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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKELKEZESI, A SZERVEZET ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

A Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2015. marcius 3.

napjan fogadta el.

Az elfogadasakor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

didkonkormanyzat és az iskolai sziil6i szervezet.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1€p hatalyba, és

ezzel az ezt megel6zo szervezeti €s mikddési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok) eldirdsainak

betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezd.
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AZ INZEZMENY ALAPADATAI:

Intézmény neve: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda ,,J6 Pasztor” Tagovoda

Székhelye: 5094, Tiszajend, Koztarsasag ut 2.

Intézmény fenntartoja:

VACI EGYHAZ MEGYE ORDINARIUSA, 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Az intézmény feliigyeleti szerve:

A szakmai felligyeletet az Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosaga (EKIF) gyakorolja.

Az iskola miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok:

- az Alapit6 Okirat;

- a Miikodési Engedély;

- a Szervezeti es Miikodési Szabalyzat;
- a Pedagogiai Program;

- az IMIP;

- a Hazirend;

- az éves munkaterv.

Intézmény tipusa:

Egyhazi fenntartasu keresztény értékeket kozvetité 6vodai neveld-oktatd intézmény.
Alapito okirat szerinti felveheto 1étszam:

60 6 (2 csoport)

Ovodapedagégus létszam: 4 £6 (fiskolai végzettségii)
Nevelést segité dolgozoi 1étszam: 216 (dajka veégzettségii)
Intézmény jogallasa:

Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Tagintézménye
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Az iskola m(ikodési rendjét meghatdrozé dokumentumok:

- az Alapité Okirat;

- a Miikodési Engedély;

- a Szervezeti es Miikodési Szabalyzat;
- a Pedagogiai Program;

- az IMIP;

- a Hazirend;

- az éves munkaterv.

A Kkoltségvetési szerv megnevezése:

Neve: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Székhelye: 5094, Tiszajend, Széchenyi utca 28.

Alapitasanak éve: 1955 — Uj alapito: Véaci Egyhdzmegye Ordinariusa 2012.

Alapit6é Okiratanak szama: Az Alapitd Okiratot a Vaci Egyhazmegye Ordinariusa 961/2012. szamon
tartja nyilvan.

Az Alapité Okirat hatalyba lépésének idépontja: 2012. majus 15.

Miikodési engedély hatarozatanak szama: X1-B-10/00224-5/2012

A miikodési engedély hatalyba 1épésének idépontja: 2012, szeptember 1.

(A hatérozat jogerdre emelkedett: 2012. julius 16.)

Tagintézménye:

Szent Istvin Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Jé Pisztor Tagévoddja;, 5094 Tiszajend,
Koztarsasag u. 2.

Alaptevékenysége:
Szakagazat: 852010 Alapfoku oktatas

Szakfeladatok:

479901 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

(1-4 évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (1-4 évfolyam)
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852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5-8 évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (5-8 évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Vallasi neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa

Kiegészito tevékenység:

9101 Konyvtari tevekénység (valamint kdzségi kozkonyvtar)
9312 Sporttevékenység és tamogatas

5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadas, lizemeltetése

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Adatszolgaltatas, kiadmanvozas joga:

Az intézménybdl adatokat az intézmény vezetdje szolgaltathat. A fenntarto, a helyi 6nkormanyzat fele az
altaluk kért adatokat az intézmény vezetdje adja meg. A koltségvetéssel, gazdalkodassal dsszefliggd
tigyekben az igazgato egy személyben is alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezet6 ellenjegyzése
sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy helyettese es a
gazdasagi vezet6 joga. A banknal vezetett folyoszamlak okmanyait cégszeriien alairhatja az igazgato,
helyettese, a gazdasagi vezetd. (Egyik alaird a gazdasagi vezetd.) A koltségvetési hitelek igénybevétele csak
az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az intézmény szamlaszama: 10700309-67455627-51100005

Az intézmény adohatdésagi azonosito szama: 18291654-1-16

Az intézmény statisztikai szamjele: 18291654-8520-552-16

Az intézmény OM azonosité szama: 201669

Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisdga: alanyi adomentes

Torzskonyvi azonositéo szam: 661375
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A koltséovetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A kozoktatasrol szolo torvényben eldirtaknak megfeleléen az dvodai nevelés, az altalanos iskolai
alapfokt nevelés, oktatas 8 évfolyamban torténd ellatasa.

Az éltalanos iskolai tanulok napkdzi otthoni, menzai és tanuldszobai ellatasanak igény szerinti
biztositasa.

Az illetékes szakértéi €és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan a tanulasi, magatartési,
beilleszkedési zavarral kiizd6 gyermekek, tanulék gyogypedagogiai nevelésben-oktatasban
részesitése, pedagdgiai megsegitése, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
gyogypedagogiai nevelésben, oktatasban részesitése az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas
keretein beliil; a tobbi nem fogyatékos gyermekkel, tanuloval egyiitt, illetve részleges integracid
biztositasa.

Sajatos nevelési igényl tanulok esetén a fogyatékossag tipusai:

o diszkalkulia

o diszlexia

o diszgrafia

e kevert specifikus fejlédési zavarok
e aktivitas és figyelem zavara

e aziskolai készségek kevert zavara
e enyhe mentalis retardacio

e tanulasban torténd akadalyozottsag
o latassériilt, érzékszervi fogyatékossag
e  mozgassériilt fogyatékos

e Dbeszédfogyatékos

e hallassériilt, nagyothalld

e Atipusos autista

Az o6vodai ellatasban €s az iskolaban nappali rendszerli oktatasban résztvevé gyermekek, tanulok
szervezett intézményi kozétkeztetésének ellatasa

Az ellatottak részére torvényben meghatarozott raszorultsdgi alapon téritési dij kedvezmeény és
ingyenes étkezés biztositasa.

A tanulok részére a nevelési-oktatasi intézményben — szocialis helyzettdl fliggden — ingyenes, vagy
kedvezményes tankonyvellatas biztositasa.

Az intézményben pedagogus munkakorben alkalmazottak pedagoégus szakvizsga-képzésének ¢&s
tovabbképzésének megszervezése.

Az intézmény szakmai feladatainak elldtdsahoz pedagogiai-szakmai szolgéltatas igénybevétele a
feladat ellatasara jogosult intézménytdl.

Az altalanos iskolaban meglévé — az alapszolgaltatas ellatasahoz sziikséges — informatikai
berendezések, felszerelések, taneszkd6zok megfeleld szinten torténd  mikodtetésének,

o

korszerusitésének biztositasa.



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

- Az iskolai sportkorok mitkodésével a mindennapos testedzés biztositasa az iskolai nappali rendszerti
oktatasban résztvevok szdmara.

- Az iskolai konyvtar gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, megdrzése, gondozasa, €s a
lakossag, valamint a tanulok rendelkezésére bocsatésa.

