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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Testvérkék Ferences Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban SZMSZ) az
intézmény szervezeti mikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok €s a szervezeti egységek
feladatait, alapvet6 kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartas
modjat hatdrozza meg.

A kozoktatdsi intézmény miikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s mukodési szabalyzat hatarozza meg. Az SZMSZ 1étre jott az alabbi jogszabalyok,
rendelkezések alapjan:

1. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: NKkt.)

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1. 31.)
korméanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

326/2013. VI111.30. Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l61992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI- rendelet (a tovabbiakban: R.)

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

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII.
29.) OMK-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz61o 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi |. torvény

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. térvény

az informacios Onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
4
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torvény

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e aPolgari Torvénykonyv 2013 évi V. torvény

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLII. torvény

e az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) kormanyrendelet

e a pedagodgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

e aNemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szo16 243/2003 (X11. 17.)
kormanyrendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
kormanyrendelet

e a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1. 13.)
kormanyrendelet

e anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (V1. 28.) kormanyrendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjanak  kiadasarél  szolo  2012-es
kormanyrendelet

e a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en
nyUjtandd  szolgaltatasokrol szolé  83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

e a munkavédelemrdl szo6l6 1993. ¢évi  XCIIl.  torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

e a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (I11. 1.) OM-
rendelet

e apedagogiai szakszolgalatokrol szol6 4/2010. (1. 19.) OK M-rendelet
o aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM- rendelet

A Testvérkék Ferences Ovoda neveltestillete a Nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerii
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miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
sziilok, a gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében, nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az intézmény mukodésének szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszertl mikddésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ jogszabalyi eléirasnak megfeleléen tartalmazza:

az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,

a mikddés rendjét, ezen belill a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rend;ét,

a pedagogiai munka belsd ellenérzés rendjét,

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

a vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités
rendjét
a vezetok és az 6vodai, sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartds formajat,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és maodjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatokat,
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e a szakmai munkakozosségek egyiittmikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében

e arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét,
e az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,
e arendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

e azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet (kdzosséget) a szervezeti és mitkodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan n készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

3. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
iddre szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet
A kihirdetés napja: 2023.09.01.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo,
de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvalodsitasaban. A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.

Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsolodd - 6vodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény mitkddési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend
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Iratkezelési Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Thizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Belsé ellendrzési Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzat

. Az intézményhivatalos adatai

Az intézmény elnevezése: Testvérkék Ferences Ovoda

Az intézmény székhelye: 1025. Budapest, Szilfa u.4.

Oktatasi azonositoja: 034253

Az intézmény web lapja: www.testverkek.hu

Az intézmény alapitoja: Ké4joni Janos Ferences Haz Alapitvany

1025. Budapest, Szilfa u. 4

Az alapitas éve: 1995.

Az intézmény fenntartoja: Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany

1024. Budapest, Margit krt. 23.

Az intézmény tipusa: Egyhdzi fenntartasu kozoktatéasi intézmény, nappali
tagozatos, napkozi otthonos 6voda

az intézmény ado szama: 18077689-1-41

Bankszamlaszama: Erste Bank: 11600006-00000000-14683017

Az intézménybe felveheté maximalis tanulo 1étszam: 92 {6 (4 csoport)
Foglalkoztatottak: 15 {6

Engedélyezett 6vodapedagdgusi 1étszam: 9 ebbdl 1 {6 6vodavezetd
Engedélyezett egyéb 1étszam: 5 f6 8 oras dajka, 1 {6 pedagogiai asszisztens

Az intézmény jogallasa: Onéllo jogi személy

Alaptevékenysége: TEAOR 8510 Iskolai el6készitd oktatas (6vodai nevelés)
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Alaptevékenységgel osszefiiggé egyéb tevékenységek:
TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas (ellatottak étkeztetése, munkahelyi étkezés)
TEAOR 9491 Egyhazi tevékenység (6vodai keretben szervezett hitoktatas)
= Szentmis€k, imaalkalmak, zarandoklatok és lelkigyakorlatok
szervezeése, szentség —kiszolgalas)

TEAOR 9101 Kényvtari, levéltari tevékenység (tanari konyvtar miikodtetése)

Az intézmény gazdalkodasa: Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés
szerint dnalloan gazdalkodik.

Alapito6 okirat szama: 558/2008

Az 6voda tulajdondban 3 db. pecsét van:

korbélyegzé 16goval

korbélyegzo

hossza bélyegz6

Felirat cime: Testvérkék Ferences Ovoda 1025. Bp. Szilfa u.4.
Hasznélhatja: az 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, felhatalmazott személy
Elvesztése, illetve betorés esetén a jogszabalyoknak megfelelden kell intézkedni.

Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eloirasok:

Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
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Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szold
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint elkészitett
pedagogiai program szabalyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mukodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziilok is.

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek €s a felndtt alkalmazottak
adatairol.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. Az é6voda szervezeti felépitése, iranyitasa
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e csoportvezetd ovodapedagdgusok
e apedagogusok neveldomunkajat kdzvetleniil segitok
e pedagdgiai asszisztensek
e dajkik

e (Ovodatitkar

2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. 3 részben vegyes és 1 tiszta csoportokban.
Csoportba valo beosztas a gyerekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmény hatarozza
meg. Ez tanévenként szilikség €s lehetdség figyelembevételével valtozhat. A csoport 1étszama adott:
25, 25, 21, 21 f6.

Az 6vodavezet6 dont: a csoport dsszevonasokrol (atmenetileg, ill. huzamosabb idére szdéloan.)

3. Az 6voda vezetési struktiraja, az intézmény dolgozoinak jogallasa
3.1. Ovodavezeté

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd6 gyakorolja. Munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az O6voda bels@ szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon ¢és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikddésével latja el. Munkakori leirasat
a fenntarto késziti el.

Az Ovodavezetd az intézmény vezetdje, iranyitoja és képviseldje. Az Ovodat az
intézményvezet6 iranyitja, magasabb vezet6 beosztasu alkalmazott.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van. Akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes irja ala.

Vezet6i munkajat egyszemélyi feleldsséggel végzi, a megbizott helyettes kozremiikodésével.

11



Testvérkék Ferences Ovoda 1025 Bp. Szilfau. 4. OM azonosito: 034253

Kiemelt feladata:

Az oOvodai nevelO-oktatd munka, a célkitlizések teljesitése, az 6voda hirnevének biztositasa,
mindazon funkciok magas szintli gyakorlasaval, amelyek a vezetdi tevékenység meghatarozoi és
értékmérdi, és egyben biztositjadk az 6vodai munka szinvonalas tovabbfejlesztését, az dvoda
arculatanak kialakitdsat. A nevelOtestiilet vezetése, a pedagdgiai munka iranyitasa €s ellendrzése.
Tanligy igazgatési feladatok ellatdsa. Kapcsolattartas a fenntartoval. Egytittmiikodés a sziilokkel.

A 3-6 éves koru gyermek harmonikus lelki fejlesztése a katolikus nevelésen keresztiil. A
keresztény lelkiség erdsitése a munkatarsak és sziilok korében. Mindenkor térekvés arra, hogy az
6voda tiikrozze a ferences szellemiséget.

