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Szent Csalad Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Bevezeto

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatarozza meg a Szent Csalad Ovoda miikodését,
szervezeti felépitését, belsd €s kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket, s tovabba a
miikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az dvoda pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer €sszerli €s
hatékony megvalositasat szabalyozza.

I.1. Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

e A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011.¢évi CXC. tdrvény
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

L.2. Az 6voda adatai:

Az 6voda neve és cime: Szent Csalad Ovoda
8900 Zalaegerszeg, Czobor Matyas utca 1.
Telefon: 92/596-932
E-mail ¢cim: szentcsaladovoda@gmail.com
Az dvoda honlapja: www.szentcsaladovoda.blog.hu
Alapit6 szerve: Gyermekeinkért 2000 Alapitvany
Fenntart6ja: Szombathelyi Egyhazmegye
Ovodavezeté: Kovacsné Ujj Andrea

Fejlesztést segité szakemberek:
Logopédus
Elérhetésége a hirdet6tablan megtalalhaté

Az 6voda orvosa: Dr.Borza Jolan
Az 6voda fogorvosa: Dr. Grof Ulrike
Az 6voda véddndje: Varga Judit

L.3. Az SZMSZ hatalya és kiterjedése

Az SZMSZ jévéahagyas alapjan 1ép hatilyba €s hatarozatlan iddre sz6l. Modositésra akkor
keriil sor, ha az SZMSZ 1étrej6ttét meghatarozo jogszabalyokban, illetve az 6voda adataiban
valtozas 4ll be, vagy ha a sziilok, a nevel6testiilet, illetve a fenntarto erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ az 6voda teriiletén, az 6vodaba val6 1épéstél az 6voda elhagyasaig szabalyoz.
Azokra az estekre érvényes, ameddig a gyermekek az 6voda nyitvatartasi idejében, 6vonoi
feliigyelet alatt allnak. Rendelkezései nem vonatkoznak arra az id6szakra, amelyben a
gyermek még, vagy mar sziil6i feltigyelet alatt 4ll.

Az SZMSZ betartasa kotelez6 érvényli az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel szerz6déssel jogviszonyban allokra.
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* az intézményben miksdoé kézosségekre,
* az dvodaba jard gyermekek kozosségére,
* a gyermekek sziileire, torvényes képviselbire

L4. A Szent Csalad Ovoda miikidésének alapdokumentumai és nyilvanossa tétele

Alapito Okirat

Helyi 6vodai pedagdgiai program
Eves munkaterv

SZMSZ

Hézirend

Az o6voda koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, igy azok
nyilvanosak, mindenki szdmara hozzaférhetéek: az oOvoda alkalmazottai részére az
ovodavezet6 iroddjdban; a sziilok részére az dvoda honlapjan www.szentcsaladovoda.blog.hu
tovabbd az 6voda elbtereiben a falidjsdgon nyomtatott formaban meg lehet tekinteni. A
dokumentumokkal kapcsolatban felvilagositast a vezet6t6l lehet kérni. A hazirend egy
példanyat a felvett gyermekek sziilei kézhez kapjak és az atvételt alairasukkal igazoljak. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dék az 6vodabdl nem vihetik el. Az
alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén talalhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az dvoda
vezetdje tajékoztatja az érintetteket az aktudlisan 6sszehivott értekezleten. A helyi pedagogiai
programbol €s a hazirendbol csoportonként; a belsé ellendrzési tervbél, az éves munkatervbol
€s a SZMSZ-b6l az 6voda vezetdje €piiletenként legalabb egy példanyt biztosit a nevelési év
kezdetén. A csoportnaplot, a mulasztasi naplot és a gyermekek egyéni fejlédését nyomon
kovetd dokumentaciot naprakészen a csoportszobaban kell tartani, az dvoda teriiletér6l kivinni
csak vezetoi engedéllyel szabad.
A Szent Csalad Ovoda 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet szerinti kotelezéen hasznalt
nyomtatvanyai

