdeményezhetd.

A koznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a munkaltato
engedélyével létesithet. Ettdl eltéréen a munkaltatonak elézetesen irdsban be kell jelenteni a
munkaidejét nem érintd tevékenység folytatasat, kivéve a tudoményos, az e torvény hatdlya ala
esO tevékenységnek nem mindsiild oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi
oltalom ala es6 szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekli onkéntes tevékenység folytatasat.
A munkaltat6 a bejelentett jogviszony létesitését dsszeférhetetlenség esetén irdsban megtiltja.
A munkaltatonak a munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony létesitését megtiltod intézkedése
ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

A koznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irasban bejelenti, ha vele szemben térvényben
meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, vagy ha koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyanak fennallasa alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe keriil. Ha a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak osszeférhetetlenségi ok jut a tudomasara, a jogkdvetkezmények megjeldlésével
haladéktalanul  irasban felszolitta a  koznevelésben foglalkoztatottat, hogy az
Osszeférhetetlenséget harminc napon belill sziintesse meg. Amennyiben a koznevelésben
foglalkoztatott az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon
beliil nem sziinteti meg, kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya megsziinik.
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8. Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos rendelkezések

8.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek
nevelése, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkdzasat elosegitse;

segitse a tehetségek felismerését;

eldmozditsa a gyermek erkdlcsi fejlddését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket;

a szilot (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol;

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

a gyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;
ovodaban a nevelési €s ismerettartalmakat sokoldaluan és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, munkdjat éves, heti és tevékenység egységenként, gyermekcsoporthoz
igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét;

a pedagogiai programban meghatarozottak szerint értékelje a gyermekek tevékenyseégét;
részt vegyen a szadmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat;

a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse;

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést;

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot;
hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanasitson;

a gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és més intézményekkel.

Az el6z6 pontban megfogalmazottak érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo koteles:

a munkaltato altal elbirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni;
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni;
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e munkdajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitdsok €és az Etikai Kodex szerint
végezni;

e a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani;

e munkatarsaival egylittmiikodni;

e agyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmikodésre torekedni.

8.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére, munkara készen rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha/védoéruha,
munkacipd hasznélata. A munkavégzés elott a ruhait, értékekeit a dolgozo az 6voda altal
biztositott zarhatd szekrénybe helyezheti el, egyébként a munkavallalo felel a sajat
értéktargyaiért, ha nem ¢l ezzel a lehetdséggel.

A munkaba érkezést €és a tdvozast a munkaidé-nyilvantartdsban vezetni és aldirdssal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az igazgato feladata.

Koételes jelenteni munkabdl valé rendkiviili tdAvolmaradasat és annak okét lehetdleg el6z6 nap
valtotarsanak és kozvetlen felettesének, de legkésobb az adott munkanapon 7 o6rdig az
igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Munkajat személyesen, az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és szokasok szerint koteles végezni minden munkavallalo.

8.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasa

Az ovoda alkalmazottait a mindenkor hatidlyos vonatkoz6 jogszabalyok eldirasai alapjan
megallapitott munkakorokre a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az igazgaté alkalmazza.
Az 6voda alkalmazottai munkédjukat munkakori leirasaik alapjan végzik, melyet munkaba
allasukkal egyidejlileg az 6voda igazgatdja alairasuk megtételével résziikre atad.

Az 6vodaban alkalmazottak kore: igazgatd, dvodapedagogusok, neveld munkat kdzvetlentil
segitd alkalmazott (dajkéak) és egyéb alkalmazott (gazdasagi vezetd).

Kétmiiszakos, allando, illetve atfedd6 munkarendet alkalmazunk a napi nyitvatartdsi i1d6
figyelembe vételével.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait a
Munkaiigyi Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a munka térvénykonyve és a pedagdgusok uj
¢letpalyajardl szo6l6 torvény rendelkezéseivel. Szabadsdgok kiadasanak rendje a naptari év
elején leadott szabadsagolasi terv alapjan torténik. A munkavallaldé a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat, lehetéleg el6z0 nap, de legkésébb az adott munkanapon a
munkaidé megkezdése elétt 1 oraval koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen.

Az alkalmazott kérésére a gyermekek utan jar6 szabadsag kiadasat az igazgatd biztositja.

Az alkalmazottak a munkabeosztis szerinti 1d6 elétt 10 perccel a kozvetlen munkavégzés
helyén kotelesek megjelenni, munkakoriikhoz eldirt 61tozékben (tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacip6 és védéruha) a munkakor ellatdsahoz sziikséges egészségi allapotban.

A munkéba érkezést és tavozast a munkaidd nyilvantartdson vezetni és alairassal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres ellendérzése az igazgato feladata.

Munkaidg alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
igazgatdjanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhasson.
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8.4. Az alkalmazottakkal kapcsolatos egyéb szabalyozasok

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idoben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az igazgatotol (a rendezvény lebonyolitasa el6tt 7 nappal) kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

A fenntarté egyhaz tanitdsaval Osszefiiggd jogokat és kotelezettségeket, viselkedési ¢€s
megjelenési szabalyokat, hitéleti tevékenységeket az Etika kodex tartalmazza, melynek
betartasa minden alkalmazott részére kotelezd. Az alkalmazottak részére eldirt hitéleti
tevékenység lelkigyakorlaton €s feln6tt hitoktatason torténd részvétel.

8.5. A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan

Ha az 6voda dolgozdja kolcsonbe szeretne venni egy ovodai berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az 6voda igazgatdjatol. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az
igazgato aldirasaval érvényes.

Az igazgatd ¢és a gazdasidgi vezetd felelés az Ovoda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibdjat az 6vodapedagdgusoknak kotelességiik az igazgato vagy a
gazdasagi vezetd tudomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni a gazdasagi vezetének a hiba megjelolésével. Ujboli hasznélatba
vételrdl a gazdasagi vezetd tajékoztat.

A javithatatlan eszkodzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

8.6. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vodapedagdgusi feliigyelettel tartdzkodhat, az ott
1év0 jatékokat, 1étesitményeket csak felndtt feliigyelettel hasznalhatjak.

8.7. A telefonhasznalat szabalyai

Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-
fejlesztése érdekében.

A munkavallalok szamara magéanjellegli telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek,
akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

8.8. A fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkdval Gsszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. Magancéllal torténd fénymasolasra az igazgatod engedélyével kertilhet sor.
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8.9. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A pedagbdgusok az intézményben rendelkezésre allo informatikai eszkézoket pedagogiai
feladataik ellatdsara hasznalhatjadk. Azokon kizardlag az d6voda altal telepitett szoftverek
futtathatok. Az d6vodapedagodgusok munkajukkal 6sszefliggésben téritésmentesen hasznalhatjak
a rendelkezésiikre bocsatott szamitdgépet.

Az intézmény tulajdondban all6 informatikai eszkozt csak az igazgatod beleegyezésével lehet
kivinni az 6vodabol.

Az eszkoz hasznalata soran €szlelt mindennemii miikodési problémat, hibat, esetleges sériilést
azonnal jelezni kell az igazgatonak.

Az igazgatdi szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozd személyes adatokat is
tartalmaz — csak az 6voda igazgatodja és a titoktartasra kotelezett gazdasagi vezetd hasznalhatja.
Az igazgatoi irodat az igazgato tavollétében zarni sziikséges.

Az igazgato ¢és a gazdasagi vezetd altal hasznalt szamitogépeket az dvoda tobbi dolgozdja nem
hasznélhatja.

8.10. A pancélszekrény hasznalatanak szabalyai

A pancélszekrény nyitasat és zardsat az igazgatd és a gazdasagi vezetd végezhetik.
A pancélszekrényt mindig zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek
altal hozza nem férhetd helyen kell elhelyezni.

8.11. A hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem k&zo6lhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
Ovodankban hivatali titoknak mindsiil:
e amit jogszabaly annak mindsit;
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
e a gyermekek ¢és csaladjuk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1)
bekezdés];
e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan miikdodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitdsban annak
mindsit.

8.12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, aradio, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A tomegtédjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az 6voda dolgozodinak az aldbbi
szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik:
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e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatod
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

e celvarads, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon;

e a kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel;

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda jo6 hirnevére és érdekeire;

e nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mikodésében zavart,
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik;

e a nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

8.13. Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére
bevitt targyakban, értékekben keletkezett karért

Az intézmény csak akkor vallal felelosséget a munkavallalo éltal az intézmény teriiletére
behozott, a munkaba jarashoz sziikséges személyi tulajdonat képz6 dolgokért, ha a
munkavallal6 a dolgok elhelyezésére, megorzésére szolgald szekrényt bezarta, €s a kar a bezart
szekrény erdszakos feltorésével fiigg 6ssze, tovabba a munkavallalo bizonyitani tudja, hogy az
eltiint targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkédba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

Személygépkocsival kizarolag az intézmény el6tt kijelolt helyen lehet parkolni. Az intézmény
anyagi feleldsséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.
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9. Az intézményen beliili kapcsolattartas

9.1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége és kapcsolata a vezetéssel

Az 6voda alkalmazotti kozosségének jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan
beliili érdekképviseleti lehetOségeit jogszabalyok — elsdsorban a munka térvénykonyve, a
nemzeti kdznevelési torvény, valamint az ehhez kapcsolo rendeletek — rogzitik.