A iskolai konyvtar, mint konyvtari szolgéltatd hely biztositja a telepiilés lakossaganak konyvtari
szolgaltatassal torténd ellatasat.

- Téjékoztatas a konyvtar és a konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

Onallé név és bélveszé hasznilatra jogosult esységek:

Szent Istvan Rémai Katolikus Altaldnos Iskola - Tiszajend,
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1. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

A szervezeti egységek kozotti nyilak a sajat jogu feladatdramoltatést jelentik. Az dbra nem hierarchia szemléltetését, hanem a szervezet
mikddtetését szemlélteti.

" IGAZGATO |+ ~— LELKIVEZETO

| | PLEBANOS
i L 4
.+ ISKOLATITKAR | |
GAZDASAGI | . |
VEZETO . L S ‘
. ) IGAZGATOHELYETTES [— OVODAI
/ - . TAGINTEZMENY
VEZETO
_ S ) "1 N _
KONYVTAR | | FELSOS MKV. ALSOS MKV.
> tandrok ! tanitok | > ovénék | | hitoktaté
- — —— 6raadok | napkézis | — daikdk | »  Kdntor
TECHNIKAI DOLGOZOK | nevelék : ——
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Bevezeto

A kozoktatasi intézmény mukodésére, kiilsd €s belsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

Hatalyba 1épés:

Az SZMSZ a jovéhagyéas napjan lép hatalyba, €s hatarozatlan ideig szol. Moédositasa a
fenntartd, a sziilok, vagy a neveldtestiilet javaslatara, illetve a jogszabalyokban bekovetkezett
valtozéskor sziikséges.

Kiterjedés kore:

>

YVVV VY

az 6vodaba jard gyermekkdzosség,

a gyermekek sziilei,

az 6voda vezetdje,

az 6vodapedagogusok,

a nevel6-oktatd munkat segitok,

¢s az intézményen kiviil allok, akik éppen az dvoda teriiletén tartdzkodnak.

2. MUKODES RENDJE

Altalanos szabalyok:

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

2.1.

az ovodai nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (5 nap)

a sziinetek id6tartamat

a megemlékezések, nemzeti, az Ovodai Ulnnepek megiinneplésének, az Ovoda
hagyomanyaira épiilé tevékenységek idépontjat

a sziil6i -, neveldtestiileti értekezletek idOpontjat

Nyitva tartas rendje:

a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 12.§. alapjan

Az 6voda nyitva tartasi ideje 6:30-t61 16:30-ig. Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt az
ovodapedagodgusi felligyelet biztositott.

Az 6vodédban a gyermek napirendjét, heti rendjét a Pedagodgiai Program szabélyozza. A
napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziildk gyermekiiket az 6vodai tevékenységek zavarasa
nélkiil az intézménybe behozhassak €és hazavihessék.

A nevelési év szeptember 1-ét61 augusztus 31— ig tart.
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Az 6voda

e nyari zarva tartasa 5 hét (jul-aug.)

e a zarva tartasrol januar 31-ig , a nevelésnélkiili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a
zarva tartas elott a sziiloket tajékoztatni kell.

o t¢li zarva tartas december 23-t6l januar 1 —ig /sziildi felmérés késziil, a dolgozok rendes
évi szabadsagukat toltik/

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. A szabalyozott id6ponttol valo eltérésre a fenntarté adhat engedélyt.

2.2. A gyermekek fogadasanak rendje:
Az 6voda reggel 6:30 o6ratol — 16:30 — ig fogad gyermekeket

Az intézménybdl a gyermeket, ebéd utan 12:30 o6ratol, délutan 15 6ratol folyamatosan lehet
haza vinni, legkés6bb az 6voda zarasanak idépontjaig.

Az 6vodaba érkezéskor a gyermeket az ovodapedagogusnak at kell adni, aki atveszi a gyermek
feliigyeletét.

A gyermeket csak a sziild, vagy az éltala irdsban megnevezett személy viheti el, a Hazirendben
szabalyozott mddon.

2.3. Az alkalmazottak és a vezeté benntartézkodas rendje:

- Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A munkakdrbe
tartozo feladatok leirasat minden alkalmazott kézhez kapja.

- Az alkalmazottak napi munkarendjét, a helyettesités rendjét, a tagintézmény vezetd
allitja 6ssze, az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelden.

- A konkrét napi munkabeosztasnal, az intézmény feladatellatasat, miikodésének
zavartalan biztositasat, a dolgozok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva
tartas idejében kell figyelembe venni.

- Ovodapedagogus munkakorben dolgozod pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora,
melynek nyolcvan szazalékat (heti 32 6ra - kotott munkaidd, tovabba a 32 és 36 ora
kozotti heti 20 ora elrendelhetd taloraként) kell a meghatarozott feladatok ellatasaval
tolteni.

- Ovodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes ovodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditani.

- A dajkak heti munka ideje 40 ora.

- Munkakezdés elott valamennyi dolgozd koteles 15 perccel megjelenni a
tagintézményben ugy, hogy arrdl a tagintézmény vezetdnek tudomasa legyen.

- Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen ¢€s 4apoltan az épiiletben
pontosan megjelenni, és a munkat elkezdeni.

- Az alkalmazott koteles az intézmény szellemiségéhez illeszkedd 61t6zetben megjelenni.

- A dolgoz6 munkabol vald rendkiviil tdvolmaradasat, azonnal koteles jelenteni a

tagintézmény vezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézked;jen.
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- Az ovodapedagogusok szamara, a kotott munkaidon feliilli — pedagdgiai munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijelolést a
tagintézmény vezetd ad.

- A kozosségi tulajdon védelme érdekében, mindennap a zaréds elott a dajka feladata
atnézni az épiiletet (pl. nyilaszarok allapota, flités lezarasa, eszk6zok aramtalanitasa,
¢jszakai biztonsagi vilagitas be - kikapcsolasa, stb.).

- Az 6voda nyitasat — zarasat az ovodapedagdgusok heti munkarendje, és munkakori
leirasa tartalmazza.

2.4. A vezetonek az intézményben valo benntartéozkodas rendje

A tagintézmény nyitva tartdsi idején beliil 7:30-t6l 16:30-ig a tagintézmény vezetdjének vagy
helyettesének a tagintézményben kell tartozkodnia. 6:30-t6l a tagintézmény vezetd
beérkezéséig kijelolt ovodapedagogus lat el iigyeletet. Amennyiben egyik vezetd sem
tartozkodik a tagintézményben, akkor a tagintézmény vezetd gondoskodik a felelds
kijelolésérdl, ezt a hirdetd tablan kdzzé kell tenni.