o a felvételi elojegyzési napld,
a felvételi €s mulasztasi naplo,
az dvodai csoportnapld,
az ovodai torzskonyv,
a tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény,
a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacio.
A kotelezben hasznalt nyomtatvanyok koziil a felvételi el6jegyzési naplo, a felvételi és
mulasztasi naplod, az d6vodai torzskonyv, a tankételezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvélemény nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralapt nyomtatvany.
A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticié a nevel6kozosség altal kozdsen
kidolgozott, s elfogadott, elektronikus uton, szamitogépen vezetett és eldallitott, lapjaiban
sorszamozott nyomtatvany, melyet félévente nyomtatunk ki, s a csoportban dolgozé két
6vodapedagdgus datummal, alairasaval hitelesit.
Az 6vodai csoportnapléd a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 91.§(1). pontban meghatdrozott
tartalmi elemek alapjan a nevel6kozosség altal kézosen kidolgozott, s elfogadott, elektronikus
uton, szamitégépen vezetett és elodallitott, lapjaiban sorszamozott nyomtatvany, melyet
negyedévente nyomtatunk ki, s a csoportban dolgozé két ovodapedagogus datummal,
alairasaval;- az 6vodavezetd a nevelési év els6 és utolsd napjan datummal, aldirdsaval,
korbélyegzdvel hitelesit. A nevelési év utolsé napjan szétvalaszthatatlanul 6sszeflizziik.
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L5. A bélyegzé hasznalata, alairasi jogok
e az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

Szent Csalad Ovoda
OM: 037362
8300 Zalaggerszeg. Czobor Matyés u. 1.
f\dosza‘m: 18221572-2-20
Bak és Vidéke Takarékszdvetkezet:
74000236-10029802

A korbélyegzét az 6voda vezetdje és az OvodavezetS-helyettes hasznalhatja. Hivatalos
iratokon aldirasi joggal az Ovodavezetdje és az Ovodavezetd-helyettes rendelkezik a
munkakdri leirdsban szabalyozottak alapjan. A hosszu bélyegzdt az 6voda vezetdje €s az
6vodavezetd-helyettes hasznalhatjak. A bélyegzoket a vezetéi irodaban elzarva kell tartani. A
bélyegzodt eltiinése esetén érvényteleniteni kell, s az érvénytelenitést meg kell jelentetni az
Oktatasi Kozlonyben. Az 0j bélyegzot a fenntarté jovahagyasaval az évodavezetd rendeli meg

IL. 1. A miikédés rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az Ovoda miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat: 6vodai tinnepek €s rendezvények idejét, tinneplés modjat; sziildi
értekezletek idépontjat és témajat; neveldtestiileti értekezletek iddpontjat.

A nyitva tartas rendje:
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan

Az 6voda hétfotsl péntekig 79°-17%-ig tart nyitva. A teljes nyitvatartasi idében
6vodapedagbgus irdnyitja a gyermekek tevékenységét. A reggeli lgyelet 7°*-ig
csoportdsszevonassal torténik.

eNevelési év rendjét az éves munkaterv szabalyozza.
A munkatervhez ki kell kémi: az 6vodaszék, (nem miiksdik); az 6vodai sziiléi szervezet
(k6z6sség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznélasat (max.5 nap),
- a szlinetek idétartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- a nevelGtestiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogad6orak idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat

e Nevelési év szeptember 01- augusztus 31-ig tart, mely két részb6] all:
Intenziv fejlesztési szakasz: szeptember 01- méjus 31-ig
Nyari id6szak: junius 01- augusztus 31-ig.
Rendkiviili esetben, vagy ha a csoportok gyermeklétszdma nagymértékben lecsdkken, a
csoportok dsszevontan mitkodnek.
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Rendkiviili esetben, vagy ha a csoportok gyermeklétszama nagymértékben lecsokken, a
csoportok 6sszevontan miikkddnek.

e Az 6voda nyari zarasanak id6épontjarél minden év januar 31.-ig a sziil6ket értesitjiik a
falinjsagon.

A zarva tartas ideje alatt, a sziilo kérésére indokolt esetben, a gyermeket az erre
kijel6lt 6vodéaban elhelyezziik.

e Az dvoda szakmai és szervezeti feladatainak megoldasara a torvény altal biztositott
nevelés nélkili munkanapok (évente maximum 5 munkanap) idépontjat és a
felhasznalas modjat a nevel6testiilet hatdrozza meg. Az id6pontrol a sziildket két héttel
elotte értesitjik a falitjsagon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

e Rendkiviili sziinetet tartunk az Ovoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély,
fertézés vagy elemi csapés esetén.