Bels6 kapcsolataink alapja a hit, a keresztény pedagdgiai iranyultsag (elhivatottsag, tisztelet és
bizalom).

A teljes alkalmazotti kzOsséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az 6voda egész mitkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az éves munkatervben régzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgatd
hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgatod tajékoztatja az 6voda
dolgozobit az 6voda tevékenységérol, és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozo
formai vannak (értekezlet, megbesz¢lés, forum), melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikdodést.

A Dbels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyzokonyvét egy kijelolt
o6vodapedagdgus vezeti. Az értekezletek Gsszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevoi a
témaban érdekeltek.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott jogok illetik meg:

e részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyeket az éves munkaterv tartalmaz, illetve amelyekre meghivot
kap;

e javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal jogviszonyban 4116 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elékeészitése soran a dontési jogkdr gyakorlgjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevdvel, véleményezdvel kdzdlnie kell;

e egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabéalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy vagy kozosség az intézkedessel ténylegesen egyetért;

e dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbsége
(50%+1 szavazat) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része
jelen van.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.

A nevelGtestiilet meghatdrozza a szakmai egylittmikodés forumait, a taldlkozasok
gyakorisagat, a dokumentélds formdjat és az egyiittmiikodés eredményeinek értékelését az
alabbiak szerint:
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Egyiittmikodok kore Forumai Gyakorisag Dokumentalés
. - Nevelési évet nyito Evente 2 Jegyz6konyv,
Teljes alkalmazotti kor és zaro értekezlet alkalommal Jelenléti iv
Neveldtestiilet Szakmai nap Evente 2 JegyZOk,o.n A
alkalommal Jelenléti iv
A délelottds miiszakban Ovodapedagogusi Havonta 1 i
dolgoz6 dvodapedagogusok megbeszélés alkalommal
Dajkék Ertekezlet Havonta 1 i
alkalommal

9.2. A nevelotestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A neveldtestiilet az Nkt. alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkezd testiilet.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrél az igazgatd 30 napon
beliil koteles szoban vagy irdsban valaszt adni.

Feladatai ¢és jogai:

e legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogiai program egységes
megvalositasa;

e Véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az intézményt érint6 tigyekben;

e a reflektiv gondolkodas és gyakorlat kifejlesztése létrejohet a megujulasra képes
nevelOtestiilet segitségével, amely garantalhatja, hogy minden évodapedagdgus tudja
sajat kiildetését, melyet a szakmai 6nazonossaga hitelesit. Ki tudja fejteni sajat nézeteit,
mert tajékozott elméleti szinten is a pedagdgiai szemléletek, nézetek sokféleségében.
Az 6vodapedagogus felvallalja sajat pedagogiai kompetencidinak folyamatos
fejlesztését, tudasanak, képességének gyarapitasat, hogy a gyakorlati alkalmazo
tevékenysége meggondolt, megfontolt és igazolhato legyen.

Dontési jogkdre van a pedagogiai program elfogadédsa, modositasa, az SZMSZ és a Hazirend
elfogadasa, mddositasa, a nevelési év munkatervének jovahagyasa, atfogod értékelések és
beszamolok elfogadasa, a nevelGtestiilet ligyében eljaré pedagogus kivalasztasa kapcsan.

9.3. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet az év soran rendes ¢€s rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott idépontban
az ovoda igazgatdja hivja Ossze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada kéri, vagy az igazgato sziikségesnek latja. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet nevelési idOn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

Eseti megbeszélés sziikség szerint barmikor tarthatd a nevel6testiilet aktualis problémainak
megoldasara.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatidrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek
hatérozati formaban. A testiilet hatarozatképes, ha az alkalmazotti tagok kétharmada jelen van.
Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
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A hatdrozatképesség szempontjabol szavazati joga sziinetel:
e akinek egyhazi szolgalati jogviszonya sziinetel;
e aki tartdsan tdvollévé munkavallalonak mindsiil.
Az értekezleteket, liléseket az igazgatd vagy a témamegbizott vezeti.
A neveldtestiilet irasos eldterjesztése alapjan targyalja az alabbiakat:
e Pedagodgiai program;
SZMSZ,
Hazirend;
Munkaterv;
az 6vodara vonatkoz6 atfogo elemzés;
e abeszamolo.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a sziiléi1 szervezet
képviseldjét.
A neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt
a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok,
programok elfogadasarol.
A neveldtestiileti értekezletek idopontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

9.4. A jegyzokonyvvezetés médja, a jegyzokonyv hitelesitése

Az értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a javaslatokat, a
hatarozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzokonyvet az igazgatd és a jegyzOkonyvvezetd irja
ala. Csatolni kell hozza az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet téméajaval és
idépontjaval.
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10. A pedagogiai munka ellendrzése

10.1. A pedagégiai munka belsé ellendrzése

Az Nkt. értelmében a kdznevelési intézmények tanfeliigyeleti ellendrzése egységes szempontok
alapjan, kiilsé ellendrzési és értékelési rendszerben torténik. Az ellendrzés célja a nevelési-
oktatasi intézmények szakmai tevékenységének tamogatasa a pedagdgusok, az igazgatd és az
intézmény értékelésével. A tanfeliigyeleti ellendrzést minden esetben megeldzi az onértékelés,
melyet az Oktatasi Hivatal altal kiadott Kézikonyv alapjan kell elvégezni.

Az intézményi Onértékeléshez kapcsolodd szakmai ellendrzésben az igazgato, illetve egy
o6vodapedagdgus vesz részt. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan a pedagogiai
szakmai ellendrzés az intézmény tovabbi szakmai fejlodéséhez ad tdmogatast. Az orszagos
pedagogiai — szakmai ellen6rzés részét képez6 intézményi 6nértékelés teriileteit, szempontjait,
modszereit és eszkozrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelos miniszter hagyja
jova. Az intézményi onértékelés keretében az intézmény G6tévente teljes kortien értékeli sajat
pedagogiai munkajat, 6tévente keriil sor az intézmény pedagodgusai, valamint az igazgatoi
megbizas masodik és/vagy negyedik évében az igazgatd intézményen beliili értékelésére. Az
ellendrzés feltételeit az igazgato biztositja.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzését az igazgatod irdnyitja, az ellendrzés a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének célja
az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat;

e aneveldémunkaval szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére;

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat;

e a sziléi kozosség (Ovodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer
megtalalasat;

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat;

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat;

e az igazgatd, valamint a vezetOségi tagok a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a munkavallalok
munkdjat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv
tartalmazza.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme;
a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga;
a terem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa;
a hitéleti nevelés érvényesitése;
az 6vodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa;
a nevelémunka szinvonala, eredményessége.
A tanulasi folyamatok szervezése:
e c¢ldzetes felkésziilés, tervezés;
o felépités és szervezés,

34



Napsugar Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e az alkalmazott modszerek;

e a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa, az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése;

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége;

e a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A bels6é ellenérzés Kkiterjed a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre, valamint a
munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, mindségére — az ellendrzési terv
alapjan.

Az igazgat6 a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves ellendrzési munkatervet készit.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Az igazgatdé minden évodapedagogus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki irasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatd, a szakmai munkakdzosség, vagy a sziilok
kozossége.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai:

e csoportlatogatas;

e szobeli beszamoltatas;

e irasbeli beszamoltatas;

e ‘¢rickezlet;

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenOrzés fajtai
e tervszert, elére megbeszElt idOpont és szempont szerinti ellendrzés;
e spontan, alkalomszerii ellen6rzés:
o aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében,
o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

10.2. Teljesitményértékelés

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 98. § (3) bekezdése értelmében a
munkaltaté minden évben kdteles a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagogus ¢€s a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A munkaltatd a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a 2023. évi LII. torvény 98.
§ (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav also és fels6 hatara e
torvény felhatalmazasa alapjan kormdnyrendeletben keriilt meghatirozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 2023. évi LII. térvény 43.
§-nak megfeleléen hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés
eredménye alapjan alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhaté meg.
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11. A human eroforras értékelése

A human eréforras értékelésének célja egy olyan 6sztonzd rendszer mitkodtetése, amely az
intézményi alapelvekre és szabalyzokra épiilve a munkatarsak anyagi és erkolcsi elismerését
segiti, €s biztositja a j6 munkahelyi 1égkor fenntartasat.

Ervényességi teriilete az alkalmazotti kozosség.

Gyakorisaga évente ujra ismétlodo cselekvési sor.

Jutalmazasi szempontrendszer:

a munkavallalé a munkakdri leirdsban foglaltaknak maradéktalanul eleget tesz;

a gyermekekkel valé viszonya példaértékil;

neveldmunk4jat a pedagogiai program szellemében végzi, a hitéleti nevelés
folyamatosan jelen van nevelémunkajaban;

irasbeli munkai naprakészek, hataridore, precizen elkésziilnek, a pedagodgiai program
eldirésait e teriileten is betartja;

a vezetdi ellendrzések alkalmaval kifogéasolt hibakat korrigélja, a feladatokat elvégzi;
az 6voda hagyomanyorzo programjaiban teljes értékiien és aktivan vesz részt;

szakmai teriileten agilis, allanddan képezi magat, konferencidkon, tovabbképzéseken
vesz részt;

a sziilokkel pozitiv viszonyt alakit ki, partnernek tekinti dket;

Mmegbizasait példaértékiien, hianytalanul, koriiltekintdéen végzi;

dajkak esetében a csoport életében aktivan részt vesz;

az 0sszes csoport napirendjének zokkendmentességét eldsegiti;

korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol;

egy éve az alkalmazotti k6zOsség tagja, ez aldl kivételt képezhet, ha az el6zéekben
felsorolt szempontokat maradéktalanul, példamutatdan teljesiti.