3. BELSO ELLENORZEA RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed:

Az 6vodaban folyd neveld munka feladatai megvalosuldsdnak folyamatat, a tagintézmény
vezetd kiséri figyelemmel.

Eves latogatasi tervét a munkaterv tartalmazza, melyet az 6vodapedagégusokkal ismertet.

Célja:
- Az esetlegesen el6fordulo hibak mieldbbi feltarasa, majd feltards utan a helyes

gyakorlat megteremtése
- Pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa

Kovetelmények:

- Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

- Segitse el6 a szinvonalas pedagogiai munka ellatasat.

- A pedagogiai programban kitlizott célok feladatok megvalositasat biztositsa.

- Segitse a nevelés — oktatds valamennyi szerepldjének a megfeleld és leghatékonyabb
moddszer megtalalasat.

- Segitse el6 a fegyelmezett munkat.

- Téamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

- Ertékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére.

- Osztondzze a pedagdgusokat a pedagdgus kompetencidk ismeretére és tudatos
alkalmazasara.
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Jogosult az ellenorzésre:

- atagintézmény vezetdje

Formai:
- Tevékenységek latogatasa
- Szobeli, irasbeli beszamoltatas
- Ertekezlet
- Dokumentumelemzés
- Reflexid - onreflexid

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgusokkal ismerteti, aki arra észrevételt tehet.

A nevelési év végén, zar6 értekezletén értékelni kell a belsd ellendrzés eredményeit,
tapasztalatait.

4. BELEPES, BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

e Beiratkozas idején, illetve a gyermek felvétellel kapcsolatos érdeklddd felndtteket a
tagintézmény vezet6hoz kell iranyitani.

e Egyéb esetekben minden més személy, akik az 6vodaba latogatnak, a tagintézmény
vezetohoz kisérik a dolgozok.

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az a személy, aki jogosult a gyermek
érkezésekor, a gyermek atoltoztetésére és ovondnek feliigyeletre atadasra.

Nem Kell tartéozkodasra engedélyt kérni:

- Asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletekre vald érkezéskor
- A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor.

5. OVODA HELYISEGEINEK, LETESITMENYEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az intézmény minden dolgozoja felelds a k6zdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelés allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos hasznalataért, a tiiz-, baleset-,
¢s munkavédelmi szabéalyok betartasaért.

A gyerekek az 6voda helységeit és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helységek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak a
tagintézmény vezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
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A nevelési —oktatasi intézmény helységeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz ko6tddo szervezet nem mitkddhet./2011.¢évi CXC. torvény 24 § (3)/

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegén valo foglalkoztatasara hasznalhato.

A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakésaért az 6vodapedagogus felel.
Az intézmény teriiletén, udvaron, és épiiletben tartozkodok kotelesek:

e az 6voda rendjét, tisztasagat megorizni

e aberendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni

e azenergiaval, és sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e tiiz, és balesetvédelmi eljarasoknak megfeleléen eljarni
o kozosségi tulajdont védeni.

AKi zarja az épiiletet, koteles ellenorizni:

e az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat,
e amosdok, vizcsapok allapotat,
e anyilaszarok zartsagat

A dolgozok kételesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet, és fegyelmet betartani.
Vagyonegyeztetést, leltarozast a megbizott személy a tagintézmény vezetovel végzi.

Az éplilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok drzéséért, a feladattal mindenkori
megbizott személy felelOs.

6. A TA"GINTEZME',ZNY VEZET('jNEK, AZ INTEZMENY
VEZETOVEL VALO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A tagintézmény vezetd az intézmény vezet6vel tartja a kapcsolatot.

A tagintézmény vezetd tagja az igazgatOtanacsnak. Rendszeres kapcsolatban allnak, a
kapcsolattartas modja papir alapt €s online.

A tagintézmény vezet$ és az intézmény vezetO heti rendszerességgel egyezteti a feladatokat.
Az intézmény vezetd az dvoda teljes szakmai vezetését €s iranyitasat atruhazta a tagintézmény
vezetore.

Gazdalkodasi és munkaltatoi jogokat az intézmény vezetd gyakorolja.
Az 6vodai tagintézményt a tagintézmény vezetd képviseli. (atruhazott jog)
Kiadmanyozasi joggal a tagintézmény vezetd nem rendelkezik.

Ovodai felvételrél és annak koriilményeirdl a tagintézmény vezetdnek az intézmény vezetével
egyeztetési kotelezettsége van.
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7. A VEZETO ES A SZULOI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASI
RENDJE

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, mely szervezetbe minden csoport sziiléi kdzossége 6 ot delegal.

Legalabb évi két alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony
egylittmiikodés érdekében.

A tagintézmény vezetdjének feladata a Sziil6i Szervezettel vald egyiittmitkodés.

Az o6voda Sziil6i Munkako6zosségének alapvetd feladata:

¢ A nevelémunkat egyiittmtikodésiikkel segit6 sziilok dsszefogasa.

e A sziildk tajékoztatasa és véleményiik kikérése gyermekiik nevelésével kapcsolatos
kérdésekben.

e Az oOvoda Sziildi Szervezete altal megvalasztott elndk, képviseld sziild segitése
véleménye kialakitdsaban.

o A sziilok kozotti kapesolattartds megszervezése.

o A kapcsolattartas kialakitdsdban val6 részvétel: a sziildi értekezlet rendje és tartalma, a
fogado orak idépontja, iinnepek, programok lebonyolitasaban.

o Sziil6i képviseletben vald részvétel az 6vodan kiviil.

e A sziildk figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.

A tagintézmény vezetd feladata:

e Informacidk kozlése, amely vonatkozik a szervezet jogaira — valamennyi nyilvanos
ovodai dokumentumokhoz valo hozzaférés biztositasa,és ezen dokumentumokhoz a
véleményezési jog gyakorldsa.

e A sziil6i szervezet tdimogassa €s segitse az 6vodai intézmény hatékony mitkodését.

Sziilo1 szervezet megnevezése: Sziiloi Munkak6zosség.

8. ANEVELO TESTULET

Tagjai az 6voda valamennyi pedagdgusa.

Az 6voda hivatalos tligyeivel, életével kapcsolatos intézkedések, vitak, tdjékoztatast szolgald
anyagokon kiviil szolgélati titoknak mindsiilnek, amelyet a neveldtestiilet, illetve az 6voda
Osszes dolgozdja koteles megdrizni.