Ugyeletek rendje:

e A reggeli iigyelet 7%-7%0-ig csoportdsszevonassal torténik.

e Az linnepek miatt athelyezett munkarendben bekdvetkezett valtozasok tigyeletérdl a
befizetések alkalmaval hirdetmény formajaban adunk tajékoztatast.

e Amennyiben az iskolai 0szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6 idében a
gyermeklétszam jelentOsen (felére) lecsokken dsszevont csoport mitk6dik.

e Nyari ligyelet: Az 6voda az iskolai nyari sziinet kezdetétél, augusztus 31.-ig nyari
napirend szerint mikédik, 6sszevont csoportokkal dolgozunk.

Az dvodaépiilet nyitasanak €s zarasanak rendje:

e Az épiilet 6°°-18%-ig tart nyitva.

e A gyermekek fogadasa elstt 6°°-7%-ig; illetve a gyermekek tavozasa utan 17%°-18%-ig
az épiiletben takaritasi munkalatok folynak.

o Az épiilet nyitasat 6%-kor, zarasat 18°-kor a dajka nénik végzik. Kulccsal rendelkezik
meég a vezeto és a vezetd-helyettes.

e Az 6voda bejarati ajtajat 9°%-t6l 12%-ig, illetve 133°-t6] 15%-ig biztonsdgi okok miatt
zarva tartjuk. Ez id0 alatt az els6 ajtonal lehet csengetni.

e A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a kapu tetején 1év6 retesszel is zarni kell.

e Az ¢Ovoda kulcsénak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a
megfelel intézkedést.

e Az épiilet zarasa a délutanos dajkék feladata, ezzel egy id6ben a riasztoberendezés
beélesitését is 6k végzik el.

e Ha az épiiletben riasztds torténik a ZAVED iigyeletese a vezetdt is értesiti.
Akadalyoztatdsa esetén a kulccsal rendelkezd vezetd-helyettest, vagy dajka nénit.
Tovébbi intézkedésekrol a vezetd gondoskodik.

Az o6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikodésével hasznalhatja. A kizar6lagosan felnbttek altal hasznalt helyiségekben,
konyha, mosd6, mosdkonyha, kazanhéaz, 61t6z6 gyermek nem tartézkodhat.
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II. 2. A vezetok 6vodaban valé benntartézkodasianak rendje

Ovodavezetét akadalyoztatisa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo iigyek kivételével - teljes felelésséggel
a vezetb-helyettes helyettesiti.

Amennyiben a helyettesités az Ovodavezetd-helyettes akadélyoztatdsa miatt nem
lehetséges, az 6vodavezeté az Gvodaban sziikségessé valo vezetdi helyettesitési feladatokra
egy altala kijelolt o6vodapedagégusnak ad megbizast. Ilyen megbizas hidnyaban az
6vodavezetSt a szakmai munkakozdsség vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezd hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

Mindkét vezetd tavollétében a jelen 1évé dvodapedagbgus intézkedésre jogosult. Intézkedési
jogkore az ovoda miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megévasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A helyettesitéssel megbizott évodavezetd helyettes az dvodavezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.; 6 kotelezd oOrdban latja el
vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasardl tuléra elrendelésével, vagy hatdrozott idejit
kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét ide nem értve az évi
rendes szabadsagot.

Amennyiben az évodavezetd évi rendes szabadsiga alatt nem elérhetd (példaul kiilf6ldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), Ggy a kizdrdlagos jogkodrként fenntartott hataskoroket is a
helyettes gyakorolja.

A benntartozkodasi rend a kovetkez6:

Ovodavezetd heti munkaideje: 40 6ra
2013. 09. 01.-ig, kotelezd oraszama: 6 oOra
2013. 09. 01.-t61 kételezd draszama: 10 ora

A vezetd egy miiszakban tartozkodik az intézményben §%°-16%-ig, de végezheti munkajat
ettdl eltérd munkarendben is (értekezletek, tovabbképzés, tigyintézés, vasarlas, az 6voda
képviselete stb.)

A vezetd kotelezd Oraszamanak letSltése a vezetd-helyettes csoportjdban, a munkarendben
meghatarozott idépontban.