A jutalomkeret elosztasat bizottsag végzi, melynek tagjai az igazgato és a gazdasagi vezetd.
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12. Az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozosségére vonatkozdan az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket az igazgatd az éves munkatervben hatarozza meg. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az linnepségeket.
A hagyoményapolas célja az egyhdzi, a népi €s az intézmény hagyomanyainak apolésa. Ezek
fejlesztése €és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6voda egész
kozosségére nézve kotelezo.
Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a hitéleti nevelést, a kdozosségi
¢let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
nevelik.
A nemzeti linnepekrdl valdo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.
Az O6vodai megemlékezések, a nemzeti iinnepek megiinneplésének idépontjat a jelen
szabalyzat, a pedagdgiai program, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozo dvodai
¢ves munkaterv hatdrozza meg. Az éves munkatervben ki kell jel6lni azt az 6vodapedagdgust,
aki az tlnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyéapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.
A hagyomanyapolds érvényesiilhet az alabbi mdédozatokban:

o jelkép hasznalataval (pl. 6vodai logo);

e agyermekek, felndttek linnepi viseletével,

e az intézmény belsd dekoracidjaval;

o koz0s késziilodés a pedagdgiai programban meghatarozott iinnepekre.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon ezek apolasardl, megdrzeésérdl is.
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13. Az 6vodai Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

Az 6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jardé gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet mitkddik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai Sziiléi
Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozo
formakat és szabalyokat a pedagogiai program ¢és az éves munkaterv rogziti.

A csoportok sziildi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikddnek.

Az Ovodai szintll sziil6i kozosséggel az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziildi
kozosségének képviseldivel az ovodapedagdgus tartja a kapcsolatot.

Amennyiben a sziil6k tdmogatni kivanjak a csoportokat, errdl a Sziil6i Szervezet értekezletén
¢s a csoportos sziil6i értekezleteken nyilatkoznak. A nyilatkozat eredeti példanyat le kell adni
az igazgatonak. Masolatot driznek meg a csoportos pedagdgusok.

A sziil6i szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok segitségével
juttathatjak el az 6voda igazgatojahoz.

Az 6voda igazgatdja az dvodai valasztmanyt (Sziiloi Szervezet) €s annak vezetdjét évente két
alkalommal tajékoztatja az O6voda feladatairdl, tevékenységérdl, az oOvodaban folyo
neveldmunkar6l és a gyermekeket érintd kérdésekrol. Az elnokkel az igazgatd tartja a
kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi Sziiléi Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozzak.

Az ovodai Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten. Az 6vodai Sziiléi Szervezet elnokét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti
¢s mitkddési szabalyzata, a sziildi szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas
a napirendi pont irdsos anyagéanak 8 nappal korabbi atadasaval vagy elektronikus tton torténd
kikiildésével torténik.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az igazgatd feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumokat
biztositsak.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény haté¢kony miikodését,
tdmogassa az igazgato iranyitasi, dontési tevékenységét.

A sziil61 szervezet:

e megallapitasairdl tijékoztathatja az igazgatdt, nevelOtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot;

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tijékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein;

e Vvéleményezési jogot gyakorol az 6vodai pedagodgiai program, az SZMSZ €s a hdzirend
elfogadasa, tovabba az éves munkaterv elkészitése eldtt, az 6voda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval 6sszefiiggd
fenntartoi dontés vagy vélemény kialakitasa elott.
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Az 6vodai sziil6i szervezet €s az igazgatd kapcsolattartasi formai:

e szobeli személyes megbeszé€lés;

o ‘¢rtekezletek;

e irasbeli tajékoztatok;

e a Sziil6i Szervezet nevére szol6 levelek atadasa;

e dokumentum, irat az 6vodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.
Az 6vodapedagogus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet dontési jogot gyakorol, szotobbséggel dont:

e asajat miikddési rendjében;

e munkatervének elfogadasaban;

o tisztségviseldinek megvalasztasaban.
Az ovodai Sziil6i Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

e Az igazgatd és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban;

e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.
A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.
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14. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Ovodank keresztény pedagogiai szemlélet jegyében formalja kapcsolattartasat. Ez azt jelenti,
hogy hitelesen végezzilk neveldmunkankat, az Oszinte odaadottsdg, a masik személy,
intézmény iranti tisztelet és a bizalom hatja at kapcsolati rendszeriinket.

14.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed
ki [Nkt. 83. § (2)-(3) bekezdés]:
e az 6vodaba torténd jelentkezés modjanak, a felvételi idépont, a heti €s éves nyitva tartasi
1d6 meghatarozésara;
e az intézmény nevének megallapitasara;
e a nagyobb létszaml gyermekek egy iddszakon beliili dvodai felvételi iddpontjanak
meghatarozasara,
e az adott nevelési évben indithatd évodai csoportok szamanak meghatarozasara;
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre, stb.);
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, feladatanak megvaltoztatasara;
e a SZEMI pasztoralis munkatarsaival vald kapcsolattartas.
Az intézmény ellendrzése:
e gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol, a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre;
e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében;
e az intézményben folyé pedagdgiai-szakmai munka eredményességére;
e apedagdgiai program, a hazirend ¢€s az SZMSZ tekintetében.
A fenntarté az igazgatd megbizédsa, kinevezése, a megbizds visszavonasa, a jogviszony
szlineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi
jogokat az igazgatoé felett.
A fenntartd hagyja jovd az intézmény tovabbképzési programjat, pedagodgiai programjat,
szervezeti és milkodési szabalyzatat és hazirendjét; értékeli a pedagodgiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasat és a pedagogiai-szakmai munka eredményességét.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
szobeli tajékoztatas;
irasbeli beszamolo;
egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel;
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol;
specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.
Kapcsolattartd személy az igazgato.

14.2. A helyi egyhazkozséggel valé kapcsolattartas

Aktiv és partneri egyiittmikodést alakitunk ki a helyi egyhazkozosségekkel annak érdekében,
hogy segiteni tudjak az évodai alkalmazottak hitéleti megerdsitését €s a gyermekek keresztény
katolikus értékrendjének kialakitasat, valamint a keresztény gondolkodasmod sziildk felé
tortend kozvetitését. Az 6vodalelkésszel és a hitoktatoval kdzdsen valositjuk meg az dvodai
napirendbe beépitve a hitoktatast. Veliik egyeztetve, véleményiiket elézetesen kikérve készitjiik
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el a munkatervben a kovetkezd nevelési év programjait. A hitélet a lelki napok és lelki
gyakorlatok megszervezésével, az egyhazi linnepek kozos megrendezésével, a katolikus
kozosségek programjainak hirdetésével, a velik valé egyiittmikddéssel és a
templomlatogatéassal erdsodik.

Kapcsolattartd személy az igazgato.

14.3. A bolcsodével, mini bolesodével, csaladi bolcsodével valo
kapcsolattartas

Az O6voda igazgatdja ¢és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak Balassagyarmat
onkormanyzati és magan bdlcsddéjével, ahonnan az Ovodankba beiratkozd gyermekek
érkeznek. A kapcsolattartds célja a gyermekek elsd éveinek, fejlodésének, bolcsddébe torténd
beilleszkedésének megismerése, valamint az 6vodai befogadas zokkendmentes és nyugodt
megvaldsitasa. A kapcsolattartds modjat az éves munkatervben rogzitjiik.

Kapcsolattartd személy az igazgato.

14.4. Az 6vodakkal valo kapcsolattartas

Az 6voda igazgatoja és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak varosunk 6vodaival és az
egyhazmegye mas katolikus 6vodaival. A kapcsolattartas célja a szakmai tapasztalatok 4tadasa,
egymas szakmai munkdjanak megismerése, tdmogatdsa. A kapcsolattartds modjat az éves
munkatervben kell rogziteni.

Kapcsolattartd személy az igazgato.

14.5. Az iskolakkal valo kapcsolattartas

Az ovoda igazgatdja €s pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a katolikus iskoléval,
tovabba a gyermekek lakokorzetei szerinti altalanos iskolak igazgatdjaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmitkodés kialakitasa. A kapcsolattartds modjat az éves munkatervben kell rogziteni.

Az o6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskoldkkal kolcsonds vagy egyoldalu
meghivassal, illetve volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.

Kapcsolattartd személy az igazgato.

14.6. Mas koznevelési intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis, sport- és egyeb jellegiiek.

A kapcsolatok formai rendezvények, latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.
Kapcsolattartd személy az igazgato.
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14.7. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e a tamogatdé megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tamogatassal megval6sitando elképzelésérodl és annak elényeirdl;

e az intézmény a kapott tdmogatasrdl ¢s annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhaszndlasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyt informéacioigénye
kielégitheto legyen.

Kapcsolattartd személy az igazgato.

14.8. A csaladsegito és gyermekjoléti kozpontokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében:
e a gyermekek lakohelye vagy tartozkodéasi helye szerinti telepiilési gyermekjoléti
szolgalatokkal;
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalatokkal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja;
e csetmegbeszElés — az intézmény részveételével a szolgalat felkérésére;
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak kozzététele a sziilok igénye
szerint;
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Kapcsolattarté személy az igazgat6 €s a gyermekvédelmi felelds.