Nevelotestiilet értekezletei:

e Tanévnyito értekezlet /tagintézmény vezetd/
e Minden honap els6 hétfdjén,aktudlis feladatok megbeszélése /tagintézmény vezetd/
e Zaré nevelési értekezlet /tagintézmény vezetd/
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o F¢léves és éves értékeld beszamold /csoportonként irasban/

Nevelotestiilet joga: A Hazirend, az SZMSZ és a Pedagogiai Program elfogadasa.
9. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e Aziskolaval

e A fenntartoval

e Az intézményt tdAmogatd szervezetekkel

e Pedagodgiai szakszolgalatokkal

e Pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal

e Gyermekjoléti szolgalattal

e Egészségligyi szolgaltatoval

e Egyéb kozosségekkel: - intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival
e Telepiilés lakosaival

9.1. Iskolaval valé kapcsolat:

Az iskola tagintézményeként mitkddik az 6voda. Cél az iskoldba tdvozo gyermekek
beilleszkedését eldsegitd egylittmitkddés.

e Tanito néni latogatasa az 6vodaban.

e Leendd elsdsok iskola latogatasa, ismerkedés az iskolaval.

e Ko6z0s linneplések az iskola tanuloi kozosségével.

9.2. Pedagogiai Intézet, Nevelési Tanacsado — Szakértoi Bizottsag

o A gyermek fejlettségének, iskolara alkalmassagéanak, iskolaérettségének elbiralasaban,
sziikség szerint kérjlik a vizsgalatokat.

e A Szakértdi Bizottsag szakvéleményeinek alapjan kapjak meg az arra raszoruld
gyermekek a megfeleld szolgaltatést.

9.3. Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolat:

e A tagintézmény vezetdje felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével

e Egyiittm{ikodés megteremtése, szervezése tartalmazza a gondozasi, szolgaltatasi,
szervezeési tevékenységeket.

e Intézményi szinten a hatrdnyos, és veszélyeztetett helyzetli gyermek feltardsa a helyzet
kialakulasanak oka.

e Ok — okozati 0sszefliggések feltarasa utan, kapcsolat felvétele megfelel6 intézkedések
igyében.

9.4. [Egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas:

e A véddndvel vald kapcsolattartas — rendszeres tisztasagi vizsgalatok
o Vizsgalatok alkalmabol meghozott intézkedeések
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Orvos elvégzi a szlikséges statusz vizsgalatokat az orvosi rendeldben,

szulo kiséretében

Felvessziik a kapcsolatot a Népegészségligyi Szolgalattal és sziikség

szerint igényeljik segitségiiket.

Egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartas:

A kiils6 kapcsolattartas rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

10.

UNNEPELYEK, HAGYOMANYOK RENDJE

A hagyomany &polasa elsésorban a neveld testiilet feladata.

Eddigi megemlékezéseink, iinnepeink, hagyomanyaink kiegésziilnek a keresztény élethez
kapcsolodo rendezvényekkel, eddiginél nagyobb hangsulyt kap a Karacsony, és a Hasvét.

Az linnepélyek pontos id6pontjat az éves munkaterv hatdrozza meg.

© 0O 0O 0 oo 0o OO0 o o o0 o o o0 o o o o o o

Tanévnyito szentmise

Oszi termések napja — Termésaldas
Jotékony est / Sziireti Bal/

Ovis mise

Nyilt napok

Szent Mikl6s iinnepe

Adventi el6késziiletek

Karacsony az 6vodaban — Pasztorjaték
Karécsonyi k6zos szentmise

Farsang

Nagybojt: Jézus szenvedésének kezdete
Marcius 15.

Apék napja

Husvéti kozos szentmise

Husvéti hagyomany apoléasa

Csaladi nap

Anyaék napja

Gyermekek sziiletésnapja, névnapja
Ovoda névado iinnepe

Gyermeknap

Evzard, nagycsoportosok bucsiiztatasa
Tanévzaro koz0s szentmise

- szeptember
- szeptember
- oktober

- november
- november
- december
- december
- december
- december
- februar

- marcius

- marcius

- marcius

- aprilis

- aprilis

- aprilis

- majus

- majus

- majus

- majus

- majus

- majus

Kiegészitve: A teremtett vilag megismerése, minél szélesebb korli élményt nyu;jto

tapasztalasok altal.

= Allatok vilagnapja
= Viz vildgnapja
= Madarak, fak napja
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= Fold napja

= Erdei 6vodai foglalkozasok

= Kirandulasok, melyek mind csoportonként vannak megtartva, kivéve az erdei ovi,
melyet az iskolaba késziilo gyermekek részére szerveziink.

11. OVO, VEDO RENDELKEZESEK, GYERMEKVEDELMI
FELADATOK ELLATASA

Rendszeres egészségligyi feliigyelet, és eljaras rendje: a védénd az d6vodaban
esetenként tisztasagi vizsgalatot tart a gyermekek korében. Az orvos végzi el a sziikséges
¢letkorhoz kotott statusz vizsgalatokat, az orvosi rendeldben, ahova a sziilo kiséri el a
gyermekeét.

Az 6voda dolgozoi kotelesek a véddndvel, és az orvossal egyiittmiikddni.

Ovodankban a tagintézmény vezetd feladata a gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
Amennyiben barmelyik dolgozo6 a gyermekeknél veszélyeztetésre utalod jelet tapasztal, a
tagintézmény vezetd ovondnek koteles jelezni.

A gyermekvédelmi felelds a csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli
a veszélyeztetett gyermekre hatd artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol
illetve enyhiti a veszélyeztetd hatasokat.

Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyerekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket. Részt vesz a gyermekvédelmi tanacskozéasokon.

A Gyermekjoléti Szolgalatnak kell tovabb terjeszteni a problémat.
Altalanos eléirasok:

A gyermekekkel ismertetni kell az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb... el6tt a védd-ovo eldirdsokat.

A megfigyeld sétak alkalmaval a csoport 6vondi minden esetben értesitsék a tagintézmény
vezetot!

Védo-o6vo eldiras:

- az egészseéglk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, amelyet a gyermekek
életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.

Az 6voda héazirendjében hatarozzuk meg azokat az 6vo-veédo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban val6 tartozkodas soran meg kell tanulniuk.

Gyermekbalesetek megel6zése:
Minden 6vodapedagdgus felelds a csoportjaba jard gyermekek egészségének €s testi épségének

megovasaért.
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Baleset esetén jegyzokonyvet készit az Ovodavezetd, melynek egy példanyat atadja a
fenntartonak, egyet a sziilonek ad, egyet az 6voda Oriz meg. Minden balesetet kdvetden meg
kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

Feladat: Ellendrizni, hogy az intézmény teriiletén a gyermekek jelenlétében felajitasi
munkalatokat ne végezzenek. A veszélyes szerszamokat minél hamarabb el kell tavolitani.

A gyerekek aramiités elleni védelme biztositva legyen.
A gyerekek szamara veszélyt jelentd helységekbe ne jussanak be.

Pedagogusok feladata: Azonnal jelezzék a baleset veszélyes helyzeteket a tagintézmény
vezetonek. Javaslatot tegyenek a kornyezet, a csoportszobdak, az épiilet még biztonsagosabba
tételére. Fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések hasznalatéra.