A Kkoltségvetési szerv vezetdje (6vodavezetd) a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésben
megfogalmazottakon ttl felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznélataért

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasdgossag kovetelményeinek

érvényesitéséért

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéért

e azintézményi szamviteli rendért

e abelso ellendrzés megszervezéséért és miikodéseért

Az 6vodavezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelos:

A munkaltatéi jogok gyakorlasa: Az intézményben a munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-ig a Kt.1. szamt melléklete alapjan,
2013. 09. 01.-t61 a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény 95. § -nak megfeleléen a
2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

o Kotelez6 csoportban toltott oraszama: 2013. szeptember 1.-t61 heti 10 o6ra, amit
ebédeltetéskor, gyerekek fektetésekor, csoportos 6vondk hianyzasakor, 6vodan kiviili
tevékenységekre kisérés, illetve sziikség szerint tolti le.

e Hataskorébe tartozik, a fenntarté altal jovahagyott érvényes, rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

e A fenntartd6 koteles biztositani az év elején altala jovahagyott, alairt koltségvetésben
szerepld Osszeget, hogy az Ovoda mikodésében fennakadis ne kovetkezhessen be. A
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mennyiben ezt nem tudja biztositani, az 6voda vezet6jét felelésség nem terhelheti az
intézmény muikodéséért.
Az 6vodavezetoé gyakorolja a hataskorébe tartozo munkaltatoi és fegyelmi jogkort.

Alkotmanyban, torvényekben rdgzitett jogok, demokracia elvének és kovetelményeinek
megfelelden.

Humanpolitikai feladatok ellatasaval biztositja a dolgozok munkatigyi, személyi, szocidlis,
munka egészségiigyi feltételek meglétét.

A pedagogiai, szakmai munkat iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli. Elkésziti az
ehhez kapcsolodo, elésegitd 6vodai munkaterv javaslatat, hazirendet, munkarendet, egyéb
irasos anyagot.

Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok: az 6voda vezetdje Ot évre szold tovabbképzési
programot készit, melyet a nevel6testiilet fogad el. A beiskolazasi terv egy tanévre szol.

Ellatja a taniigy igazgatasi feladatokat és feleldsen végzi az 6voda ligyviteli feladatait,
adatszolgaltatasi fegyelem betartasaval.

Felelds az 6voda gazdalkodasi rendjéért, biztositja a munkavégzéshez sziikséges technikai
feltételeket és azok ésszerii felhasznalasat. Felel6s a munkavédelmi feladatok ellatasaért,
betartasaért.

Tarsszervekkel, hattérintézményekkel, vezetokkel szervezett hatékony munkakapcsolat
kialakitasa és miikodtetése.

Ovodavezetéshez, neveldmunkéhoz sziikséges és kapcsolddd tudomanyos eredmények,
informéciok megismerését és hasznositasat serkenti és segiti.

A csaladdal kozvetett és kozvetlen kapcsolatot tart. Nevelési, szocialis segitséget nyujt,
tapasztalatait a csoportos 6vonokkel megosztva, a gyermekek személyiségének fejlédését
eldsegiti.

Gyermekvédelmi teriileten: Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerli és
torvényes milkodéséért, az ellatd mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal.
Gondoskodik a gyermekvédelmi felel6s munkéjdhoz sziikséges feltételekrol.

Ovo-védé intézkedések: Az intézmény vezetje felelds az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, a nevelo-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek el6idézd okok feltardsaért €s megsziintetésérol, a
balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol, jelentés kotelezettség teljesitésérdl. Hazirendben
szabalyozza azokat az 6vo, védd eldirasokat és magatartasi szabalyokat, amelyeket a
gyerekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Teljesitményértékelés az 6vodapedagdgusok és dajkak korében.

HACCP rendszer mikodtetése
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e Meghatdrozza az iratkezelés szervezeti rendjét, azzal Osszefliggd tevékenységekre

vonatkoz6 feladatokat, hataskoroket. Iratkezelés a vezetd feladata, akadalyoztatasa esetén a

vezetd helyettes, illetve a kijeldlt személy hivatott a feladat ellatasara.
e Adatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e A kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatdé rendszeréhez (KIR) kapcsolodod
kozérdekii informdacio-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért.

Az 0vodavezet6 kizarolagos jog-és hataskore:
e A munkaltatdi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor.
e Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

o [rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé: az intézmény
egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi, mitkddtetési,
pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére

o A belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgéltatasok tapasztalataira (éves munkaterv és
annak kiértékelése)

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete.

Vezetok helyettesitési rendje:

A jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
6vodaban a

vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi ideje alatt.
Torvényi elbiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartézkodnia.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort.
Helyettesités rendje:

Az intézmény vezetGje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy
helyetteseinek akadalyoztatisa esetén a vezetdi; vezetd-helyettesitési feladatokat ellassak:

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

Kivételt képeznek azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve,
amelyek intézményvezetd az at nem ruhazhaté jogkorébe tartoznak. Az intézményvezetd tartds

tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik. A megbizas
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a fenntart6 jovahagyésaval torténik.

Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idotartam. Az intézményvezetd és helyettesei egyidejii

tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezeto altal irasban adott megbizas alapjan torténik. A

megbizas nevelési évre szO0l.Az intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsaganak megovasaval

Osszefliggd, azonnali dontést igénylé ligyekre terjed Ki. A megbizast a dolgozok tudomasara kell

hozni: a kifiiggesztettéves munkarend tartalmazza a megbizottak nevét, és az intézkedési

teriiletet. A megbizott hianyzasa esetére is van kijelolt 6vodapedagdgus.

3.2. Az 6vodavezet6 helyettes feladata és jogkore

Feladatai:

A vezet0 tavollétében gyakorolja a halaszthatatlan 6vodavezet6i feladatokat.

Segiti a helyes dontések eldkészitését, figyelemmel kiséri, ellendrzi, koordindlja a szakmai
latogatasokat.

Ovodai adminisztracioban segitséget nyuijt.

Az étkezéssel kapcsolatosan az alabbi feladatokat végzi: a konyhaval kapcsolatot tart,
étkezési lemondasokat, rendeléseket intézi. Vezeti az étkezési kedvezményezetteket, (harom
gyerekesek).

A vezetd tavollétében a szakszerii helyettesités szervezését, munkarend elkészitését.

Megszervezi az iskolaérettségi vizsgélatok lebonyolitasat, segiti a gyerekek fejlédésének
nyomon kovetésének adminisztralasat.

Szervezik a sziildi értekezleteket, iskolalatogatasokat.
A feladatokat szétosztja és koordinalja a kollégak kozott.

Munkavédelmi feladatok: udvaron jatékok ellendrzése, vezetonek jelenti a meghibasodott
eszkozoket.

Fenntartdval kapcsolattartas, adatszolgaltatas a vezetd akadalyoztatasa esetén.
Falitjsagi kiirasok
Segitik az 6vodai rendezvények lebonyolitasat, megszervezését.

Sziikség esetén szervezik a csoportosszevonasokat, munkaerd atcsoportositast

Az dvodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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3.3 Gazdasagi vezeto:

e A gazdasagi vezetd feladatokat kiilsé szakember, konyveld €s bérszamfejto latja el.

o A gazdasagi feladatok elvégzését, feliigyeletét, ellendrzését.

Az 6voda alkalmazotti kozossége

Az o6voda dolgozdinak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka
Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo
6vodapedagogus, a tobbi dolgozd a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité mas alkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott a tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a vezetonek mérlegelnie kell.

Egyetértési jog A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3.4 Nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagogus-
munkakorben. A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetdéen az intézmény tartalmi munkajat. A
munkaveégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi
rendeletei, a munka téorvénykonyve szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezo testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.
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Az 6voda életével, hivatalos ligyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk- a tajékoztatast szolgalo
anyagokon kiviil- szolgalati TITOKNAK mindsiilnek, melyet a nevelGtestiilet illetve az 6voda
Osszes dolgozdja koteles megdrizni.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagodgiai program elfogadésa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

c) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

j) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatod 6ssze az 6voda Iényeges problémainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.
Az 6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢és idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelGtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

e apedagdgiai program,
e azSZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkara iranyuld atfogo elemzés,
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e abeszamol¢ elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvezetd €s hitelesitok nevét
e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevel6testiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ald, aki mindvégig jelen volt. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat
rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet alairdk hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazis esetén — nyilt szavazdssal,
egyszerll szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az
ovodaban dolgozdok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A nevelOtestiilet véleményét irasba
foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség véleményét is.