14.9. A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Felmeriild probléma esetén az igazgatd, a csoportvezetd ovodapedagogus javaslata alapjan
veszi fel a kapcsolatot a nevelési tanacsadoval. fgy keriilnek igénylésre:

e indokolt esetben egyéni fejlesztések a nevelési tandcsadoban;

e logopédiai szlirések €s kezelések az arra rdszoruld gyermekeknél;

e pszicholdgus altal végzett vizsgalat, illetve tanacsadés a raszorul6 csaladok esetén;

e gyogypedagogiai vizsgalat az arra raszoruld gyermekeknél.

A folyamatos kapcsolattartas megbeszélések, kolesonds informalas utjan levélben, telefonon
vagy elektronikus formaban valosul meg, mely kiterjed:

e agyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére;

e agyermekek fejlesztésére, tevékenykedtetésére;

e az igazgatd és a pedagdgusok konzultdcids kapcsolatot tartanak a szakszolgalattal a
vizsgélatra kiildott vagy fejlesztd tevékenységeken résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattartd személy az igazgato.
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14.10. Az egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét — mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatdst — az intézmény biztositani koteles. Az egészségligyi ellatds a védond
szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati
asszisztens.
A munkavallalok egészségiigyi ellatasat a fenntartd megbizdsaval rendelkezd foglalkozés-
egészségligyl lizemorvos veégzi.
Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas kiterjed:

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositod szolgaltatasra;

e aziskolaba késziil6 gyermekek altalanos, szemészeti és hallasvizsgalatara;

e az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra;

e munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezEésére,

e iddszakos orvosi vizsgalatokra.
Kapcsolattartd személy az igazgato.

14.11. A miivelédési kozponttal és a konyvtarral valo kapcsolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot igyeksziink kiépiteni a kultira helyi intézményeivel.
Lehetdségeinkhez képest részt vesziink hagyomanyosan megszervezett kozmiivelddési
programjaikon.

A kapcsolattartas teriiletei: kidllitdisok megtekintése, konyvtarlatogatds az olvasova nevelés
érdekében, rajzpalyazatok.

Kapcsolattartd személyek az 6vodapedagdgusok.
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15. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

Az 6vodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe 1épésiikkor a fogadd személy koszonti,
s felajanlja segitségét, az igazgatdhoz/gazdasagi vezetohoz kiséri a latogatot. Idegen személy
kiséret nélkiil nem tartozkodhat az 6voda teriiletén. Az érkezd személyek tdjékoztatjak az
igazgatot vagy a gazdasagi vezetOt latogatdsuk indokardl. Az igazgatd tavollétében annak
kijelolt helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az 6 feladata.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak az igazgatd vagy a megbizottja engedélyével lehet tartozkodni.
Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és az
elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atoltozteti, és atadja az
ovodapedagdgusnak.

A biztonsadgos miikodést garantald szabalyok az intézmény teriiletén tartozkodo sziilok és az
intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 més személyek szdmara:

e az 6voda mikddésérdl, az intézményben folyd tevékenységekrol, a berendezések
allapotar6l csak az igazgatd vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast;

e azintézményben atmenetileg munkat végzo szakemberek (szereldk, stb.) a tevékenység
megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak
befejeztével igazoltatjadk a munka elvégzését az igazgatoval. Az igazgatd vagy a
megbizottjanak feladata annak megitélése, hogy a javitdsi munkat végzo személy
egyediil vagy munkatarsi feliigyelettel tartézkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az
esetben a megbizott felel a munkat végzo személy mozgasterének biztositasaért;

e az ovodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgatod
vagy a pedagdgus engedélyezheti;

e amennyiben az intézmény terliletére érkez0 személy — szemmel lathatéan — a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, bodult, garazda, stb.), azonnal fel kell
sz6litani, hogy tdvozzon az intézmény teriiletérél. Amennyiben ezt 6nként nem teszi
meg, az intézmény alkalmazottja az igazgatot, sziikség esetén a renddrséget értesiti;

e az intézmény dolgozoinak hozzatartoz6i nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért
az épileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben lehetséges az igazgatd vagy
megbizottja altal engedélyezett annyi idére, ameddig halaszthatatlan iigyiiket el nem
intézik, és nem zavarjak a gyermekek ellatasat;

e az Ovodaval jogviszonyban nem all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznalhatja, ha erre az igazgatd vagy megbizottja engedélyt ad;

e az ovodaban elektromos kapu milkodik, mely a gyermekek egyediil torténd tavozasat
akadalyozza meg. A gyermekek az elektromos kaput nem hasznalhatjak annak
elkeriilése érdekében, hogy dnélldan és egyediil tdvozzanak az intézménybdl;

e ajelen SZMSZ 17. pontjaban leirt véd6-6vo eldirasok betartasa kotelez6 az intézmény
teriiletén tartozkodo, de az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
tekintetében is.
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16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

16.1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mikddtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban NNK) altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (ferttlenités, takaritas, mosogatas, stb.).
Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval az igazgato tart kapcsolatot.
Az ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozéasat a fenntartd altal
kijeldlt orvos és védond latja el.
Valamennyi dolgozdénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
Veszélyhelyzet esetén a Kormany és az altala felhatalmazott szerv altal meghatarozott
eljarasrendet alkalmazzuk és tartatjuk be intézményiink teljes teriiletén.
Az igazgat6 feladatai az egészségiigyi ellatas terén:

e az Ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos karbantartasarol;
biztositja az 6vodaban az orvosok és védéndk munkafeltételeit;
gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgéalatainak megszervezésérdl;
szlikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentacidkat eldkésziti/elOkészitteti;
gondoskodik az  Ovodapedagogusi  feliigyeletrdl és  sziikség szerint a
gyermekvizsgalatok elékészitésérol.

16.2. A gyermekek egészségiigyi ellatasa

A védénd rendszeresen latogatja az Ovodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetvességi
vizsgalatot végez.

Az igazgatd biztositja az egészségligyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges
feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo eldkészitésérdl.

Az 6vodaban évente egyszer torténik fogorvosi sziirés a nagycsoportos koru gyermekeknél.

A vizsgalatok elvégzéséhez a sziild beleegyezését kérjiik. Amennyiben az orvosi vizsgalat
elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

16.3. A dolgozok egészségvédelme

Az NNK alkalomszeriien évente végez ellendrzést.

Az 6voda minden dolgozdja csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. Az 6voda
szervezéseében a teljes alkalmazotti kor rendszeres iizemorvosi szlirdvizsgalaton koteles részt
venni.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet be. Az
egészségiigyi eldirasok az 6voda dolgozodira is kotelezd érvényliek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.

A mosogatasi, talalési, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztést, az ételtarolést, ételminta
eltevést és ezek dokumentélasat a HACCP el6irasainak megfelelden kell elvégezni. A maradék
tarolasa az egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.
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16.4. 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziil6 irasbeli kérelmére fogadjuk az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt képzést elvégzett,
erre felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

16.5. A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzése

A sziild, torvényes képviseld ilyen koriilmény fennallasardl az 6vodat legkésobb a gyermek
ovodai jogviszonya létesitésekor, illetve az Ujonnan felallitott diagnozis kézhez vételekor
tajékoztatja.

Az igazgato gondoskodik arrol, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informéciok minden
6vodai dolgozohoz eljussanak.

Allergias reakci6 fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, a gyermekorvost,
valamint a sziiloket. A gyermek ellatasardl a menté-diszpécser, illetve a gyermekorvos utasitasa
szerint gondoskodunk.
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17. Az intézményi védo-0vo eldirasok

17.1. Altalanos elbirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozojanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, valamint a nevelés és
oktatas egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl [Nkt. 25. § (5) bekezdés].

Az igazgato feladata az intézmény 6vo-védo eldirasainak betartasa érdekében:

e a biztonsagi eldirasok betartasdhoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa;

e amunkavédelmi felelds és a vezetdi ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele;

e az 0vO-veédo eldirasok betartasanak ellendrzése a munkavédelmi felelos bevonasaval,

e agyermek- és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az 6vodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védo eldirasainak betartasa érdekében:

e a gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a tevékenység,
kirdndulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo eldirdsokat:

o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
o ateveékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasokat,
o atilos és az elvarhato magatartasformakat;

e a védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoport tevékenységen,
kirdnduldsok eldtt, rendkiviili események utdn. Az ismertetés tényét, tartalmat és
idépontjat az oviKRETA feliiletén rogziteni kell.

Egy¢éb balesetvédelmi szabalyok:

e az intézményli munka- és balesetvédelmi feladatok irdnyitdsat és ellendrzését az
1gazgatd végzi;

e amunka-, tiiz-, katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintli oktatast
minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, errdl
jegyzokonyvet készitenek. Az oktatdson mindenkinek kotelez a részvétel, €s az ott
elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairdsukkal hitelesitenek;

e az1j dolgozok munkaba allasukkor részestilnek oktatasban.

17.2. Védo-06vo eloirasok

Az 6voda kornyékeére vonatkozo kozlekedési szabalyokkal, a gyermeki magatartas szabalyaival
¢és a Hazirend balesetvédelmi eldirasaival meg kell ismertetni a gyermekeket.

A gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrdsokra, a tilos és elvarhato viselkedés
szabalyaira, valamint az idénybalesetek veszélyére.

A gyermekek kotelességeit ismertetni kell a balesetek megeldzésével kapcsolatosan.