Nem pedagogusok feladata: Munkateriiletiikon, 6vatosan jarjanak el, iigyelve a gyermekek
testi épségére, biztonsagara. A veszelyforrast jelentd munkaeszkozoket mindig zarjak el.

A tagintézmény vezeto felelds azért, hogy az intézmény teriilete felmérésre keriiljon a védo,
ovo6 intézkedések sziikségessége szempontjabol.

- a gyermekbaleseteket nyilvantartja,
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
- jegyzOkonyvet készit a balesetekrdl.

12. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutaskor haladéktalanul tajékoztatni kell a
tagintézmény vezetot.

Rendkiviili eseménynek szamit:

- atlz

- azarviz

- afoldrengeés

- bombariad6

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat més modon akadalyozd, nehezitd
korilmény.

A tagintézmény vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a. haladéktalanul értesiti: az érintett hatosagokat, a fenntartot, a sziiloket,
b. megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Amennyiben a rendkiviili helyzet indokolja, gondoskodni kell a tagintézmény kitiritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
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Egyéb esemény bekdvetkezésekor a tagintézmény vezetd a pedagoégusok bevonasaval a
legjobb belatasa szerint dont.

13. A TAGINTEZMENY VEZETO FELADATA

A tagintézmény vezetd szakmai 6nallosaggal rendelkezik.

Az tagintézmény katolikus szellemének kialakitdsa, és megorzése.

3-6 éves gyermek harmonikus lelki fejlesztése a katolikus nevelésen keresztiil.

A keresztény lelkiség erdsitése a munkatarsak, és a sziilok korében.

A keresztény szellemiség kozvetitése a sziilok felé, mindenkor épitve a csaladi
nevelésre

Az 6vodai nevel6 — oktatd munka szinvonalas tovabbfejlesztése, az 6voda arculatanak
kialakitasa, az 6voda hirnevének biztositasa.

A neveldtestiilet vezetése.

A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése.

Ovodai iinnepek, rendezvények méltd megszervezése.

Sziil6i kozosséggel, érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikddés

Mindenkor térekedni kell a pozitiv, épit6 kapcsolatra a KPSZTI-vel, amely nagy
segitséget nyujthat 6vodai munkankban.

Kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

Torekszik a kapcsolatok keresésére, kiépitésére, szponzorok, egyéb tdmogatok
biztositasa céljabal is.

Biztositja a sziil61 kozosségek miikodésehez, rendezvényeihez a feltételeket a sziilok,
neveldk zavartalan egyiittmiikodését.

Gondoskodik a munka-, és tiizvédelmi feladatellatasrol.

Elkésziti az elmult tanév neveld munkdjanak atfogod értékelését, osszeallitja a tanév
rendjét és munkatervét, és szabadsagolasi tervét.

A neveldmunka egészséges, és biztonsagos feltételeinek megteremtése.

A balesetek megeldzése.

A neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa a hitélet mélyitése céljabol,
ismerjék meg az evangéliumi tanitasokat.

Csaladokkal kozvetett és kozvetlen kapcsolatot tart.

14. A KERESZTENY OVODAPEDAGOGUSOK FELADATA

Alapvetd feladata a rabizott gyermek nevelése — oktatdsa a katolikus keresztény hit
szellemében.

Torekednie kell az egyhdazi tanitasbol (Biblia) megismerni és tovabb adni a mindenhat6
hatalmat, bolcsességét, szeretetét, Iényének abszolut voltat.

A keresztény szellemiség kozvetitése a gyermek felé, és a csalddokkal egyiittmiikodve,
azokat minél szélesebb korbe bevonva, €s épitve ra.

A katolikus neveld abban a tudatban végzi munkajat, hogy Isten 6t neveldi feladatra
kivalasztotta, és meghivta. Az elhivatottsag bels6 rendet, harmoniat kdlesonoz a neveld
— oktatdé munkajaban, €s kollegialis testvéri kapcsolataiban. Az 6t koriilvevo
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kozosségek (csalad, sziild, ovodai egyhazi kdzosség, haza, emberiség) irant
elkotelezett, és felelOs cselekvésre 6sztonoz.

e Feladata a 3 — 6 éves kort gyermekek képességeinek sokoldalti harmonikus fejlesztése,
a teremtett vilag megismertetése, szeretetet, nyugalmat ado6 1égkorben.

e Az 6vodapedagogus munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyokban, és a fenntartd
altal meghatéarozott és eldirt feladatait ellassa. Pedagdgiai munkavégzésre irdnyado az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az dvoda Pedagégiai Programja.

e Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6vodapedagogus heti munkaideje 40 6ras munkaidejében a kotott draszamba tartozéd
kotelezettségeken feliil kiilon dijazas nélkiil ellatando feladatok:

o Ovodai tevékenységek el6készitése.

e Utemtervek, tevékenységi tervek készitése.

e Feladatlapok értékelése.

e Szemléltetd eszkozok, kovetkezd napi tevékenységre felkésziilés elokésziilete.

e Szertar, konyvek gondozasa.

e Pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkak ellatasa.

e Kirdndulasok, tinnepségek, versenyek, kiallitdsok eldkészitése, megszervezése,
lebonyolitasa.

e (saladdal vald kapcsolat, fogado ora, sziildi értekezlet el6készitése, tartdsa, munka
délutan vezetése.

e Dekoracio készitése.

e Berendezések ¢és felszerelési targyak allagdnak megovasa.

o Lelkigyakorlatokon val6 kotelezd részvétel.
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15. DAJKA FELADATA

A dajka elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek sziikségesek a gyermek egész napos 6vodai
ellatdsdhoz, gondozasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez. Kozremiikodik a
gyermek egészségét, testi épségét szolgalo intézkedések betartdsaban.

Feladat:

e A gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel.
e Az 6voda épiiletének, és udvaranak folyamatos, és rendszeres tisztantartasa.
e A tagintézmény vezetd altal munkakdrébe utalt faladatok elvégzése.

Munkakori leirdsuk tartalmazza a konkrét feladataikat, kotelezd magatartasukat.
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16. OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEiRAS MINTA

Alapveto feladata: a gyermekek nevelése-oktatdsa a katolikus hit szellemében. A 3-6 éves
kora gyermekek képességeinek sokoldalu, harmonikus fejlesztése, a teremtett vilag
megismertetése, szeretetet és nyugalmat adé 1égkorben. A gyermekek fejlodésének segitése €s
fejlesztése. Kotelessége és joga a kozoktatasi torvényben foglaltak szerint kozremiikddni. A
neveldtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, amelyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Javaslatot ad:

— az ovoda munkatervéhez,
— kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
— afelszerelés bovitéséhez,
— asziikséges javitasokhoz.