Ovodavezetd-helyettes heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-ig, kotelez6 oraszdma: 24 ora

2013. 09. 01.-t6] kotelezo oraszama: 24 ora
A vezetd -helyettes kotelezd oOraszdmanak részleteit a munkarend, munkaid6 beosztas
szabalyozza.

IL. 3. Alkalmazottak 6vodiban valo benntartézkodasanak rendje
Az 6vodaban dolgozdk jogallasat, a munkakornek megfelelé részletes feladatait,

kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz6lé munkakori leirdsban kapja meg. A
munkakori leirdsokat az dvodavezetd késziti el.
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Az o6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd oOrdkbdl és a neveld
munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A kotelezd orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban atsltozve,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

Munkaidé a munkavégzésre elbirt idé kezdetétl annak befejezéséig tartd id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddd elokészitd €s befejezd tevékenység tartama.

El6készitd vagy befejez6 tevékenység minden olyan feladat ellatédsa, amelyet a munkavallalo
munkakéréhez kapcsolodoan, szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil koteles
elvégezni; tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a
rendnek megfelelden elhelyezze.

A teljes napi munkaid6 napi nyolc éra (altalanos teljes napi munkaidd). Az o6voda-
pedagogusok kotelezd oraszama: heti 32 ora. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csalados
programok stb.) a pedagogus a kotelez6 orajanak letSltése utan, illetve pihend napon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Nem munkaidé a munkavallalo, laké- vagy tartozkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés
helyére, valamint a munkavégzés helyérél, a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas
tartama.

Munkébol val6 tdvolmaradas jelentése:

A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7% érdig koteles jelenteni az évodavezetdnek vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésr6l intézkedhessen. Betegallomany ideje alatt az orvos altal
kiallitott, a hianyzasra vonatkozé igazolast kézhezvétel utan minél hamarabb oda kell adni az
ovodavezetdnek.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. Az Ovoda dolgozéi munkaidé beosztasukat, az O6voda
vezetGjének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélhetik
csak el.

A munkavégzés altalanos szabalyai:

Az 6voda dolgozdi munkajukat, megfelelé szakértelemmel, és gondossaggal, a munkajukra
vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok (munkakéri leiras), €s szokasok (etikai kodex)
szerint végzik.

II. 4. Belépés és benntartozkodasanak rendje az 6vodiaval jogviszonyban nem allok
részére

Nem kell az 6vodéaban valé tartézkodasra engedélyt kérni:

*A gyermekeket kisér sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal 6rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak,
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baratnak, stb.
*Az 6voda logopédusanak, az Orarendben meghatarozott iddpontokban, ettél eltérd
idépontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges

Vezetdi engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az 6vodaban:

*Az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, akik a vezetovel torténd egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az 6vodéaban.

*A vératlanu] érkezé latogatokat a dajka nénik az 6vodavezetdnek jelentik be.

*Az 6voda irant érdeklodd szilok. Fényképezés, vide6zas az dvoda teriiletén csak a vezetd
engedélyével torténhet.

*Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat, az 6vodavezetd engedélyezheti. A
belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfelelé informaciok beszerzését kovetden torténhet meg.

*Ugynokok

«Aruszallitok

*Az ételszallité cég képviseldi

Vezetdvel vald egyeztetés utén, feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az dvodaban:

*A fenntarté képviseldi

*A kormanyhivatal ellen6rzést végzé megbizottai

*ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellenérzést végzd megbizottak
*Az 6voda védéndje, gyermekorvosa

*A szakszolgalatok munkatéarsai

Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda minden dolgozdja felelds a kozos tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megérzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-, baleset-, €s
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak Ovodapedagogusi felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az Ovodavezetd
engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegévasra figyelemmel kell hasznalni.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valo foglalkoztatasdra hasznalhaté, a tavaszi, nyari
id8szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktdl fiiggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen a pedagogiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznélataért, elrakasaert az
ovodapedagogus felel.

A fejlesztd szobaban a Szakértdi Bizottsdg szakembere, logopédus, €s az utazo
gyogypedagdgus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe
vehetik.
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Az 6voda helyiségeiben part nem miitk6dhet. 2011. évi CXC. toérvény 24§ (3)
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az éptilet biztonsdgos zarasaért, nyitasaért, €s a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles €s a
délutanos dajka a felel6s.