Az oOvoda épiiletében ¢és udvaran gyermek nem tartozkodhat felndtt felligyelete nélkiil,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felndtt kisérét (6vodapedagdgust,
dajkat) kell biztositani.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (pl. oll6hasznalat...).

A szervezett mozgasos tevékenység alkalmaval fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenységeket, az eszkdzok hasznalatat.
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A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagogus vagy az altala
megbizott személy felligyelete mellett hasznalhatjak.

A csoportok szadmara kizarélag olyan jatékszerek biztosithatok, amelyek rendelkeznek az
europai megfeleldség, azaz a CE jelzéssel.

A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek ¢és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az 6vodapedagdgusnak vagy az altala megbizott személynek.

Az udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az er6s UV-sugarzas
ellen.

Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozzéa a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Ennek ellendrzése, betartatasa az 6vodapedagdgusok
feladata, kotelessége.

Hazi készitésli vagy hasznalath elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.

A csoportszoba elektromos dugaljai, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban legyenek (pl.
vakdugdval legyenek ellatva).

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az 6voda Hézirendjében kell meghatidrozni azokat a védd, ovod eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
sziikségleteihez.

Forro viz és forrd ételek kdzelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott tiszta ruhdzatban kotelesek tartozkodni.

17.3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy ellendrizze az alabbi eldirasokat:

e az ovodaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felwyitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

e az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenyseég idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet;

e a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

e az Ovoda csak megfelel6ségi jellel (a jatékok biztonsagardl szold 2009/48/EK
iranyelvek szerinti eurdpai megfeleldségi, azaz a CE jelzéssel) ellatott jatékot
vasarolhat;

e Dbiztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését;

e cllendrizni kell a tisztitdszerek megfeleld tarolasat;

e az igazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a belsé termeket,

szobadkat, valamint az udvart — felmérésre Kkeriiljon a védoé-6vo intézkedések
sziikségessége szempontjabol.
A pedagogusok feladata:
e haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, amelyek veszélyforrast
jelentenek;
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a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

A dajkak feladata:

a munkatertletiikon fokozott 6vatossaggal jarnak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére;

a munkakdri leirasnak megfeleléen a gyermekek feliigyeletét ellatjak az 6lt6zo- és
mosdohasznalat soran és az 6vodapedagogussal egyeztetett alkalmakkor;

a tisztitoszerek rendeltetésszerli hasznalata, tarolasa, a gyermek kozelében (mosdo,
0lt6z6, csoportszoba) vegyszert, takaritasi eszk6zoket, vegyszeres vizet tarolni tilos;
balesetveszélyek elharitasat segité magatartas, a keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszk0zok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelés ¢és az
intézményvezetés felé;

a hibaelharitasban tevoleges segitségadas;

a kovezet, milanyagpadlo csiiszdsmentesen tartasa,

a veszélyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladata:

Stlyos

a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az igazgat6 utasitasai szerint ellatja;
részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében;
nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

17.4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette);

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat;

orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast;

sulyos csonkolést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek);

a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulédst, bénulést, illetve elmezavart
okozott.

Az igazgato feladata:

kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a 8 napon tal gydgyuld, sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyz6konyvet vetet fel, és a kijelolt
személy feltolti az Oktatasi Hivatal informacios feliiletére, valamint atadja a
gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

o ha a kivizsgalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet;

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,
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o gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol;
az igazgato lehetové teszi az Ovodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, tovabba intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a
megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen
meg.

A pedagdgusok feladata:

nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o a gyermek felligyeletét ellatdé pedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
o haabalesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket
0 kiséri el az ellatds helyszinére, és gondoskodik az ott maradt csoport
feliigyeletérol,
o koteles a sziil6t teljes korlien tajékoztatni a torténtekrol,
o kozremiikodik a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasaban;
sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
o a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,
o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
o kozremikodik az oOvodai sziildi  szervezet tajékoztatasaban és a
gyermekbalesetek kivizsgalasdban val6 részvétel biztositdsaban;
o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre; az
igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja;
o a gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Az alkalmazotti kozosség feladata, hogy az igazgaté utasitasanak megfeleléen miikodjon kozre
a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
A gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 dokumentacio, jelentés:

a 8 napon tul gyogyulo6 sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
problémakat;

ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatirozott nyomtatvanyokon az igazgato
jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezését kovetden
legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziildjének. Egy
példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet
betartani, akkor azt a jegyzékonyvben rogziteni kell;

sulyos baleset esetén telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre alld adatok kozlésével a fenntartonak;

a gyermekbalesetek kivizsgalasaban a Sziil6i Szervezet jelenlétét lehetévé kell tenni;
minden balesetet kdvetden az intézmény igazgatdja koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.
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18. A rendKkiviili események esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
felndtt dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz;

e azarviz;

e afoldrengés;

e abombariado, tlizriado;

e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozo, nehezitd

koriilmény.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az
értesités. A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban leirtak
szerint értesiteni (riasztani) kell, valamint — amennyiben arra sziikség van — haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A legfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teriilettol
a lehetd legmesszebb.
A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csokkenteni.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;
az elsésegélynyljtas megszervezesérol;
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl;
a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol;
az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);
a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;
az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl;

e az ¢piilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelds és az igazgato felel.
Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl (fenntarto,
rendorség, tlizoltosag).
A jogszabaly érvénybe Iépésének idejétdl a tliz- és munkavédelmi felelés feladata a
bombariadéval kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotti kozosség oktatasa).
A bombariado €s rendkiviili események esetén sziikséges elsddleges teenddk:
e az 6voda dolgozoi és dvodasai biztonsaganak megdrzésére kell torekedni;
e a veszélyhelyzetet, a stresszt ¢és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni;
e a bomba tényérdl valo értesiilés esetén az igazgatdt, valamint a tiizvédelmi feleldst
azonnal értesiteni kell.
Az értesitésnek tartalmaznia kell:
e honnan, milyen forrasbol van az értestilés;
e hol lattak, illetve talaltak a bombat;
e addig milyen intézkedés tortént;
e az ¢pilet kitiritése, a gyermekek biztonsadgba helyezése az 6voda tlizriad6 tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd utasitisara az épiiletben tartdozkodo
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a tiizriado terv mellékleteiben
talalhat6 , kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
¢s a dajka a felel0s.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:
e az ¢pliletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen
kiviil (mosddban) tartozkod6 gyermekekre is gondolnia kell;
e a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell;
e ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben;
e a gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megeérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szdmolnia.
Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkozelebb esd kozintézményt, a
gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyermekek és felndttek épségére, a Tlz- és Munkavédelmi Szabélyzatban
eldirtak betartasara.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatdé a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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19. Etkezési téritési dij befizetése, szocialis timogatas

Az étkezési téritési dij megallapitasaval €s befizetésével, valamint az étkezés lemondasaval
kapcsolatos szabalyokat az ovoda hazirendje tartalmazza a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szo6ld 1997. évi XXXI. torvényben foglaltak, tovabba a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési
dijarél ¢és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl szolo 328/2011. (XII. 29.)
Kormanyrendelet figyelembevételével.

A gyermekvédelmi torvény 21/B. §-a alapjan allapitja meg az igazgatd az ingyenes
gyermekétkeztetésre jogosultak korét. Az ingyenességre vald jogosultsagot a sziild
nyilatkozattal €s a nyilatkozathoz szilikséges igazolassal (amennyiben azt a jogszabaly eldirja)
tdmasztja ala.

A gyermekek sziilei az étkezési téritési dijat a kiallitott szamla alapjan fizetik meg az elGirt
hatarid6 betartasaval [328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet 16. § (1) a) pont]. A
Kormanyrendelet 16. § (2) bekezdése szerint, ha a sziild a befizetést elmulasztotta, az igazgatd
15 napos hataridé megjelolésével a kotelezettet irdsban felhivja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, az igazgatd a kotelezett nevét, lakcimét €s
a fennallo dijhatralékot nyilvantartdsba veszi. A nyilvantartott dijhatralékrdl az igazgatod
negyedévenként tdjékoztatja a fenntartot.

Ha a gyermek az étkeztetést betegség vagy mas ok miatt nem veszi igénybe, a sziil0 bejelenti a
tdvolmaradast és annak varhaté idétartamat, valamint a tdvolmaradésra okot add koriilmény
megszinését, €s azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe ujbol a gyermekétkeztetést.
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20. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre
vonatkozo eloirasok

Az intézményben nem folytathato reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
vagy a csaladoknak szol, és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, az egyhazi,
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Az igazgatd koteles a pedagogusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezo, az
intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység tjsadgok terjesztése, szorolapok, vagy
plakatok kihelyezése, szobeli tajékoztatds formajaban valésulhat meg.

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faligjsagra.

Politikai hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos. A falitijsag-felelés mellett az igazgatd a
hirdetdtablat rendszeresen ellendrzi.
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21. Kartéritési felelosség, fegyelmi vétség

21.1. Kartéritési felelosség

Amennyiben az intézménynek a gyermek kart okozott, az igazgatd a 20/2012. (V11I. 31.) EMMI
rendelet 61. § (1)-(2) bekezdései alapjan koteles a karokozas koriilményeit kivizsgalni, és az
okozott kar nagysagat felmérni, tovabba lehetdség szerint a karokozé és a feliigyeletét ellatd
személyét megallapitani.