3.5 Ovodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az 6vodéaban legaldbb 5 pedagogus kezdeményezése esetén munkakdzosség hozhatd 1étre. A
munkakdzosség hatarozott idére munkakozosség vezetdt valaszt, dont miikodés rendjérdl és
programjarol.

Dont: a tovabbképzés programjardl, palyazatok elbiralasarol

Véleményez: tevékenységi teriiletén minden olyan szakmai kérdést, amelyben a
nevelOtestiiletnek véleményezési joga van.

Javaslatot tesz: kiegészité programokra, taneszk6zokre, modszerekre.
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A munkako6zosség vezetd beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az oOvoda vezetdjének.
Munkaterve része az 6voda munkatervnek.

A munkakorokhoz tartozo feladat— és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri leirasait a

személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak. (melléklet)
A helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

A munkahely a munkavallald, a munkakoér megnevezését

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti elvarasokat

4. A gyermekvédelmi felelés feladatai

Munkéjat éves munkaterv alapjan végzi, és arrol feljegyzést készit.
Felmérést készit a harom gyerekes gyerekekrol: begytijti az igazolasoka

Kapcsolatot tart a csoportos Ovodapedagogusokkal, hogy van —e hatranyos, illetve
veszélyeztetett gyermek csoportjukban.

Rendszeres kapcsolatot tart a csoportvezeté évodapedagogusokkal, a veszélyeztetett és
halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek sziileivel, a gyermekvédelem illetékes
szerveivel, a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményekkel.

Segiti az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat. Tajékoztatja a sziiloket a
segitségadds modjardl, a gyermekvédelmi intézmények feladatairol.

Sziikség esetén csaladlatogatast végez a csoportos 6vondvel.
Kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Kapcsolatot tart a Rendtartoméany més gyermekvédelmi feleldseivel.
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5. IKSZ koordonator feladatai

Kapcsolatot tart a Rendtartomany t6bbi intézményében dolgozé IKSZ koordinatorral

Osszefogja és koordinalja az intézménybe érkezd Ifjusagi Kozosségi Szolgélatra
jelentkezoket.

6. Az ovodapedagogusok feladata és jogkore

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyerekek nevelése, tanitasa. Kozvetitse feléjiik a
keresztény szellemiséget, mindenkor épitve a csaladi nevelésre.

Ezzel Osszefiiggésben kotelessége a gyermekek részére az egészségiik €s testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadni és ezek elsajatitasarol meggy6zddni. Ha észleli,
hogy egy gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, kotelessége a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

A gyermekeket életkori sajatossagaik ¢€s fejlettségi szintjiikknek megfeleléen nevelni és
oktatni kell az egészséges és biztonsagos életvitel szabdlyaira, tlizvédelmi és kozlekedési
ismeretekre, hogy helyes szokasok, szemlélet alakuljon ki benniik.

Nevelési tervben rogziteni kell ezeket a teenddket. Az ismertetés, nevelési év kezdéskor ¢és
szlikség szerint torténjen, melynek tényét csoportnaploban jelezni kell.

Az O6vodapedagogus munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, a
koznevelési torvényben eldirt feladatait eldssa, jogait érvényesitse. Pedagdgiai munka
végzésére iranyadd: Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az Ovoda helyi
nevelési programja

Feleldsséggel tartozik a rugalmas, fejlettség szerinti beiskolazasért.
Villalja a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt
Rész vesz a helyi programok készitésében

Napra készen vezeti a csoportdokumentéciokat (csoportnapld, mulasztasi napld,
személyiségnaplo)

Iranyitja a csoportjaba beosztott dajkak munka;jat.

Feladatait munkak®dri leiras tartalmazza.

az évodapedagogus munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaideje: 32 ora- melyben a feladatai a gyermekek nevelésén Kiviil:

- foglalkozasi, fejlesztési, nevelési tervek készitése, csoportnaplod vezetése, gyerekekrol
készitett fejlodési naplo vezetése

- a Pedagogiai Programmal és a csoport életével kapcsolatos adminisztracio

- szemléltetd eszkozok készitése, beszerzésben vald kozremiukodés
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- napi tajékozodas a szakirodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

- az 6vodapedagdgusi munkahoz tartozd, nem pedagogiai jellegli adminisztracio, a taniigyi
dokumentumok naprakész vezetése

- nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon
val6 aktiv részvétel

- Az 6voda altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken valo részvétel

- Sziilokkel vald kapcsolattartasra forditott id6 (sziildi értekezlet, csaladlatogatas,
fogaddora stb.)

- Iskolalatogatasok és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas) eseti helyettesitést

7. A pedagégusok nevelomunkajat kozvetleniil segit6k és feladataik

Ovodatitkar
Ovodai dajkak

Pedagogiai asszisztens

7.1 Az ovodatitkar feladatai

Az 6voda mitkddése soran keletkezett ligyiratok kezelését, az altalanos adminisztraciot, az
egyetem iratkezelési szabalyzata altal meghatarozott moédon végzi

Nyilvantartja €s vezeti az étkezési létszamot, az ovped.hu oldalan keresztiil, valamint
szervezi az ¢telallergias gyerekek specidlis étkezésének rendelését, sziildi jelzések alapjan.

Gyljti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkez0 gyermekek jogosultsagat, bizonyitd
igazolasokat.

A gazdasagi osztaly elvarasainak, eldirdsainak megfelelden kimutatast készit.
Személyi ligyekhez kapcsolddo feladatokat intézése.
Szamlazassal kapcsolatos feladatok 6nallo végzése.

Egyéb szervezési feladatok tamogatasa (szabadidés programok, szakmai  napok,
rendezvények stb,)

Feladatait az intézményvezetd hatdrozza meg, melyet a munkakari leirds részletesen
tartalmaz.
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7.2 Dajka feladata és jogkore

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermek egész napos 6vodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérésé¢hez. Kozremiikddik a gyerek egészségét,
testi épségét szolgalo intézkedések betartdsaban.

Feladatuk:
Az 6vodai dajkak elsédleges feladata a gyermekek gondozasaban vald részvétel.

e Fogadja az érkez6 gyerekeket.
e Aktivan részt vesz a gondozasi feladatok ellatdsaban, a szokasok kialakitasaban.
e Kozremiikodik a napirendnek megfeleld tevékenységek lebonyolitasaban.

e [ElOkésziti a csoportszobat a kiillonbozd tevékenységekhez: jaték, foglalkozasok,
tevékenységek, étkezések, a délutani pihenés, segit az ebéd utani gondozasi feladatok
ellatasaban.

o Felels a csoportjanak, a gyermekek jatékainak, kornyezetének rendjéért, tisztasagaért.
e Az 6vodai csoportszobakat délelétt és délutan a legnagyobb rendben koteles atadni
e (jatékpolc, babasarok, rendberakasa)

e Takaritja a csoporthoz tartozdo kozos helyiségeket, rendben tartja az udvari
jatszotertletet is

o Elharitja vagy jelzi a balesetvédelmi felelosnek a balesetveszélyeket.

e A gyerekek 6vodai magatartasarol, fejlodésérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

e Munkakori leirasuk tartalmazza: konkrét feladataikat, kotelezd magatartasukat

7.3 Pedagdgiai asszisztens feladatai

e A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai keretében atveszi, atadja a gyereket a
sziilotol, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziil6t a gyermeket érintd
napieseményekrol

o Részt vesz a sziléi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a
team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

o Kozremilkddik az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasadban, feliigyeli a
rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

e Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.
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Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a gyermekeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaba (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.)

Ellen6rzi a gyermek higiénés ¢és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint
korrigalja.