Kotelessége

a munkavédelem és kozosségi egyiittmikodés formainak betartdsa; tervszerii felkésziilés
naponta a neveldmunkara;

a gyermekek folyamatos feliigyelete ( nem hagyhatja dket feliigyelet nélkiil).

Folyamatosan tdjékoztatja a tagintézmény vezetdt a szakmai munka alakulasarol, a
munkatervben meghatdrozott feladatok idaranyos teljesitésérol.

Koteles eljarni az 6vodat érint6 halaszthatatlan tigyben, majd errdl azonnal t4jékoztatja a
tagintézmény vezetot.

Tovabbi feladatai:

— folyamatosan képzi magat, tovabbképzésre jar;

— felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten;

— bemutat6 foglalkozasokat szervez, tart (az altala valasztott teriileten);
—  képességtejlesztd foglalkozasokat vezet;

— egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval;
— folyamatosan egyiittmiikédik a csaladokkal,

— sziildi értekezletet, nyilt napot tart;

—  kozos iinnepeket, kirdndulasokat szervez;

— kapcsolatot tart tarsintézményekkel;

— lelki gyakorlatokon részvétel;

— adminisztraciés munka

Munkakezdés eldtt valamennyi dolgozo koteles 15 perccel megjelenni a tagintézményben gy,
hogy arrol a tagintézmény vezetdnek tudomasa legyen.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden €s apoltan az épiiletben pontosan
megjelenni, és a munkat elkezdeni.
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Az alkalmazott koteles az intézmény szellemiségéhez illeszkedd 6ltozetben megjelenni.
A dolgoz6 munkébol valé rendkiviil tdvolmaradasat, azonnal koteles jelenteni a tagintézmény

vezetonek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

Egyéb feladatai:

Az 6voda mikodésével, tigyvitelével kapcsolatos - kotelezé oraszamon kiviili — teendbket a
tagintézmény vezetd Gtmutatdsa szerint végzi.

Az ovoda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja, €és ovja.
Kotelez6 6raszaman beliil csak a vezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az 6vodatol.
Beszamolasi kotelezettséggel a tagintézmény vezetonek tartozik.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket a
tagintézmény vezetdje feladatkorébe utal.

Feladatait az aktualis nevelési év munkarendje szerint latja el.

Heti munkaidé 40 éra, melynek nyolcvan szazalékat (heti 32 6ra - kotott munkaidd, tovabba a
32 és 36 ora kozotti heti 20 6ra elrendelhetd tuloraként) kell a meghatarozott feladatok
ellatasaval tolteni:

- nevelést elokészitd és azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok

- nevel6testiilet munkajaban valo részvétel

- eseti helyettesités.
Pedagogiai munkavégzésre iranyadd az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, és a helyi
Pedagogiai Program. A Hazirendben, SZMSZ-ben, Munkatervben foglaltakat koteles
betartani. Kotelezo oran feliili idoben szervezett 6vodai rendezvényekrdl csak indokolt
esetben maradhat tavol. FelelOs a csoportban a gyerekek testi- lelki értelmi fejlodéséért.

Mindennap a napi rendnek, heti rendnek megfelelden megtervezett és szervezett
foglalkozasokat megtartja, ehhez sziikséges eszkozoket elkésziti és biztositja.

A nevelési tervben havonta meghatarozott nevelési gondozési feladatokat maradéktalanul
végrehajtja. Figyelemmel kiséri a gyermekek testi, lelki, értelmi fejlddését és ha sziikséges
szakember segitségét kéri.

A gyermekek jellemzését, amikor sziikséges, elkésziti. Nyugodt, deriis szeretetteljes, otthonos
légkor kialakitasara torekszik. A gyermekekkel mindig tiirelemmel, kedvesen beszél és
foglalkozik.

A gyermekcsoportot soha nem hagyhatja magara feliigyelet nélkiil, teljes munkaideje alatt
kdteles a csoportjaban a gyermekek kozott lenni.

Az udvaron szabadidében minden 6vodéas gyermekre kotelessége feliigyelni, a szabadiddt
hasznosan, fejlesztden kitdlteni.

Délutani munkavégzés esetén koteles a délutani pihenéshez a feltételek (nyugodt 1égkor)
megteremtése, a gyermekek mellett az allandé 6vondi feliigyelet biztositasa,
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délutani  szabadiddé, jatékidé tartalmas kitoltése kiilonbozd  fejleszté  jatékokkal,
szabalyjatékokkal, verssel, mesével, mozgasos versenyjatékokkal.

Feladata az oOvoda zéardsa ¢és zaras elOtt a nyilaszarok ellendrzése, a mosdohelységek,
csoportszobak rendben hagyasa, a helységekben a villany lekapcsolasa.

Tovabba vallalja a tagintézmény vezeto altal alkalomszertien kiszabott feladatok teljesitését.

A sziilokkel a mindennapos taldlkozasok alkalmaval mindig tapintatosan beszéljen.

Kozvetlen szakmai felettese a tagintézmény vezeto.
A munkaltatd jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette.

Talmunkara, helyettesitésre kotelezhetd. Az 6vond a katolikus dvoda kozosség tagja, ezért
koteles munkahelyen és munkahelyen kiviil az etikai kodexben leirtak szerint viselkedni.

A munkakéri leiras modositas jogat a munkaltatd fenntartja.
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17. DAJKA MUNKAKORI LEIRAS MINTA
Munkaideje: heti 40 éra.

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkaltatéi jogok gyakorldja: az intézmény igazgatoja

A dajka folyamatos munkabeosztdsban végzi feladatat. Munkdjat a gyermekek érdekében
legjobb tudomadsa szerint végzi.

Allandé feladatai:

— az 6voda helységeit tisztan tartja a tagintézmény vezetd altal megjeldlt teriileten;

— naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast;

— sziikség szerint segit a gyermekek gondozédsaban, 6ltdztetésében,;

— étkezéskor talal, ételt oszt, segiti az étkezést, az edényeket leszedi;

— azonos nevelési stilussal segiti a szokdsok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel;

— sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, maszokak feliigyeleténél az udvaron;
— agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkeltését; vetk6zést és 6ltozest;

— 6vodai foglalkozasi eszk6zok elokészitése;

— tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet haszndl a gyermekekkel.

Idoszakos feladatai:

— gondozza az 6voda udvarat, jardat, seper, a jatszOhomokot feldssa és fertdtleniti; viragokat
gondoz;

— napkozben a megbetegedd gyermekre feliigyel;

— az 6voda textilidit kimossa, vasalja, javitja;

— ablakot tisztit;ajtokat butorokat, jatékeszkozoket fertdtlenit, lemossa;

— elvégzi az évi nagytakaritast.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket a tagintézmény vezetd a feladatkorébe utal.