Szandékos karokozds esetén a sziil6t haladéktalanul tajékoztatjuk. A tdjékoztatassal
egyidejlileg a sziilot felszolitjuk az Nkt. 59. § szerint az okozott kar megtéritésére. A kar értékét
a gazdasagi vezetd becsiili meg.

21.2. Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

A pedagoégusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LIL. torvény 72. § értelmében fegyelmi
vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltat6 altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb

hasz szazalékos csokkentése a pedagodgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e clbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatéi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfliggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést,
ha annak indoka mar nem all fenn. A felfliggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban
Otven szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 9sszeget a
fegyelmi hatarozat jogerore emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo
hatarozat véglegessé valt.
A munkaltatdo megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha
a tényallas megitélése egyszerli és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 elismeri.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljaréast az
annak alapjaul szolgdl6 okrol vald tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény elkovetése esetén a
biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idépontjanak — ha az elbocsatas
jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak
okarol a testiiletet mint a munkaltatoi jogkort gyakorld szervet tdjékoztatjak. Ha a fegyelmi
eljaras meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltaté a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
dontésérdl tizendt napon beliil tdjékoztatja a Kart.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards meginditasaval egyidejlileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon
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beliil kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést,
az annak alapjaul szolgalé magatartast és az elkdvetési idépontot.
A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ald vonttal legaldbb azonos
fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

e az eljaras ala vont hozzatartozdja,

e akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

e akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem véarhat6 el.
A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorloja,
két tagja a 2023. évi LIL torvény 72. § (8) bekezdésben megjeldlt feltételeknek megfeleld
személy. Nem lehet a fegyelmi tanacs tagja a vizsgalobiztos, valamint a vizsgaldbiztos
hozzatartozoja.
A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljards soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.
A fegyelmi eljarast a meginditasatol szdmitott harom hénapon beliil hatérozattal kell befejezni.
Ha a hataridd eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.
A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditasanak van helye.
A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.
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22. Zaro rendelkezések

22.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

Az SZMSZ a felsorolt jogszabalyok alapjan késziilt, azokat azonban tételesen nem tartalmazza.
Az SZMSZ alapjaul szolgalo torvények:
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol;
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol;
2011. évi CXCV. toérvény az allamhéztartasrol;
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol;

e 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol ¢€s az esélyegyenlOség
elomozditasarol;

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl;

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

e 1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek:

e 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo torvény
szerinti felzark6z6 ¢és kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes
kozneveléssel dsszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol;

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j €letpalyajardl szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol;

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol;

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol;

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol;

e 308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 €s az eurdpai lobogo hasznalatdnak
részletes szabalyairol;

e 132/2000. (VII 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl;

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

Egyéb szabalyzatok, rendeletek:
e a fenntartd szabalyzatai, rendeletei;
e atelepiilési onkormanyzati rendeletek.

22.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ-ben ¢és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak megismerése €s eldirasainak
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve kotelezé. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval,
részt vesznek feladatainak megvalositasdban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az intézmény
1étesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az
alkalmazottakkal szemben az 6voda igazgatdja — munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat
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intézkedést. A sziil6t vagy mas, nem az 6vodaban dolgozd személyt az 6voda dolgozodjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban rd vonatkozo részekrol, kérve annak megtartasat, ennek
elmaradasa esetén az igazgatd az 6voda épiiletének elhagyésara szolitja fel.
Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

e az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére;

e agyermekek sziileire, torvényes képviseloire;

e anevelOtestiiletre;

e 3z igazgatora, a vezetés tagjaira;

e aneveldmunkat segitokre;

e az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra;

e az dvoda szolgaltatasat igénybe vevokre;

e egyéb munkakdrben dolgozokra.
Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed

e az dvoda épiiletére, udvarara;

e az Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo

programokra, eseményekre;

e az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.
Az SZMSZ iddbeni hatalya kiterjed az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre, illetve az Ovoda kiilsd képviseleti alkalmaira. Jelen SZMSZ a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé, 2025. szeptember 01-jén 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re
sz0l, ezzel egyidejlileg az el6zdleg kiadott SZMSZ hatalyat veszti.

22.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A fenntarté altal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az &évoda tobbi
alapdokumentumaval (Hazirend, Pedagdgiai program) az igazgat6 irodajaban, tovabba egy
mindenki altal elérhetd helyen megtalalhato. A sziiloket errdl a beiratkozast kdvetd elsé sziildi
értekezlet keretén beliil tdjékoztatni kell. Kérésre barmikor a sziild rendelkezésére kell
bocsatani attanulmanyozas céljabol. Az igazgatotol a dokumentum tartalmardl téjékoztatés
kérhetd elézetes megallapodas és idOpont egyeztetés esetén. Mindemellett digitalis
formatumban megtalalhato az 6voda honlapjan (napsugarovoda-bgy.hu) is.

22.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa, feliilvizsgalata

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és mitkddés tekintetében
valtozas all be illetve, a sziilok vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
Az SZMSZ feliilvizsgalata a jogszabalyok valtozasanak megfeleld évenkénti karbantartasaval
torténik.
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23. Legitimacios zaradék

A Napsugar Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak feliilvizsgalatat és
modositasat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan
a neveldtestiilet bevonasaval végrehajtottuk.

Balassagyarmat, 2025. augusztus 12.

M"'Ll\!ﬁ'\:{ C;HQL
igazgat®

A Napsugér Katolikus Ovoda nevelétestiilete az intézmény modosiiott-Sz ezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése alapjan
a fenti formaban elfogadta.

Balassagyarmat, 2025. augusztus 12.

Tht Ao,

nevel6testiilet képvisel6je

A Napsugar Katolikus Ovoda Sziiléi Szervezete a Napsugar Katolikus Ovoda madositott
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatéarozott médon megismerte. A benne foglaltakkal kapcsolatos véleményét
az Intézmény igazgatojanak kifejtette, véleményezési jogaval élt és azt elfogadasra javasolta.

Balassagyarmat, 2025. augusztus 18.

Pz - Dol Dralie

Sziiléi Szervezet képviseltje

A Napsugér Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Fenntart6 (Szent Mihaly
Intézményfenntarté — 2600 Véc, Migazzi tér 5.) megismerte, véleményezte és a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése és 83. § (2) bekezdés g) pontja
alapjan jovahagyta.

Véc, 2025. augusztus ” 24,
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1. szamu melleklet

A gazdasagi vezet6 munkakori leiras mintaja

1. Altalanos adatok:

A munkavallal6 neve: ]
Munkavégzés helye: Napsugar Katolikus Ovoda

2660 Balassagyarmat, Ady Endre utca 1/A

A munkakor megnevezése: gazdasagi vezetod

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakér célja: az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése és
ellatasa

Heti munkaideje: 40 o6ra

FEOR szama: 1411 - szamviteli és pénziigyi tevékenységet folytato egység
vezetdje

Hatalyba 1épése:

2. Feladata:

Az intézmény koltségvetés tervezése, ennek iddaranyos felhasznalasa.

A gazdasagi iigyekkel kapcsolatos beszdmolok és jelentések elkészitése.

Havonta egy alkalommal koételes az igazgatoval kozosen attekinteni a fentieket és
javaslatot tenni a megfeleld modositasokra.

A megjelent 0j jogszabalyok figyelése s az altaluk eldirtak szerinti intézkedések
megtétele.

Az iktatas és a postan érkezett iratok, dokumentumok bontasa, az intézményben
keletkezett dokumentumok postara adasa.

Informacidt szolgaltat a felettese utasitésa szerint.

3. Kidolgozza:

A bels6 gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozé utasitasokat.

A nem szabvany tigyviteli nyomtatvanyokat.

Az iratkezelési szabalyzatot.

A szamviteli feladatok ellatasanak munkamenetét.

Elvégzi a féléves, éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkékat.

Az éves beszamolomérleget, eredmény-kimutatast és a kiegészitd mellékletet, ezzel
kapcsolatban érvényesiti az ) szamviteli torvény alapelveit.

A folyamatos miikddéshez sziikséges felvételi €s visszafizetési javaslatot.

A pénziigyi tartozasok €s kovetelések nyilvantartasat.

Az éllami koltségvetéssel, csaladvédelmi €s szocidlis kotelezettséggel kapcsolatos
befizetési kotelezettségek és kiutalasi igények nyilvantartasat, és ezeket pénziigyi
szempontbo6l rendezi.

A helyiség és egyéb bérleti szerzddések nyilvantartisat, a dijakat hataridore befizeti,
illetve beszedi.

4. Kozremukodik:

Minden olyan dontés kialakitdsaban, amely a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozik.
A szallitasi szerzodések megkdtésében.

A leltarozasi és selejtezési javaslat kidolgozasaban.

Az energiagazdalkodas és a kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasaban.
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A munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.

A munkaeré-1étszamjavaslat kidolgozasaban.

A szamitastechnikara vonatkoz6 javaslat kidolgozasaban.

A szamlarend, a szamlatiikor, a bizonylati rend, a konyvvezetés kialakitasaban, a
szamviteli torvény érvényesitése altal.

A bizonylati, leltarozasi, az Onkoltség-szamitasi és arképzési szabalyzatok
kidolgozasaban.

A leltarelszamolasban, a leltarhiany megallapitasaban, kozlésében és a kartéritésre valo
kotelezés kiadasaban.

Az elszamoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban.

Az egyéb juttatdsok megallapitasaban.