Szervezi, felligyeli a gyermek csoport étkezését.
Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Az o6vodapedagogus iranyitasaval kozremikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon, szervezett
tevékenységekben.

Az ételallergids gyerekek napi étkezésének segitése.
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111. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI, MUNKARENDJE

e Az O6voda els6 szamu feleldés vezetdje az intézményvezetd. Az Ovoda miikodésével
kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban az intézményvezetd- helyetteseken
kiviil részt vesznek az Ovodatanacs tagjai, esetenként a technikai dolgozok és a sziilok
képviseloi.

e Az 6voda jogszabalyban eldirt dokumentacio, az alabbi nyilvantartast kotelezo vezetni.

Torzskonyv

— A felvételi és mulasztasi naplo

— Az 6vodai felvételi, eléjegyzései napld
— A csoportnaplo

— A személyiségnaplo

— JegyzOkonyv a gyermekbalesetekrol

e Az 6voda nevelési alapdokumentuma az Ovodai Nevelési Orszagos Alapprogramja, mely az

ovodai nevelés pedagdgiai iranyelveit tartalmazza.

e A Pedagogiai Program tartalmazza: azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
agyermekek fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocialisan és mentalisan
hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat, a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek

nevelését

e Az 6voda minden évben éves munkatervben hatarozza meg a kit(izott feladatokat, melyet

anevelGtestiilet javaslatai alapjan az intézményvezetd készit el és a nevel6testiilet fogad el.

1. Az 6voda nyitva tartasa, miikodése

e Az 6vodai nevelési év szeptember 01. napjatol a kovetkez6 év augusztus 31. napjaig tart.
e Junius 01. napjatdl augusztus 31. napjaig a nyari életrend szerint miikodik az 6voda.

e Az 6voda nyari zarasanak idopontjarél a sziiléket minden év februar 01. napjaig kell
értesiteni.

e Az 6vodanevelésnélkiili munkanapot hatarozhat meg, melyet a fenntartoval jovahagyat. A
nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja meg.

e Az dvoda 5 napos munkarenddel {izemel.

e Nyitva tartdsa: hétfotol — péntekig 7:00 — 17:00 oraig
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A gyermekek napirendje a mindenkori a csoportnaplokban megtalalhato. Az iinnepekkel
Osszefliggd valtozasokrol, az orszagos rendelkezéseket figyelembe véve a sziiloket 2 héttel
elébb tajékoztatjuk.

7% — 7%jg, illetve 16% — 17%-ig iigyeleti rendszerben egy-egy 6vodapedagogus fogadja a
gyerekeket.

17/2020. (VIII. 30.) Kormanyrendeletl8. § (5) alapjan sziikség esetén, ha az d6voda
reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idoszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

. Ovodai sziinetek

Az 6voda nyari zarasa minden évben 5 hét. Julius kdzepétdl augusztus 20.-ig.

Husvétot megel6z6 Nagyhéten az 6voda zarva tart, lehetdséget biztositva a csaladoknak és
dolgozoknak, hogy felkésziiljenek és részt vegyenek a legnagyobb katolikus iinnepen. A
dolgozok szdmara ezek a napok szabadsag terhére torténnek.

Karacsony elétt (iskolai téli sziinetet figyelembe véve) és az Uj esztendd kozott az dvoda
zarva tart.

Az orszagosan elrendelt munkasziineti napok, pihené és iinnepnapok alatt az évoda
nem iizemel!

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

3. Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok: a gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell

jelentenie, megjelolve a tavolmaradas okat és az eldrelathatd idGtartamat. A betegségbdl

felgyogyult gyerek orvosi igazolassal latogathatja wjra az 6vodat. Uj gyermek felvételekor orvosi

igazolas sziikséges.

4. Fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyok

Az 6vodai étkezési téritési dij 6sszegét minden gazdasagi év elején a fenntartd hatarozza meg.

Az étkezési téritési dij befizetését és visszafizetését a Hazirend szabélyozza.

Az ingyenes 6vodai étkezés megallapitasa a sziilok nyilatkozata és a gyermekvédelmi kedvezmény

hatérozata alapjan torténik.
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Az étkezés téritésének dijat havonta (legkésébb a kiadott szamlan 1évé hatarid6ig)
atutaldssal torténd befizetéssel lehet kiegyenliteni.

A gyermek hianyzasa esetén a sziiloknek kell az étkezést lemondani a digifood rendszeren
keresztiil, ill. hianyzas utdn legkésébb 9 oraig, amit 24 oras eltolodassal tudunk figyelembe
venni.

2015. szeptember 1-én Iépett hatalyba a 2015. évi LXIII. térvény a gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.¢vi XXXI térvény modositdsa az ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében.

Ennek értelmében a gyermekétkeztetés ingyenes az 6vodai nevelésben részesiilé gyermekutan,
ha:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

e tartosan beteg vagy fogyatékos,

e olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e 3vagy tobb gyermeket nevelnek.

e Ingyenes az étkeztetés abban az esetben is, ha a csaladban az egy fére jutd havi nettd

jovedelem Osszege nem haladja meg az adott évre jogszabalyban meghatarozott sszeget.

Az étkezési dijat az érvényes rendelet szerint a sziildk nyilatkozata alapjan allapitjuk meg.
Ha a csaladi élet teriiletein valtozas torténik, kérjiik 0j nyilatkozat kitoltését, az 0 téritési dij

megallapitasa vagy torlése miatt.

5. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

e Az 6voda mitkddtetése soran az NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell
tartani (fertdtlenités, mosogatas, ételminta stb.) Etelmintat kell eltenni ha az 6vodai
tevékenységben siités-f0z¢s torténik.

e Az oOvodaban megbetegedd, ldzas gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol,
(kizarélag vizes ruha) ha sziikséges, orvosi ellatdsar6l — a sziild megérkezéséig —
gondoskodni kell.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

e A gyermek a betegség utdn csak orvosi igazolassal johet az Ovodaba. Fert6zd
gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell.

e A gyermekek évenkénti szakorvosi vizsgalatdnak segitése érdekében a szakorvosi
szolgalattal - fogorvos, védonéi halozattal- fel kell venni a kapcsolatot.

26



Testvérkék Ferences Ovoda 1025 Bp. Szilfau. 4. OM azonosito: 034253

e Az 6voda egész teriiletén dohanyozni tilos! Az dvodan beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.

6. Az 6vodaba valo belépés és benntartozkodas rendje

A belépés és benntartozkodas megilleti az intézménybe jaré gyermekek sziileit, kozvetlen
ismerdseit (sziil6i értekezlet, fogaddora, linnepek alkalmaval.)

Az intézmény programja irant érdeklodd 0 sziloket tajékozodas céljabol.
Rendkiviili esetben az 6voda programja irdnt érdeklddd szakmai csoportot.
Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitalas céljabol keresik fel az dvodat.

A fenntartoi, szakértGi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Egyéb jogviszonnyal nem rendelkez6 személyek csak az intézményvezetd vagy a fenntarto
engedélyével Iéphetnek be és tartozkodhatnak az 6vodaba.

7. Az intézményben valé benntartézkodas altalanos rendje

Az intézmény az éves munkatervben allapitja meg az dvodai nevelés helyi rendjét, mely tartalmazza
az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, a sziinetek id6pontjat és idétartamat. Az éves
munkaterv elfogaddsa utan a hirdetétablan k6zzé kell tenni, sziiléi értekezleten ismertetni kell a
nevelés nélkiili munkanapok ¢€s a sziinetek id6tartamat és idopontjat.

Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: els6sorban az egyhazi évhez és a mindenkori iskolai
szlinethez igazodva torténik kiadasa

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon minden alkalmazott
kotelezettsége:

e katolikus értékrend megtartasa, erdsitése

e védeni a kozosségi tulajdont, megdrizni az dvoda rendjét és tisztasagat,
e takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

e Detartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

e rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

e cljarni a tliz- és balesetvédelmi eléirasok szerint
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8. A pedagogiai tevékenység belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellenoérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért és folyamatos
mukodtetéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az dvoda belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét.