I1. 5. Az 6vodavezetés szerkezete
e Az ovodavezetd

Az 6voda élén az dvodavezetd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelése. Munk4jat az
ovodavezetdi program és az éves munkaterv alapjan végzi. Hataskorébe tartozik a
rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa. Képviseleti joga az 6voda, mint jogi személy képviselete. Hiteles
¢és etikus magatartast k6zvetit. Ismeri a szakmai 6nértékelés modelljeit és eszkozeit és az
eredményeit felhasznalja.

Az 6vodavezetd hatarozott jovoképet alakit ki egységben az 6voda dolgozéival, érzékenyen
reagal a valtozasokra, célszeri feladatokat fogalmaz meg, konkrét 1épéseket tesz meg az
intézmény fejlédése érdekében.

- Szervezi és iranyitja az intézmény jovOképének értékrendjének pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését €s tanulasi- tanitasi folyamatokba épiilését.

- Az intézményi jovOkép és a pedagodgiai program alapelvei, célrendszere az 6voda
alapdokumentumaiban és a vezet6éi programban megfogalmazott jovOképpel
0sszhangban vannak, melyet az 6vodavezetd a célok kitlizésében, tervezésében,
végrehajtasaban folyamatosan figyelembe vesz.

- Az aktudlis kiilsé és belso valtozasokat figyelemmel kiséri, konstruktivan reagal
rajuk és ismeri a valtoztatasok sziikséges okait. A valtoztatasokrol, kockazatokrol
konzultdl a munkatarsakkal, a felmeriil6 kérdésekre valaszol. A valtoztatas
folyamatat hatékonyan megtervezi, értékeli és végrehajtja. A vezet6i munkatervtdl
valé eltérést minden esetben figyelembe veszi.

Feladata:

-Evangélium ¢€s a Katolikus Egyhaz tanitdsanak alkalmazasa munkaja, élete soran;

-Az ovoda képviselete;

-A munkatarsi kozosség €s a nevelbtestiilet vezetése;

Személyes kapcsolattartassal, odafigyeléssel erdsiti a kozosséget, kelld
tapintattal, szakszer(ien oldja meg a problémakat. Igy biztositja a nyugodt munkavégzéshez és
tanulasi kémyezethez az alkalmas 1égkort.

A munkatarsak felel6sségét, jogkorét ¢és  hatdskorét egyértelmiien
meghatarozza, felhatalmazast ad.

A megosztott vezetés céljabol a kiilonboz6 kozosségi csoportok vezetdivel
(munkakozosség, sziildi munkakozosség, egyéb kozosségek) kapcesolatot tart, munkajukat
Osszehangolja.

-A pedagogiai munka irdnyitasa, ellenérzese;
Nevelési-oktatasi alapelvek, célok és feladatok meghatarozasa
Irényitja az éves tervezés dokumentumainak kidolgozasat és &sszehangolasat,
annak €rdekében, hogy a helyi pedagogiai program kovetelményei a gyermekek szdmara
teljesithetdk legyenek.
A bevalt modszereket nyilvanossa teszi az eredményes, hatékony nevelési-
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oktatasi folyamat érdekében.
Hangsulyt fektet a differencialas és az adaptiv oktatas megvalositasara mind az
intézményben €s a sajat nevelési- oktatasi gyakorlataban is.
A munkajaval kapcsolatos dontésekrol, teenddkrol beszamol és véleményt kér.
A tanulasi eredményességrol szolo informaciokat megosztja kollegaival, a
kozponti mérési eredményeket elemzi és a szakmai tanulsagokat levonja.
-Takarékos gazdalkodas;
-Nevel6testiileti és munkatarsi értekezlet elokészitése, vezetése;
-Pedagdgus tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv elkészitése;
Az 6vodapedagdgus szakma és az 6vodavezetés teriiletein keresi az 1j szakmai
informaciokat, és elsajatitja azokat.
-Munkaltato6i jogkor gyakorlasa;
-Kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
-Egészséges és biztonsagos munkakoriilmények biztositasa;
-Gyermekvédelmi feladatok megszervezese;
-Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezeése;
-Balesetmegel6zéssel kapcsolatos tevékenységek iranyitasa;
-A Gyermekeinkért 2000 Egyesiilettel, és a Sziiléi Szervezettel, kozdsséggel valo
egylittmikodés;
-A nemzeti és 6vodai iinnepek méltd megszervezésérdl valé gondoskodas;
-Felel6s a jogszabalyok, rendeletek betartasaért;
-Stratégiai vezetés és operativ iranyitasa, tjékoztatasi terve
Az intézményi mikodést befolyasolo mérési adatokat, eredmeényeket
felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi €s jovObeli
helyzetének megitélésében kiilondsen a tanulds és a tanitds szervezésében, iranyitdsaban. A
kitizott feladatok pontosak, érthetdek, célszertiek és végrehajthatok.