5. Javaslatot tesz:

A belsé tigyviteli folyamatokat szabalyozo6 szakmai utasitasra.

A valtozasok folyamatos nyilvantartasara.

A gazdasagi események szamviteli kdvetésére.

A szallitok és koziileti vevok folydszamlainak vezetésére, rendezésére.

A havi, negyedéves és éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkak elvégzésére,
fokonyvi kivonat elkészitésére, éves beszamoldjelentés, mérleg, eredmény-kimutatas,
kiegészité melléklet a szamviteli alapelvek érvényesitésével.

Az elszamoltatassal kapcsolatos utasitas kiadasara.

A havi zarésra.

A hazi pénztarkeret megallapitasara.

A helyiségekre vonatkozd és egyéb bérleti szerzddések nyilvantartdsara, a dijak
hataridore valo befizetésére, illetve beszedésére.

A biztositasi szerzO0dések megkdtésére €s a pénziigyi feladatok elvégzésére.

Az adok levonasara.

Az adatszolgaltatas teljesitésére.

A beszerzésekre vonatkoz6 szerzddések pénziigyi teljesitésére, nyilvantartasara.

6. Véleményez:

Egyes esetekben a vezetdséggel és a dolgozok kozosségével egyiitt.

7. Dont:

Ellendrzott jelentések alapjan a készletvaltozasok rendezésével, nyilvantartasaval
kapcsolatban.

A foly6szamlék vezetése ligyében.

A szallitoi szamlak és a szallitolevelek egyeztetése, tartalmi €s szamszaki helyesség
ellendrzése ligyében.

Az intézményi pénztar miikodtetése ligyében.

A bérekkel kapcsolatos iigyekben a vezetd véleményének figyelembe vételével.

A dolgozokat terheld levonasok, kdvetelések rendezésében.

Az allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések, illetve igények rendezése tigyében.

8. Ellenorzi:

Az intézmény érdekeinek érvényre juttatasat.
Az ellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat.
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e Az adatok valodisagat.

e A bizonylati fegyelem megtartasat.

e A gazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok megtartasat.
e A gazdalkodassal kapcsolatos iigyeket.

e A belso szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat.

9. Felelos:
e A gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi, a hatdsagi és az alapitéi eldirasok
betartasaért.

e Az intézményi belsd pénziigyi rendjének kialakitasaért, ezen beliil:
o az intézmény bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért,
a fizetési kotelezettségek hataridoben torténd teljesitéséért,
a leltarozasi kotelezettség teljesitéséért,
az anyag- és eszkoznyilvantartasért,
a gazdalkodasi és pénziigyi tervek elkészitéséért,
a létszam- és bérgazdalkodasért,
az éves beszamolo elkészitéséért,
az igazgatd altal kijelolt — a munkakoréhez kapesolodd, de nem folyamatos —
feladatokért, pl. helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason vald
részvétel.

O O O O o0 O O

10. Munkakapcsolata:

igazgatdval,

nevelotestilettel,

dajkaval,

pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

Balassagyarmat, 20... . ...... . .......

igazgato

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes.

A fentieket tudomésul vettem, a munkakdr leirdsban foglaltakat ismerem, és magamra nézve
kotelezének elismerem.

Munkak®ori leirasom 1 példanyat atvettem.

Balassagyarmat, 20... . ...... . .......

gazdasagi vezeto

62



Napsugar Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

2. szamu melléklet

Az 6vodapedagogus munkakori leiras mintaja

1. Altalanos adatok:

A munkavallal6 neve: ]
Munkavégzés helye: Napsugar Katolikus Ovoda

2660 Balassagyarmat, Ady Endre utca 1/A

A munkakor megnevezése: oOvodapedagogus
Kozvetlen felettese: igazgato
A munkakér célja: az ovoda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a

csaladi nevelést kiegészitve, az 6vodas koru gyermekek testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa altal

Heti munkaideje: 40 6ra: ebbdl kotelezé oraszama: 32 d6ra, a fennmaradé 8 ora
az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendé6 le

FEOR szama: 2432 — 6vono

Hatalyba 1épése:

2. Feladatai:

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatarozott hataridére leadja az igazgatonak a naploban rogzitett
terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagogiai programnak és az éves tervnek megfelelden onalldan és felelésséggel
fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a
gyermekek fejlodését.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadasat és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejléddéséhez.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az dvodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol. A sziiloket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijekoztatja példamutato,
tapintatos, megértd magatartast tanusitva.

Iranyitja a dajka munkajat (séta, kirandulas, 6ltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba
tisztasaga, rendje).

A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kdzdsen, ha a csoport huzamosabb
iddre elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

Felkésziil a neveldmunkara az érvényben 1évd program figyelembe vételével és
naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd oviKRETA rendszer
feliiletét és mas a csoport életével kapcsolatos dokumentumokat.

A pedagbdgiai programban rogzitett iinnepekhez ¢€s hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megilinneplés modjat.

A gyermekek sokoldalli tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket
alkalmazza, sziikség szerint késziti.

Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskolazas eldtt minél tobb informacidhoz jussanak
(falitjsag, szordlapok).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberek munkajat.

Az altalanos iskolédkban részt vesz az iskolalatogatason.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyéazati hirdetéseket. Aktivan
koézremiikodik a palyazatok megirasaban.
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A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
és errdl félévente a Fejlodési naploban feljegyzést készit.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

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

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eloirt tovabbképzési
kotelezettségét figyelembe véve az 6voda pedagogiai programjanak szellemiségét.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval, a csoport dajkajaval és
az 6voda dsszes munkatarsaval.

Keresztény értékrend, lelkiség jellemzi munkavégzését, kapcsolattartasat.

Pedagobgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmikodését (sziildi
értekezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozos programok).

3. Kotelezettségei:

Kételes olyan idépontban megjelenni az 6vodéban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhéba 6ltdzve tartozkodhasson.

A kotott munkaidot (32 ora hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald tevékenységre forditja. Munkaideje fennmaradd részében a
nevelést-oktatast elokészitd, a neveléssel-oktatdssal Osszefiiggd, egyéb feladatokat,
tovabba eseti helyettesitést 1at el, &s az aktualis torvényi eldirasoknak megfeleléen végzi
feladatait.

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

Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével tavozhat az dvoda teriiletérdl.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlddéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Tavolmaradasat koteles idoben jelezni az igazgatonak. Kézvetlen munkatérsat koteles
értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

FelelOs a hataridok betartasaért.

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele €s megvalositja, magara nézve kotelezonek tekinti.

Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miveltségét, tokéletesiteni
pedagogiai munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozdsségi, sziildi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az iinnepeken (hagyomanydrzo és jeles
napokon), az esetleges kiranduldsokon.

A kirandulas el6tt nyilatkoztatja a sziil6t, hogy hozzajarul-e gyermeke kiils programon
torténd részvételéhez.

A kirdndulds kezdetén a gyermekbalesetek megeldzése érdekében felkésziti a
gyermekcsoportot: tdjékoztatja a gyermekeket az intézményi és az intézményen kiviili
védo-ovo eldirasokrol, és felhivja figyelmiiket azok betartasara. A kirandulds soran
folyamatos figyelemmel kiséri a szabalyok betartasat.
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e A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles
betartani.

e Védiés dvja az 6voda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakért, atvett eszkozokért.

o Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

e Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie, a katolikus
szellemiséget szem el6tt tartja megjelenésében.

e A dohanyzasra vonatkozo érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

o Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a
feladatkorébe utal.

o Titoktartasi kotelezettsége van! Az 6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival €s
munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni. Az 6voda belso €letérdl, gazdasagi helyzetérdl €s a még el nem
dontott bels6 tigyekrdl informaciot illetéktelen személyeknek nem adhat ki, a
tajékoztatas ezekben az ligyekben az igazgatd hataskorébe tartozik.

e A jogszabdlyi el6irasok alapjan egy nevelési napon kettd orara, egy nevelési héten hat
orara, egy nevelési éven beliil legfeljebb harminc napra rendelhetd el eseti helyettesités.

4. Munkakapcsolatai:
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara:
e igazgatdval,
e nevel6testilettel,
e dajkaval,
e pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel, fenntartoval, katolikus
egyhazzal, plébanossal, sziildkkel.

Balassagyarmat, 20... . ...... . .......

igazgato

Jelen munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakor leirdsban foglaltakat ismerem, €s magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

Balassagyarmat, 20... . ...... . .......

ovodapedagogus
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3. szamu melléklet

A dajka munkakéri leiras mintaja

1. Altalanos adatok:

A munkavallal6 neve: ]
Munkavégzés helye: Napsugar Katolikus Ovoda

2660 Balassagyarmat, Ady Endre utca 1/A

A munkakor megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: igazgato
A munkakor célja: az 6vodapedagogusok altal vezetett csoport életében valo

segitokész, tevékeny részvétel az ovodaskoru gyermekek
gondozasaval;

a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa
a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval az NNK és a
HACCEP eldirasainak megfeleléen;

az 0vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatainak ellatasa

Heti munkaideje: 40 6ra

FEOR szama: 5221 — dajka

Hatalyba 1épése:

2. Feladatai:

Minden nap elvégzi a polcok, jatékok, asztalok portalanitasat a csoportban és a raesd
helyiségekben.