Az 6vodaban folyd pedagodgiai munka ellenérzése, segitése a mindenkori éves munkatervben

N &

rogzitett idében, témahoz kotdtten torténik. Indokolt esetben eltérd idoben €s témaban is torténhet
szakmai ellendrzés. Az oOvodaban folyd pedagogiai munka ellenérzését az dvodavezetd
helyettesével is megosztva végezheti. Az dvodavezetd ellendrzési terv alapjan ,,Belsé ellendrzési
utmutatd”— a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése érdekében -
ellendrzi, értékeli a dolgozok munkajat.

Az ellen6rzés — értékelés szempont rendszerét, idopontjat és témajat a dolgozdval kozolni kell!

8.1 Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

e az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e az 6vodapedagodgus munkatarsaival és a sziilovel valdo megnyilvanulasa, egytittmiikodése
e atevékenységek mindségi megtartasa,
e aneveldmunkéahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,
e a csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
e apedagdgusok munkafegyelme, személyisége,
¢ aneveldi munka szinvonaldnak érdekében:
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- atevékenység felépitése és szervezése,

- az alkalmazott médszerek

8.2 Az ellendrzés Kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre

e amikodési feltételek vizsgalatara.
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢riekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellendrzése

e ¢értekezleteken vald aktivitas,
e csoportlatogatas,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

8.3 Az ellendrzés fajtai:

e tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
e spontan, alkalomszert ellenérzés
e anapi felkésziltség felmérésének érdekében

e aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében

8.4 Az ellendrzés célja:

e problémak feltardsa, megoldasa

e anapi felkésziiltség felmérése

e azintézmény pedagdgiai szinvonalanak emelése
e O szakmai gyakorlat megtartasa

Az intézményvezetd az ellenérzés, latogatas tapasztalatait koteles a latogatott személlyel
ismertetni. Az altalanos tapasztalatokat a munkatarsi értekezleten, illetve az év végi értekezleten
értékelni  kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket

9. A vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendszere

A sziilok a NKkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet, hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érél, tligyrendjér6l, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s képviseletérdl sajat maga dont.
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A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben a csoport
szlildiszervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus is kapcsolatot tart.

A nevelési torvényben meghatarozott jogkoroket a valasztmany gyakorolja: ennek értelmében
dontési, véleményezési jogkorei van.

10. A Sziil6i Szervezet

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

10.1 A Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg:

e a Pedagdgiai Program elfogadasakor
e az SZMSZ elfogadasakor
e a Hazirend elfogadasakor

e a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban az adatkezelési
szabalyzat elfogadasakor

e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az Ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetok €s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban

e A Pedagodgiai Program, az SZMSZ ¢és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

e asziiléket anyagilag is érint6 iigyekben

e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok dsszeghataranak megallapitasakor
e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,

neveének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan A Sziiléi Szervezet véleményezési jogkorében eljarvaminden esetben, koteles
irasban nyilatkozni Sziilé1 Szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a soron
kovetkezd csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.
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10.2 A sziil6k és az 6vodai nevel6k kapcsolattartasanak formai és rendje

A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott a kapesolat erdsitésére a ,,nyitott 6voda™ ad lehetdséget.
Formai:

¢ nyilvanos iinnepélyeken

e csaladi napon,

e fogaddorakon,

e csaladlatogatasokon,

o sziildi értekezleteken évente kétszer

e akifliggesztett informaciokon keresztiil (a tevékenységek anyaga, 6vodai hirek stb.)

e az 6voda honlapja

e aszildk képviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken,

e agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

e az 6vodai rendezvények szervezése soran.

e napi taldlkozasokon,

e hagyomanyok apolasakor

e koz0s liturgikus eseményeken

11. Az 6voda Kkiilsé kapcsolattartasi formai

A Testvérkék Ferences Ovodat kiilsé kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli. Ezt a feladatat
megoszthatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fliggben az oOvodavzetd helyettessel és az
6vodapedagogusoknak is eseti megbizast adhat. A munkakapcsolat megszervezéséért,
iranyitasaért

az intézményvezeto a felelds.

11.1 Az intézmény Kkiils6 kapcsolattartasa a kovetkezo:

e 3 fenntartoval,

e tarsintézményekkel

e plébaniaval

e Gondviselés Haza Gondozasi Kozponttal

e Pasaréti Ferences Alapitvannyal
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e A Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany mas oktatési intézményeivel

e az egészségiigyi szolgaltatoval,

e apedagodgiai szakmai és szak-, szolgaltatokkal,
e Dbolcsddékkel,

e (Ovodakkal

e 3ltalanos iskolakkal,

e a gyermekjoléti szolgalatokkal,

e az egyhazak képviselbivel

e Onkormanyzattal

e cgyesiiletekkel, civil szervezetekkel

11.2. A kapcsolattartas formai

e szbObeli

e hivatalos levelezés

e clektronikus levelezés

e szakmai eldadasok

o koz0s értekezletek

e modszertani bemutatd

A Testvérkék Ferences Ovoda és a fenntartd kapcsolata rendszeres és eseti az 6vodai SZMSZ,
¢és Hazirendjének jovahagyasa és modositasa, és a Pedagogia Program, az éves Munkaterv

jovahagyasa tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamol6 adasa,

e-mailen

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen vald részvétel

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis  informacidé- és  adatszolgéltatds az  intézmény pénziigyi
gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan,

Kapcsolattartd személy az intézményvezeto.
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11.3 Gyermekjoléti Szolgalattal

¢s a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyr6l
az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol. Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha
a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

o jelzés —esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére, —a
Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére

11.4 A védonovel, az iskolaorvossal

A gyerekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatds az ovodaorvos €s a
védono egylittes szolgaltatasabol all. Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos

¢s a fogaszati asszisztens. Kapcsolattarto a feladattal megbizott intézményvezeto.

11.5 Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas Kiterjed

a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatisra, —

e az iskolaba késziild gyermekek altalanos vizsgalatara,
e az alkalmazottak alkalmassagi vizsgélatat végzo szolgéltatasra,
e munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése

e iddszakos orvosi vizsgalatok

11.6. Kapcsolat a Szent Angéla Altalanos Iskola és Gimnaziummal
A kapcsolattartas formai:
o cgyiittmiikodési terv kialakitasa,
e pedagogusok szakmai programjai,
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ovodasok iskolaval valo ismerkedése,

volt 6vodasok fejlédésének, nyomon kovetése,

tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvétel,
iskolasok, 6vodasok kozos jatéka, tinnepeken, jeles napokon

iskolaba késziil6 sziil6k szamara tartott kozos értekezletek,

12. Munkavégzés altalanos szabalyai:

VvV V V V VY V

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdetére
pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden ellassa.

A dolgozok havonta kotelesek nyilvantartani munkaideiiket az 6voda altal készitett jelenléti
nyomtatvdnyon. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,

rendezvények, fogadoordk, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok
stb.)

A pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan, berendelhetd a 40 6rds munkaidejének
terhére. A szabadsagolési terv alapjan az dvodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé
a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehet6leg legalabb egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztdsat az dvoda vezetdjének eldzetes engedelyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

12.1. Pedagogusok heti 40 6ras munkaidejében, a heti kitelezé 6raszamba tartozo
kotelezettségein feliil, kiilon dijazas nélkiil ellatandéo munkakori feladatai:

Az o6vodai tevékenységek elokészitése

Utemtervek, tevékenységi tervek elkészitése

Feladatlapok, munkafiizetek elemzése, értékelése

Egyéb munkak, rajzok feliilvizsgélata, értékelése

Szemléltetd eszkozok-kdvetkezd napi- tevékenységekre felkésziilés, el6késziilet

Szertar, konyvek gondozasa. Szertar, konyvek leltarozdsdban korszertisitésében vald
részvétel

Pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkak ellatasa
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» Testiileti iléseken, értekezleteken vald részvétel

» Kirandulasok, iinnepségek, versenyek, kiallitasok eldkészitése, megszervezése,
lebonyolitasa

» Tarsintézményekkel valo kapcsolattartas

Y

Csaladdal valo kapcsolat: fogadoodra, csaladlatogatas, sziiloi értekezlet tartdsa, elokészitése,
munkadélutan stb.

Vezetdi megbizatasok ellatasa

Helyszini foglalkozasokra, szinhazlatogatasra, szentmisére a gyerekcsoport elkisérése

YV V V

A gyermek orvosi vizsgalatokon valo feliigyelete
» Dekoracio készitése, berendezések, felszerelési targyak karbantartasa, eszkdzok készitése

A felsorolt példdkon talmenden a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott pedagogiai
kotelezettségek és az oktatdsi intézmény vezetdje altal elrendelt egyéb feladatok ellatas

Munkarendek csoportonként megegyezhetnek, illetve eltérhetnek: heti valtas, napi valtas. Munkaid6
valtozasnak, ill. helyettesitések elrendelésének sziikségességét az 6vodavezetd végzi. Helyettesitési
elvek: elsdsorban a pedagdgiai asszisztens, illetve a sajat csoportjaban dolgozé 6vodapedagdgus, ill.
a gyereket legjobban ismer6 helyettesiti.

Hosszantartd helyettesités esetén aranyosan, egymas kozott felosztva. Figyelembe kell venni:
» valtotars teherbirasat
onkéntességet

egyenletes terhelést

>

>

» csaladi hatér
» anyagi helyzet
>

torvényben eldirtak
Egyéb tekintetben az Mt. az Nkt. az 6voda miikodését meghatarozo intézményi dokumentumok.

13. Unnepek, hagyomanyok, megemlékezések rendje
Ovodai hagyomanyok apolasa
13.1 Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, kézos linneplések:
» Az egyhazi év linnepei
» Tanévnyit6 kirandulas, évnyitd k6zos mise
> Szent Ferenc
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Terményaldas

Adventi vasar

Szent Miklos

Karacsony: Jézus sziiletése

Ajandék készités a csaladtagoknak

Vizkereszt, Hazszentelés

Szent Balazs piispok

Gyertyaszenteld Boldogasszony

Farsang

Nagybojt: Jézus szenvedésének kezdete. Rahangolodas Husvét misztériumara
Marcius 15.

Gyerekek sziiletésnapja

Védoszentek iinnepe, névnapok

Anyak napja

Tanévzaro- nagycsoportos gyerekek bucstuztatasa

Te Deum , Paduai Szent Antal {innepe, templombucsu
13.2 Népi hagyomanyok apolasa

jeles napokhoz kapcsolodd népszokasok felelevenitése. (Betlehemezés, husvéti
népszokasok...)

templom latogatéasa

13.3 Nemzeti iinnepek: Marcius 15, Oktéber 23.

Nemzeti iinnepek alkalmaval az épiiletet fellobogdzzuk. A hazaszeretet, nemzeti jelképeink
tisztelete (zaszl6, Szent Korona), anyanyelv tisztelete.Az innep napjan az évodaskoru gyermek
szamara érthetd modon a kell6 figyelmet kell, hogy kapjak.

13.4 Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

hazi bemutatok szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,
palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok, felkarolasa, segitése
lelki napok évente: Ferences Pedagogiai Napokon vald részvétel

Ko6z0s linnepélyek megszervezése: névnapok, karadcsonyi k6zos iinnep
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IV. AZ INTEZMENY MUKODESE ES ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes mitkodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 — alapdokumentumok
hatarozzak meg:
Az alapito okirat

Az 6voda pedagdgiai programja

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv

Munkaiigyi szabalyzat

Héazirend

Jelen SZMSZ és mellékletei

1. Az alapité okirat,

mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerli miikodését.

2. Az 6voda pedagogiai programja,

mely tartalmazza:

az 6voda nevelési alapelveit

a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek személyiségének
fejlodését, képesség kibontakoztatasat, a kozosségi €letre torténd felkészitését

a gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitéseét
a gyermek ¢&s ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységét

a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit

3. Az éves munkaterv tartalmazza:

A kiindul6 helyzetképet a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben

Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

nevelési év rendje,
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Az 6voda éves pedagogiai munkaterve :

e Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével.

e Az éves pedagodgiai munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,
kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten fogad el.

e anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladati

e az 6vodavezeto ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezése

e A pedagdgiai szakmai ellendrzéssel €s a pedagogusok mindsitésével kapcsolatos feladatokat
¢ hagyomanyok, linnepek, rendezvények idépontja

e kapcsolattartasi formak, programok,

o feladatelosztas a nevel6testiiletben.

e neveldtestiileti értekezletek jellege, id6pontja,

o gazdalkodas, fejlesztés

4. Az 6voda miikodésének anyagi folyamata

4.1 Az 6voda iigyintézése

e Az ovoda ligykezeléséért egyszemélyi feleldsséggel, a mindenkori eldirdsok betartasa
mellett az 6vodavezetd felel.

e Az ligyintézés ellatdsa megoszlik az Ovodavezetd €s megbizott helyettese, ill. az altala
megbizott személy kozott.

4.2 Az 6voda iigyvitele

Feladatcsoportja: az ovoda belsé tigyviteli munkaja, jogszabalyokhoz, valamint felettes
szervekhez kapcsolado tigyviteli feladatok ellatasa.

Az oOvoda miikddése soran keletkezett ligyiratok kezelését az erre vonatkozd rendelkezések,
utasitasok, szabalyok hatarozzak meg. (iktatas, valaszlevél, statisztika).

Az oOvoda munkgjardl, dolgozoéirdl, belsd ¢életérdl véleményezést, egye€b bizalmas adatok
szolgaltatasat csak az arra illetékes hatosag kérhet, ill. ennek adhat a vezetd. Az adatszolgaltatas
valodisagaért, pontossagaért az dvodavezetd felelds.
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4.3 Az 6voda koltségvetési gazdalkodasa

Az o6voda koltségvetésbdl oOnalléan gazdalkodd intézmény. Fenntartdsdrol a Magyarok
Nagyasszonya Ferences Rendtartomany gondoskodik.

4.4 Tarsadalmi tulajdon védelme

A téarsadalmi (6vodai) tulajdon védelme és megOrzése valamint ez iranyi nevelése az Ovoda
valamennyi dolgozdjanak, sziilének kotelessége. Az 6vodavezetd az O6vodai vagyon kezelését,
ellendrzését az erre kijelolt személlyel kozosen végzi. Az 6voda tulajdondt képzd targyakért,
eszkozokért, anyagilag az 6vodavezetd felelds, illetve az 6voda valamennyi személye.

Vagyon-egyeztetést, leltarozast megfeleld ilitemezéssel, altalanos és részleges ellendrzéssel az
o6vodavezetd vagy altala megbizott személy végzi. A szertar, konyvtar ellendrzése egy iddben tortén

Tarsadalmi tulajdonért, karok esetén az 6vodavezetd a kar jellegének és nagysagénak ardnyaban jar
el.