Onmaga és masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa:

- FErésségeinek és korlatainak ismeretében tudatosan érvényesiti sajat vezetési
stilusat, onértékelése realis;

- Folyamatos Onreflexiét végez vezet6i hatékonysaga érdekében, melynek soran
feliilvizsgalja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését, modszerét,
azok eredményeit, kdvetkezményeit, sziikkség esetén valtoztat, sajat €s masok
tapasztalatai alapjan fejleszt;

- Vezeto6i felkésziiltségét, képességeit fejleszti;

- Tamogatja és 0Osztonzi munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében,
fejlesztésében;

- Alkalmat ad a személyes szakmai célok megvaldsitasara, az egyének erdsségére
epit;

- Gondoskodik az 6vodapedagégusok szakmai, modszertani, lelki tovabbképzésérdl
az intézmény bels6 elvarasai és az Ovodapedagdégusok igénye szerint. Minden
belsé tudasmegosztast tAmogat, 6sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast,
az Qjszerd Gtleteket.

Beszamolasi kotelezettsége:
-Fenntarto felé irasbeli beszamoldsi kotelezettsége van nevelési évente.

Az 6vodavezetd feladatai a kdvetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

1. pedagogiai,
2. munkatigyi
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3. gazdalkodasi,
4. taniigyigazgatasi
5. operativ stratégiai

Kiadményozas eljarasrendje:
-A kiadmanyozasi jog az tigyben t6rtén6 érdemi dontésre ad felhatalmazast.
-A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
-A 6vodavezetd kiadmanyozza az O6voda egésze tekintetében a beérkezd, -kimend
iratokat.
-E szerint, kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen
SZMSZ - ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez vezet6 irhat ala.

Az 6vodavezet6 feladata még a kapesolattartas, koordinalo tevékenység:
Szombathelyi Egyhazmegyével, mint fenntartoval
Plébaniakkal, Lelkészi hivatalokkal
Magyar Allamkicstarral
Polgarmesteri Hivatallal
KPSZTI-vel
Nevelési Tanacsaddval
Tanulési Képességet Vizsgalod Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal
Gyermekvédelmi szervezetekkel
Gyermek- és Munkaegészségiigyi szolgaltatoval
Mindszenty iskolaval
Szakmai €s tarsadalmi szervezetekkel.

e Az Ovodavezet-helyettes

-A vezetd kozvetlen munkatérsa.

-Feladata az Evangélium és a Katolikus Egyhaz tanitidsanak alkalmazasa munkéja élete
soran;

-A vezet§ akadalyoztatasa és tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat, gondoskodik a hianyzo eszk6z6k beszerzésér6l..

-Munk4jat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket -kozos
megbeszélés €s egyeztetés utan- az Gvodavezeto irasban meghataroz.

-Nevel6-oktaté munkat végez az 6vodai csoportjaban.

-Elkésziti az 6voda dolgozodinak munkaidé beosztasat, gondoskodik az eldirt nyitva
tartas betartasarol.

-Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, ellenérzi a végrehajtast.

-A Gyermekeinkért 2000 Egyesiilettel, és a Sziildi Szervezettel, kozosséggel
kapcsolatot tart.

-Részt vesz az dvodai statisztikai adatok feldolgozasaban.

-Havonta elkésziti a tAvolmaradas, tilora, helyettesités kimutatasat.

-Helyettesitési rend szerint €s az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat
kiils6 szervek elétt.

-Az dvodavezetd tartds tavolléte esetén kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

-A  vezetd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési  jogkorrel
rendelkezik.