Az 6vodai napirendet figyelemmel kisérve egyiittmiikddik, egyiitt ¢l — az dvodapedagogus
iranyitasa mellett — a csoporttal:

segit a gyermekek reggeli fogadasdban ¢€s a kialakul6 jatékban,
a folyamatos napirendhez alkalmazkodva segiti a tizorai el6tt az asztalok el6készitését,
majd rendbe tételét,
a mosdohasznalat soran: amig gyermek van a mosdoban, irdnyitja a gyermekek
tevékenységét,
tizorai utdn az asztalokat rendbe teszi, tisztara torli, és alatta felsdpor,
a tevékenységek ideje alatt az ovodapedagdgus iranyitdsa alapjan segiti a csoport
tevékenységét — segit az eszkdzok eldkészitésében és elrakdsaban, a terem rendjének
helyreallitasaban,
a mozgasos tevékenységek eldtt nedves ruhaval feltorli a csoportszoba padlojat,
kiséri az 6vodapedagdgus altal vezetett csoportot a sétakon,
a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teenddit
(gylimolcstisztitas, rajzeszkozok tisztitasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezeés, 61t6z6
rendjének helyreallitasa),
a jaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreallitasaban,
az udvari jaték elokésziiletei:

o mosdohasznalat: a gyermekcsoportra feliigyel,

o 0Oltozkodés: a csoport fejlettségi szintjéhez igazodva segiti a gyermekek

tevékenységét,

az udvaron is segiti a pedagdgus munkajat, bekiséri az udvarrol bejové gyermekeket,
meleg id6szakban gondoskodik a gyermekek folyadékpotlasaral,
ebéd elotti tevékenységek:

o segit az 6ltozkddésben, majd helyreallitja az 61t6z6 rendjét,

o bekésziti a csoportbaba a konyhardl az ebédet,
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segitséget nyujt a gyermekek ebédeltetésében,
ebéd utan segit az asztalok rendjének helyreallitasaban, tisztara torli az asztalokat, a
teremben 0sszesOpor, sziikség esetén tisztara torli a padlot,
a gyermekek mosdoban tartdzkodasanak ideje alatt szelldztet, leagyaz,
ha mindennel végzett a csoportszobaban, kihordja az étkezési edényeket és a maradék
ételt a konyhdra,
altatas alatt:
o elvégzi a folyosd, a mosdok €s 61t6z0 takaritasat: a folyoson felmos, port tordl;
a mosdokban fertdtleniti a WC-k, mosdokagylok teljes feliiletét, a tiikroket,
csempét, a fogmoso-polcokat tisztara mossa; az 6ltézoben felmos, port torol,
elrendezi a gyermekek ruhait,
o az alkalmanként ad6do feladatokat az 6vodapedagogus kérései alapjan elvégzi,
o az alvésido végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat,
a gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az 6vodapedagogus jelzését, és
betartja a csoport ébredési szokasait, segit a gyermekeknek az atoltdozésben,
visszahelyezi az agyakat az agytartdba,
az Ovodapedagogus szervezésével kozremiikodik a mosdodhaszndlat és az uzsonna
elokészitésének folyamataban,
segit az uzsonna kiosztasaban, az étkezés végeztével felseper, ¢€s kihordja a konyhara az
étkezési edényeket,
a délutani udvari ¢let elokészitésében aktivan vesz részt (mosdohasznalat, 61tozkodés,
udvari jatékok elokészitése),
a délutani takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a teremben:
o felporszivozza a csoportszobakat,
o fertOtleniti az asztalokat,
o felmossa a padlot,
o kitakaritja a mosdokat, 61t6z6t, folyosot,
rendszeresen ontdzi a névényeket, nagycsoportban segit a naposok névénygondozassal
kapcsolatos feladatait,
gyermekek o6nalld feliigyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik
6vodapedagogus.

3. Gyermekekkel kapcsolatos feladatai:

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyerekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveldmunkéjaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (k6szonés, kérem-koszonom, tiirelmes
¢s udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend
szerint, ameddig szlikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat (pl.: 6ltozkodés
sorrendje, ruhdk sszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikaja, WC-papir hasznalata, stb.).

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgos, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idOben, az étkezés és a tevékenység segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik.
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Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétik, kiilsd helyszini
tevékenységek, kirandulasok ideje alatt.

Az oOvodai tnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgatd és az d6vodapedagogus itmutatasai szerint tevékenykedik.
Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szellOztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre felligyel, nyugtatja, amig a sziild meg
nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kitisztitva teszi a zacskoba.
Sziikség szerint onalldan feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt
feliigyelet nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6zdre és a mosdora is (kiilonds
tekintettel az udvaron tartdzkodo gyermekek mosdé hasznélatara).

4. Idoszakos feladatai:

a babaruhdk, teritdk, 4gynemiik rendszeres mosasa, vasalasa,

az 0voda és a csoportjahoz tartozo textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, tisztan
tartsa, javitésa,

havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a csoportszobai novényeket,
nagyobb takaritasi teendok elvégzése (butorok, ajtok, jatékok lemosasa, jarvany esetén
azonnali fertdtlenités, fliggdnymosas, szOnyegtisztitas) évente harom alkalommal:
karacsony eldtt, husvét eldtt és a nyari zaras alatt.

5. Kotelezettségei:

Koételes munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Munkaid6 alatt csak
az igazgatd engedélyével tavozhat az o6vodabol. Koteles a csoport napirendjét, a
hazirendet, etikai kodexet, munkaid6t betartani.

Tévolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de 24 oran beliil kozolnie kell az
igazgatoval.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségligyi eldirasokat. Ellatja a baleset-megeldzési feladatokat, alkalmazza a
specialis biztonsagi eldirasokat. A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles
elharitani, megel6zni, jelezni. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
igazgatonak.

Felelds a munkakorébe tartozo gépekért és eszkozokért (porszivo, vasald, tisztitoszerek,
stb.), azokért leltari felelosséggel tartozik. Koteles azokat célszerien,
rendeltetésszerlien €s takarékosan, a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden kezelni.
az O6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A
gyermekek magatartasaval és fejlodésével kapcsolatosan sziilének felvilagositast nem
adhat. A tudomasara jutott hivatali titkokat, pedagogiai informaciokat titokként kezeli,
nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja. Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.
Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltdzetének tisztanak, magatartisanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.
Amennyiben utolsoként hagyja el az dvodat, feleldsséggel zar (dramtalanitas; vizcsapok
elzarasa; nyilaszarok zarasa).
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e Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az
igazgato a feladatkorébe utal.

6. Alarendeltsége:
Munkéjat az igazgatod €s a csoportjat vezetd 6vodapedagdgusok irdnyitasaval €s utmutatasai
szerint végzi.

7. Munkakapcsolatai:

Segitd, egyiittmiikodd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjaval.

Balassagyarmat, 20... . ...... . .......

igazgato

Jelen munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakor leirdsban foglaltakat ismerem, és magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

Balassagyarmat, 20... . ...... . .......

dajka
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4. szamu melléklet

A szakmai munkako6zosség vezeto kiegészité6 munkakori leiras

mintaja
1. Altalanos adatok:
A munkavallal6 neve: .
Munkavégzés helye: Napsugar Katolikus Ovoda

2660 Balassagyarmat, Ady Endre utca 1/A

A munkakor megnevezése: szakmai munkakozosség vezeto

Kozvetlen felettese: igazgato
A munkakor célja: a szakmai munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasa,
koordinalasa

Megbizas id6tartama:
Heti munkaideje: 40 6ra ebbol kotelezé oraszama: 32 ora (30 ora a gyermekekkel

valoé kozvetlen foglalkozas és 2 ora szakmai munkakdzosség
vezetdi feladatok ellatasa), a fennmaradé 8 éra az SZMSZ-ben
foglaltak szerint toltendé le

2. Feladatai:

A szakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetése.

A munkak6zosség miikodési tervének elkészitése.

A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasa.

Ertekezletek 6sszehivasa, bemutatod tevékenységek szervezése.

Az i) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagdgiai munka szinvonalanak emelése.

Az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése.

Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez.

frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarél a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet eldtt, javaslatokat tesz a tovabbfejlesztéshez.

A pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése.

Mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakdzosség tagjaival.

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Segiti a palyakezdd, illetve az 1j kollégak beilleszkedését.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

3. Kotelezettségei:

Elkésziti a szakmai munkakdzéss€g munkatervét az Aaltaluk tervezett témak,
tevékenységek, fejlesztési elképzelések megjelolésével.

A munkakozdsség éves munkdjarol szolo irdsbeli értékelés elkészitése.

Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzése.
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e A szakmai munkakdzosség képviselete az intézmény vezetdsége felé, és az dvodan
kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

e A munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység folytatasa a
pedagdgusok munkdjanak segitésében.

e Moddszertani értekezletek és gyakorlati napok kdzos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j mddszerek felkutatdsa azok gyakorlatba
torténd integralasa.

e A munkakozdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa.

e Felelossége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban élljanak az intézmény
munkatervével, pedagogiai programjaval.

4. Munkakapcsolatai:
e igazgatdval,
e nevelOtestiilettel,
e pedagogiai munkdt segitd személyekkel, intézményekkel, fenntartoval, katolikus
egyhazzal, plébanossal, sziilokkel.

Balassagyarmat, 20... . ..............

igazgato

Jelen munkak®dri leiras visszavonasig érvényes.

A fentieket tudomasul vettem, a munkakor leirdsban foglaltakat ismerem, és magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

Balassagyarmat, 20... . ...... . .......

szakmai munkakozosség vezeto
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