Feladatait az aktudlis nevelési év munkarendje szerint latja el heti 40 6raban. Felelds ehhez a
csoporthoz tartozd helyiségek tisztantartasaért, textilidk rendben tartdsaért, a gyermekekkel
kapcsolatos gondozasi teendok 6ltozkodées, tisztalkodas, étkeztetési feladatok elvégzéséért.

A délutani csoportdsszevonds ideje alatt a gyermekek gondozasi feladataiba bekapcsolodik.
Délelott €s délben bekésziti étkezések elott az eszkozoket és az ételt, segit annak kiosztasadban
az asztalok megteritésében a naposok ez iranyt munkajanak irdnyitasédban.

Az adott nevelési évben hozza tartozo helységeket minden délelétt portalanitja, felmossa:
01toz6folyosd, mosdo, tornaterem, csoportszoba. Mindig a csoportja koriil tartézkodik, hogy a
gondozasi feladatokba 61tozés, mosdas be tudjon kapcsolddni, hiszen itt még a gyermekek
onallotlansaga ezt megkivanja.

Az 6vondnek besegit a foglalkozasi eszkozok eldkészitésében, a foglalkozasokhoz valo
el6késziiletbe besegit, €s az eszkdzok elrakasdban is részt vesz.
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Délelétti és délutani idészakban a gyermekek udvaron vald tartézkodas ideje alatt koteles a
gyermekekre felligyelni.

Megfigyeld sétara elkiséri a gyerekeket.

Délutan eldkésziti az uzsonnaztatashoz sziikséges dolgokat: evOeszkdz, asztalteritd, étel és
iranyitja a naposok munkajat.

Délutan a csoportszoba feltakaritasa, jatékok rendbetétele, fertdtlenitése, az dvoda textilidinak
fliggbny, asztalteritd, napos kotény, teritd, babruhdk mosasa, vasaldsa feladata. Id6szakonként
ablakokat letisztitja. Polcokat, ablakparkanyokat, radiatorokat letorli, fertStleniti sziikség
szerint naponta.

Ebredéskor segit a gyermekek 6ltozkodésében, agyak rendbetételében és helyre rakasaban.

Részt vesz az udvar és 6voda kdrnyékének rendben tartdsaban a virdgos kert, a bejarati rész,
homokozé rendben tartdsaban minden nap.

Az egész munkaideje alatt torekszik arra, hogy a gyerekek mindig tiszta, rendezett
kornyezetben ¢éljenek.

Balesetveszélyes dolgok tapasztalasa esetén koteles az 6vondnek azt jelenteni és elharitasban
lehetdség szerint részt venni.

Evszaknak megfelelden részt vesz a ho eltakaritdsdban, a jegesedés megsziintetésében, nyaron
felsopdr a bejarat részen, az udvaron a szaraz poros homokot fellocsolja.

Feladata zaras eldtt a nyilaszarok ellendrzése, a mosdohelységek, csoportszobak rendben
hagyasa, a helységekben a villany lekapcsolasa.
Munkakezdés el6tt valamennyi dolgoz6 koteles 15 perccel megjelenni a tagintézményben ugy,

hogy arrdl a tagintézmény vezetének tudomasa legyen.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen €s apoltan az épiiletben pontosan
megjelenni, és a munkat elkezdeni.

Az alkalmazott koteles az intézmény szellemiségéhez illeszked6 6ltézetben megjelenni.

A dolgoz6 munkabol valo rendkiviil tAvolmaradasat, azonnal kdteles jelenteni a tagintézmény
vezetonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen. Tilmunkara illetve helyettesitésre kotelezhetd.
A dajka a katolikus évodai kozosség tagja, ezért koteles munkahelyen és munkahelyen kiviil az
etikai kodexben leirtak szerint viselkedni.

A Hazirendben, SZMSZ-ben, Munkatervben foglaltakat koteles betartani. Kotelezé 6ran
feliili id6ben szervezett 0vodai rendezvényekroél csak indokolt esetben maradhat tavol.

Tovabba vallalja a tagintézmény vezetd altal alkalomszeriien Kkiszabott feladatok
teljesitését.
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KOZOSSEGI MAGATARTAS ES SZAKMAI
ERTEKELESENEK SZEMPONTJAI

Gyermekekkel valo viszony, banasmod.

Mindenkor a keresztény szellemiséget tiikrozze a magatartéasa.
Rabizott feladatok elvégzése, vallalasa, funkciok ellatasa.
Részvétel kozos tevékenységekben.

Egyiittmtkodési készség.

Helyettesitések vallalasa.

Eszko6zkészités az ovodanak, csoportnak.

Biralatok, vélemények elfogadésa.

A tervezO munka atgondolésa, tudatossaga.

Napi felkésziilés a tevékenységekre.

Gyermekekkel valo torddés, kapcsolat, hangnem.
Nevelémunkajaban a jaték az elsddleges.

Nevelés szinvonala, anyanyelvi kultaraja.

Sziilokkel valé kommunikacid, kapcsolattartas.
Adminisztracio pontos, esztétikus vezetése.
Munkafegyelem.

Unnepekre felkésziilés.

Feltételei:

Magas szinvonalu nevel61 munka végzése.

Specidlis fejlesztési igényli vagy tehetséges gyermek sikeres integracidja.

MUNKA

Nyitottsag, torekvés pedagogiai és pszicholdgiai ismeretek bovitésére, modszertani

ujdonsagok megismerésére.

Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutato és elemzése.

Gyakornok pedagdgusok felkészitése, iranyitasa.

Kollégak pedagdgiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.
Ovodai szabalyzatok készitésében aktiv részvétel.

Sziilokkel torténd egylittmiikodés, elégedettség.

Az dvoda igényes képviselete, szakmai napok, linnepélyek, gyermekek felkészitése és

kisérete.

Ovodan beliili rendezvények elokészitésében és lebonyolitasdban valo aktiv

koézremiikodés.

Az 6voda szolgéltatdi tevékenységének bovitése.
Jaték, foglalkozasi eszk6zok készitése.

Igényes magas szinvonalll dekoracio készitése.
Ertékelés, mérés kivalé eredménye.
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20. INTEZMENYI REKLAM TEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Amennyiben a gyermeknek, sziildnek sz616, az egészséges ¢letmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
Osszefliggden érkezik reklam anyag, azt a tagintézmény vezetd vagy helyettes
megkeresése utan a falitjsagra helyezziik térités nélkiil.

Az 6voda teriiletén fotozni és video felvételeket késziteni tilos! Kivétel a
tagintézmény vezetd altal engedélyezett, évente egy alkalommal térténd
hivatasos fotds altal készitett fotdosorozat, melyet a sziilok igényelhetnek. Ezen
kiviil az 6vodai iinnepélyekrdl, tevékenységekrdl készitett felvételek, melyet
dokumentalés céljara hasznalunk fel.