A technikai dolgozok munkabeosztasat az dvoda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakoriikbe
utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

Munkdjukat az alabbiak szerint végzik:

- egy f6 6:30 6rat6l-14:30 oraig elsdsorban a konyhan végzi a teenddket (lasd. Munkakori
leiras)

- délelé6ttos dajka: 7:30-15:30
- kozépsds dajka: 8:30-16:31
- délutanos dajka: 10-18
A feladatok egyes esetekben megbizas alapjan torténik: szoban vagy irasban

Munkdjukat heti valtasban végzik a dajkak, de sziikség szerint moddositas, atcsoportositas
alkalmazhato elézetes megbeszElés alapjan, az 6vodavezetd utasitasara.

Az 6vodatdl tavolmaradas kozlésének rendjét, a gyerekek biztonsagos ellatasa érdekében be kell
tartani! Legkésébb 1 6raval munkakezdés eldtt!

5. Tartalmi munka egyéb szervezeti formai

Munka tervezése, hazirend, értekezletek, kirandulas, sziilok részvétele az 6dvoda milkodésében,
gyermekvédelmi munka
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5.1 Ovodai munka tervezése

Az 6vodai munka tervezéséért az dvodavezetd a felelds. Munkaterv elkészitésében kozremitkodnek
az ovodapedagogusok, gyermekvédelmi felelds, figyelembe véve az Oktatasi Torvény, helyi
kdrnyezeti sajatossagok, nevelési, oktatési fejlesztési feladatok célrendszerét.

A munkatervnek tartalmaznia kell az o6voda egészére vonatkozd nevelési-tanitasi fejlesztési
célkitlizéseket. Elfogaddsa utan a végrehajtas az 6voda egészére vonatkozik, dolgozoi szamara
kotelezoek. Ennek figyelembe vételével késziilnek a csoporttervek, melyben régzitik a csoportba
tartozd gyerekek fejlesztését szolgdld pedagodgiai és szervezési feladatokat, modszereket,
eszkozoket, az egyéni sajatossagok figyelembevételével. Az elért eredmények mindsitik a tervezett
¢s dokumentalt célok megvalositasat.

A Hazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, mely a sziilok felé a jogokat, kotelességeket, helyi
szokésokat szabalyozza. A hazirend az SZK véleményezésével késziil, szlikség esetén mddosithato.

A hazirend ¢és napirend rogziti a gyermek egész napos szervezett €letét. Része a csoport pedagdgiai
tervnek. Az ovodapedagogus tanévkezdéskor ismerteti a sziilokkel és kifliggesztve, jol lathato

helyen elhelyezi.

5.2 Ovodapedagégusok szamara

Az értekezletek lehetnek: tervezett

rendkivili

A tervezett értekezlet a testiilet tagjainak javaslatival évente legalabb 3 alkalommal
tartando.

e C(C¢lja: hogy segits¢ék az Ovodapedagdgusok szakmai, szervezési moddszereit, valamint
ismeretek bdvitésének lehetdségeit.

e Rendkiviili értekezlet 6sszehivasara az dvodavezetd, a neveldtestiilet, a munkakozosségek
tagjai tehetnek javaslatot

o Sziikség esetén a fenntarto is kérheti az értekezlet 6sszehivasat
e Munkatarsi értekezletek szolgaljak a feladatok, célok egyeztetését, értékelését.
e Evente 2-3 alkalommal.

e Az éves 0vodai munkaterv tartalmazza az értekezletek témajat, felelsét, hataridejét.

5.3 Sziil6k szamara

- Sziildi értekezlet 6sszehivhatd az 6vodapedagdgusok javaslatara, sziilok kérésére, ovodavezetd
javaslatara
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Témaja: A mindenkori csoportot, gyermeket érintd nevelési, szervezési, egylittmiikodési feladatok
megoldasa. Modszereiben, megoldasi lehetdségeiben az 6vodapedagdgusok dontenek.

Javasolt sziil6i értekezletek:
o Uj gyermekek sziilei szamara a beszoktatasrol, helyi szokasainkrol
o Szeptemberben minden sziild szdmara az éves feladatokrol, lehetéségekrol, elvarasokrol

o Januar hoénapban az iskoldba mend gyerekek sziilei szamdra az iskolai elvardsokrol,
lehetdségekrol. Meghivott vendég: tanitd néni a Szent Angéla ferences iskolabol és az 6voda
logopédusa

Iddpontja: Helyi szervezése a csoport gyerekeinek ellatasat nem veszélyezheti

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, ahol a résztvevOk neve, a téma és e feladatok
meghatarozasa torténik.

Az ovodapedagogus koteles felvildgositast adni a szilildk szdmara, gyermekiik folyamatos
fejlodésérol, kozosségi magatartdsarol. Fejlodési naplot vezetni a gyerekrol.

Ennek szervezeti formai: sziiléi értekezletek, nyilt napok, tinnepek, kozos kiranduldsok,
munkadélutanok, egyéb kozds programok, sziikség esetén csaladlatogatasok

Kirandulasok, sétak, miuzeum, egyéb intézmények latogatasa

A csoportos 6vodapedagdgus az oOvodan kiviil tartott barmilyen ismeretszerzé foglalkozas
idépontjat koteles az dvodavezetdnek jelenteni €s a sziilokkel k6zolni. Koteles az 6vodapedagogus
meggy0zddni a hely balesetmentességérdl és gondoskodni 10gyrmekenként 1 felndtt kisérdrol.

5.4 Gyermekvédelmi munka

Gyermekvédelmi munka valamennyi oOvodapedagdgus allando feladata. A gyermekvédelmi
feleldssel, az 6vodavezetdvel egyiittmiikddve ill. irdnyitdsaval ismerjiik meg az ezzel kapcsolatos
jogokat, kotelességeket. A prevencio, a segitség sziikség esetén az intézkedés névre szodldan,
idémeghatarozassal torténjen. A gyermekvédelmi megbizott feladatat koteles maradéktalanul
ellatni. A gyermekvédelmi munka végrehajtasaért az d6vodavezetd a felelds.

Tehetséges gyerekek gondozasara, fejlesztésére, legoptimalisabb lehetdségek felkutatasa.
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V. AZ INTEZMENY VEDO-OVO INTEZKEDESI ELOIRASAI

1. Az 6voda miikodésének munkavédelmi folyamata

Az dvoda ilyen iranyt mitkddését az 6voda Munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyzata tartalmazza. A
szabalyzat elkészitését a mindenkori rendelkezések hatdrozzadk meg és visszavondsig érvényes.
Modositasok az idészerliséget kdvetve végrehajthatok.

Az intézmény vezetdje egy személyben feleléos az intézményben az egészséges €s biztonsdgos
munkavégzés feltételeinek biztositdsaért, a munkavédelmi helyzet tervszerli javitasaért ¢&s
ellendrzéséért, tovabba a dolgozok egészségét s testi épségét fenyegetd veszélyek elharitdsdhoz
sziikséges megeldz6 intézkedések megtételéért.

A dolgozok munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei:

e A dolgoz6d jogosult és koteles a rabizott feladatokat a munkavédelemi szabalyok
megtartasdval ellatni, balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart azonnal jelenteni.

¢ A munkaltaté minden munkabalesetet ¢s foglalkozasi megbetegedést koteles kivizsgalni. A
vizsgalat soran fel kell tdrni a kivalto és kozrehatd targyi,

e szervezési, ¢€s személyi okokat és ezek alapjan intézkedéseket kell tenni, hasonld
munkabalesetek elkeriilése, megeldzése érdekében. Munkabalesetek kivizsgaldsa soran
helyszini szemlét kell tartani. A helyszini szemle eredményét sziikség szerint
jegyzOkonyvben, rajzon, fényképen, videofelvételen rogziteni kell. Ezen feladatok
elvégzését az Gvodaban megbizott 6vodapedagogus végzi.

2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyzata

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani.

Az ovoda valamennyi dolgozodja koteles az eldirt egészségiigyi vizsgalatoknak eleget tenni,
érvényes egeészségligyl konyvvel rendelkezni.