21. TAJEKOZTATO

A Szervezeti €s Miikodesi Szabalyzatban foglalt rendelkezeések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo.

Az SZMSZ ¢s a Hazirend nyilvanos.
Attekintésre a tagintézmény vezet6tdl lehet elkérmni.

22. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadéasaval, a
sziil61 kozosség véleményeztetésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevel6testiilet

az intézményvezeto

a sziil61 munkak6zosség

o O O O

Tiszajend, 2015.05.18.
Madariné Medveczki Agnes

tagovoda vezetdje s.k.
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23. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A20I11.¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A20I11.¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012(VHI. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes

szabalyairol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

e 326/213. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolo  1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,
e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagoégus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam altal kotelezden
nyUjtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igénytl gyermekek évodai nevelésének

iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

e A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(X11. 29.) OKM rendelet,

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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24. JEGYZOKONYVEK

JEGYZOKONYV

Késziilt: 2015, majus 18-an megtartott 6vodai neveldtestiilet értekezletérol,

Helve: Szent Istvan Romai Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda ,.J6 Pasztor” Tagovodaja,

Tiszajend, Kdztarsasag u. 2.

Napirend: A Szent Istvin Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda ..J6 Pasztor” Tagévoda
Pedagdgiai Program , Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat és Hazirend médositasa.

A jelenlevok megszavaztdk a jegyzOkonyv hitelesitoket Pusztainé Lazar Agnes és Vigh
Lordntné  Ovodapedagégusok, valamint a jegyzokdnyv vezetdt Zakany Monika

dvadapedagdogust,

alapjan az ovodai neveldtestillet hatirozatképes.

adariné Medveczki Agnes tagintézmény- vezetd megallapiti a jelenlévé |

Az ovodai nevelStestillet jelen lévd tagjainak Madariné Medveczki Agnes ismerteti, és
eliterjeszti véleményezésre az intézmény Pedagdgiai Programjanak. Szervezeti és Miiktidési

Szabdlyzatanak és Hézirendjének maodositasat,

Pedagégiai Program vezsenyi telephely vonatozo részei torlésre kerillnek.

SZMSZ vezsenyi telephely vonatozé részei torlésre keriilnek. Uj szervezeti felépitésben

mikadink 2015, szeptember 1-t81.
Hézirend vezsenyi telephely vonatozo részei torlésre keriiinek.

Az elGterjesztéssel kapesolatos kérdés, észrevétel, javaslat nem meriit fel.

Az Ovodai nevelitestillet jelen lévd tagjai egyhangilag elfogadtik
alapdokumentumok mdédositasat. aihes

o
Mauclnscsn d Ye Al (g

a felsoroit

| !

) | P
! (“"" ALAMA 'Q'\;‘.
> LA A AA LS 4-....'."-.-/ Al
3

Madariné Medveczki Agnes Zikany Mdnika
tagintézmény-vezetd jegyzakonyvvezeld
R ic / [ ! /
LB B, At e WAV N By WO N VY 4T
" Pusztainé Lazér Agnes | Vigh Lorantné
hitelesité hitelesitd
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Jelenléti iv

Téma: A Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda ,Jé Pasztor” Tagovoda
Pedagdgiai Program, Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat, Hazirend Médositasa

Késziilt: A 2015.majus 18-an megtartott 6vodai Nevel6testiileti értekezleten.

1. Madariné Medveczki Agnes .&'.{s...'.{m.’.&u.\g}.(c.fﬂzp&.(.f.{;..............
2. Vigh Lorantné \_Uw(&s-ﬁ&mwld(\
3. zakany Ménika - :’S.&.\‘.—l&a\\.}{g.....L\k.@}&&%rﬁs...........
4. Pusztainé Lazar Agnes E Mol falhe ) A oy
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JEGYZOKONYV

Késziilt: 2015. majus 18-4n megtartott 6vodai Sziil6i Munkakozosség értekezletérsl.

Helye: Szent Istvan Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és ()voda, »JO Péasztor”
Tagévoda, Tiszajend, Koztarsasag u. 2.

Napirend: A Szent Istvan Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda »JO Pasztor”
Tagbvoda Pedagégiai Program , Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és Hazirend
mobdositésa.

A jelenlevék megszavaztak a jegyzOkdnyv hitelesitéket Csikos Tiborné és Korbné Varga
Timea tagokat valamint a jegyz6konyv vezetét Kuruczné Németh Norat.

Madariné Medveczki Agnes tagintézmény vezet megallapitja, hogy a jelenlévd létszam

alapjan az dvodai Sziil6i Munkakozosség hatdrozatképes.

Az 6vodai Sziil6i Munkakdzosség jelen 1évé tagjainak Madariné Medveczki Agnes
ismerteti, €s elGterjeszti véleményezésre az intézmény Pedagégiai Programjanak,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és Hazirendjének moédositasat.

Az 6vodai Sziil6i Munkakozosség jelen 1évo tagjai egyhangtlag elfogadasra javasoljak a

felsorolt alapdokumentumok médositasat.

k.m.f.
\ \ Tt/ 8 "’
U by bl e Lo
- Varga Katalin Kuruczné Németh Néra
SZMK elnok jegyzékdnyvvezetd
/ = r \ / \ \
w2 a ek N AN
Csikos Tiborné Korbné Varga Timea
hitelesit6 hitelesité
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Jelenléti iv

Rigd Anita

Korbné Varga Timea
Marosan Timea
Csikos Tiborné
Varga Katalin

Sipos Melinda
Négyesi Noémi
Riessné Varga Anita
Balogh Gabriella

10. Kuruczné Németh Noéra
11. Kéllai Adrienn

12. Fekete Erika

©PNOV A ®N R
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25. LEGITIMACIOS ZARADEK

Szent Istvan Roémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
0 Pasztor” Tagovodaja

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
»JO Pasztor” Tagévodaja Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatit,
valamint annak fiiggelékeit
az dvodai sziiloi szervezet vilasztmdnya 2015.05.18. napjén tartott lilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta,

Kelt: Tiszajend, 2015.05.18.

( _-"{'( VoL K(f (/ q 4 (/“3{.

az 6vodai sziiléi munkakdzosség vezetdje

A Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
w0 Pasztor” Tagovodaja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak fiiggelékeit
az dvoda neveldtestiilete 2015,05.18. napjan tartott tilésén elfogadta.

Kelt: Tiszajend, 2015.05.18,

................................

a tagovoda vezetdje
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A SZENT ISTVAN ROMAI KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAT

(TISZAJENO)

A VACI EGYHAZMEGYE
ORDINARIUSA

képviseletében a fenntartd
2015. majus ~ . napjan jévahagyta.

Kelt.: 2015. méjus <.,

Dr. Csaki Tibor
EKIF féigazgato
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