Minden helyiség tisztasagara vigyazni kell, a fertOtlenitési és takaritasi rendszabalyokat pedig be
kell tartani.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be. A gyerekek és
felndttek étkeztetését a Gruber konyha végzi. A konyhdban tevékenykedd dajkak felelosek az
ételmintak pontos, szabalyszerli megdrzéséért. A hiitdszekrényben csak tisztitott, ill. elkészitett étel
tarolhato, meghatarozott ideig.
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A csoportszobaba a felnéttek csak tiszta, nem utcai cipdben, vagy harisnyaban léphetnek be, ill.
csak a vezetd engedélyével, meghatarozott idopontokban tartozkodhatnak. (kozos délutanok,
tinnepek, egyéb események.).

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

3. Az intézmény biztonsigos miikodését garantalé szabalyok

3.1 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai k6zé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.
3.1.1 Az intézményvezeté feladatai:

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
gyermek sziilgjének, egy példany megorzésér6l gondoskodik; ha a kivizsgalas elhtizodasa
miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrél az okok ismertetésével
jegyzokonyvet készittet.

e sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdjanak

e gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol

e lchetévé teszi az oOvodai sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrol, azaz
arrol, hogy a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

3.1.2 Az 6vodapedagégus feladata:

e Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

e kozremiikodik a harom napon tal gyogyuldo sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,

e abalesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
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jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuizédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezeto tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik az ovodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele Dbiztositasaban. Intézkedést javasol minden
gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az dvodavezetd megeldzéssel kapcsolatos
utasitasait végrehajtja.

3.1.3 Nem pedagégus alkalmazottak feladatai:
az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.
vigyaz a balesetet szenvedett gyerekre, amig a sziilé6 meg nem érkezik
kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban
elsésegély dobozok rendben tartasa, feltoltése, fert6tlenités,
a balesetveszély felszdmolasa,
balesetveszély jelentése

a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a vesz€lyforrast jelentdé munkahelyliket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket
mindig zarjak a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelenté anyagokat
(pl.tisztitoszer, festék, higito) koriiltekintden hasznaljak, és a munka végeztével gondosan
zarjak el.

Elsosegély-doboz helye:

Minden csoportszobaban és a konyhaban.
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4. Baleset megel6zés szabalyozasa

Az észlelt balesetveszélyes jatékot, eszkozt, helyszint azonnal jelenteni kell az
6vodavezetdnek.

Balesetveszélyes helyszinen, jatékon 6vodas gyermek nem tartozkodhat.

A gyermekek kozott hasznalt oktatastechnikai és egyéb eszk6zoket mindig a
balesetvédelmi és munkavédelmi eléirasoknak megfeleléen kell hasznalni.

Az 6vodavezetd azonnal kéri a gondnoktdl a javitas szakember altali elvégzését.
A szakember azonnal elharitja a hibat.

Az 6vodavezet6 felelds ellendrzi a munkat ¢és megbizonyosodik  a
balesetmentességrol.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettesnek sziikséges jelezni a
balesetvesz¢lyt!

A csoportszoban Kiviili tevékenységek megszervezésének szabalyozasa

Az ovodan kiviili sétakat (templom, muzeum, séta, stb.) legkevesebb két felndtt
segitségével, kiséretével (csoportvezetdé ovodapedagogust dajka vagy pedagogiai
asszisztens, lehet szervezni.

A helyszini foglalkozason hasznalatos eszk6zoket elézetesen alaposan at kell vizsgalni

A balesetvédelmi szempontbol veszélyes eszkozt hasznalni nem szabad. Eles eszkozoket,
szerszamokat  csak  fokozott  6vodapedagogusi  feliigyelettel szabad hasznalni,
alkalmazni.

A foglalkozdsok  helyszinének = megvizsgalasa  és  balesetmentess¢  tétele
elengedhetetlen a tevékenység megkezdése eldtt.

A fenti tevékenységek bejelentés kotelesek az intézményvezetd és a sziilok felé.
. Tiizvédelmi eldirasok

Ovodai csoportszobakban és egyéb kiszolgalohelyiségekben csak az ott folytatott
tevékenységekhez sziikséges anyagok tarolhatok.

Ovodai helyiségek ajtéit — ha abban gyerekek tartozkodnak — lezarni nem szabad, a
kijarati utakat teljes szélességben szabadon kell tartani.

Az o6voda menekiilési Utvonalait eltorlaszolni és ott éghet6 anyagot, elhelyezni nem
szabad.

A melegitd konyhaban a féz6berendezést amennyiben az iizemel, felligyelet nélkiil
hagyni nem szabad. Ez vonatkozik arra az esetre is, ha elektromos vasaloval vasalas
torténik.

Vasalas utan a vasalot kihiilt 4llapotban kell a megfeleld tarolo helyen elhelyezni.
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e Az ovodaban, ha nincs biztonsagi vilagitas, akkor gyertyat, mécsest petroleumos
lampat hasznalni nem szabad, csak elemlampat.

7. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

e az 6voda Pedagdgiai Programja az évodavezetd irodajaban rendelkezésre all és a
sziil6k szamara is, és hozzaférhet6 a honlapon

e a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (SZMSZ) az intézmény vezetGjének
irodajaban, tovabba a sziilok altal is hozzaférheté honlapon

e az 6voda Hazirendje az 6vodavezetd irod4jaban a sziilok rendelkezésére all és a

honlapon is hozzaférhetd.

7.1 Szillok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az

évfolyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabol, barmikor elkérhetik.

A beiratkozas utani els6 sziil6i értekezleten az intézmény vezetdje a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast ad.

8. Egyéb tudnivalék

Szoftver védelem

o A Testvérkék Ferences Ovodiban mindenkor csak térvényi eldirdsnak megfeleld ,tiszta”
szoftvert lehet hasznalni.

e A szamitdgépet a vezetd és sziikség esetén az altala megjeldlt személy hasznalhatja. A
csoportok rendelkeznek laptoppal, segitve a tervez6 munkat.

e A szamitogép banki jelszavat a vezetd ismeri és azt a pancélszekrényben lezart boritékban
tartja.

e Ugyanez vonatkozik a KIR- inf6 bejelentkezési jelszora is.

e Munkaiddben sziikség esetén a vezetdvel egyeztetett idében a dolgozo is hasznélhatja a
gépet (kelld ismeret birtokdban): mindségiranyitdsi programmal kapcsolatos iigyintézés,
gyerekekkel kapcsolatos hivatalos intéznivalok.

e Munka kapcsan barmilyen informécidhoz jutés a géprol hivatali titoknak mindstil.

e Internet hasznalat munkahoz, szakmai fejlédéshez kapcsolddd informacid szerzéséhez
hasznalhat6. (altalany dijas)
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Reklamtevékenység szabalyai

Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
fenntartd engedélyével lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba iligynokok, tizletszerzok, vagy maés személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivétel az 6voda altal szervezett jotékonysagi
vasar alkalmaval)

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyerekeknek, szol és az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti tevékenységgel és kulturalis tevékenységgel fiigg

0ssze.

A nevelésoktatési intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem
miitkodhet.

Az 6voda dokumentumainak nyilvanossagaval kapcsolatos szabalyok:

A nevelési program, SzMSz, hazirend, éves munkaterv, elérése a honlapunkon,
www.testverkek.hu, és az 6vodavezetdi irodaban megtalalhat6 az érdeklédok szamara.
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Zaradék

A nevel6testiilet a ..................ll -an tartott értekezleten a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
modositasat 100.%-os aranyban elfogadta.

Budapest,

Tisch Katalin
Testvérkék Ferences Ovoda vezetdje

A Testvérkék Ferences Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest,

Berhidai Lajos Géza
Magyarok Nagyasszonya Ferences Rendtartomany
Tartomanyfénoke, mint fenntarto
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