-Az 6vodavezet6 €s -helyettes munkakori feladatait a melléklet tartalmazza.
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Beszamolasi kotelezettsége:

-Evente egyszer irasban, havonta szoban értékeli teljesitményét az 6vodavezetdnek.

e A szakmai munkakozosség 2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 118 § alapjan

A munkakozdsségre harulé feladatok:

- kizérélag a pedagdgiai program tartalmanak megfeleld témdban hozhato létre

-az 6voda szakmai munkajanak tervezése, ellendrzése, értékelése, a fejlédés irdnyanak
meghatdarozasa, segitése

-hazi bemutatdk szervezése

-kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

-a munkak$zosségi tagok 6n- és tovabbképzése.

Létrehozasa:

-neveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
-6vodavezetd jovahagydsaval.

Miikoédés rendje:

-A szakmai munkak6z6sség dont miikddési rendjérol és programjéarol.

-A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az 6vodavezetdvel egyeztet, 6sszehangol az év pedagogiai céljaival, egyéb
feladataival.

-Ev  végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizds tObbszor
meghosszabbithato.

-A munkak6zdsség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

-A miikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

-Nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekben
-Tovabbképzési programrdl

Véleményezési jogkor:

-Pedagégiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
-Pedagdgiai Program
-Nevel6 munkat segité eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Beszamolasi kotelezettsége:

-Evente egyszer szoban értékeli egész éves teljesitményét a neveldtestiilet felé.

e Az 6voda alkalmazottainak feladatait a munkakori leirds melléklet tartalmazza.

IL. 6. Az 6voda felépitése

A jogszabalyok eldirasai alapjan az 6voda vezetje alkalmazza az 6voda dolgozoit a térveny

altal

engedélyezett létszdmban. Munkakéri leirds és a kovetkezé dokumentumok

iranymutatasa alapjan végzik munkajukat:

-Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
-Szent Csalad Ovoda pedagobgiai programja
-Eves munkaterv
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-Munka Térvénykonyve
-Oktatasi torvények.

e Nevelobtestiilet

Az 6voda pedagdgusainak kozossége, legfontosabb tandcskozé €s hatdrozathozd szerve.
Tagjai az 6voda valamennyi pedagogusa és a nevelémunkat kézvetleniil segit felséfoku
végzettségli alkalmazottak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd. Feladatuk az Evangélium és
a Katolikus Egyhaz tanitasanak alkalmazasa a munkajuk és életiik soran;

Dontési jogkore:
-Helyi pedagdgiai program elfogaddsaban
-Eves munkaterv elfogadasaban
-Ertékelések, beszamolok elfogadasaban
-SZMSZ és modositasainak elfogadasaban
-Hazirend elfogadasdban

Véleményezési és javaslattevoi jogkdore:
-Ovodavezet6i palyazatok szakmai véleményezésében
-Szakmai eszk6z6k beszerzésénél
-Pedagdgusok kiiléon megbizasanak elosztasaban
-Helyettes megbizasaban javaslatot tehet

Beszamolasi kotelezettsége:
-Evente egyszer minden pedagdgus irasban értékeli egész éves teljesitményét.

Nevelbtestiileti értekezlet

Neveldtestiilet feladatainak ellatisa érdekében az éves munkaterv alapjan évente 4
alkalommal értekezletet tart. Dontéseit, hatarozatait nyilt szavazassal ¢€s egyszerl
szotobbséggel hozza. Az értekezletekrdl minden alkalommal jegyzékonyvet kell késziteni.
Ezen tdl havonta, illetve sziikség szerint eseti megbeszéléseket tart.

Egyéb kapcsolattartas: heti kdzos ima, falitjsagon aktualis informaciok, korlevél.
o Nevelémunkat kozvetlentil segitdk kdzossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevé jogkorrel rendelkez6 k6zosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezetd -
helyettese. Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek. Feladatuk az Evangélium és a Katolikus Egyhdz tanitdsanak alkalmazisa a
munkajuk és életiik sorén;

Dajkak feladata:
-Gyermekek gondozésa, felligyelete
-Ovoda rendjének tisztasaganak fenntartasa
-Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa
-Id6szakos, eseti dajkai feladatok ellatasa
Feladatait részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.
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Beszamolasi kotelezettsége:
-Evente egyszer minden dajka szoban értékeli egész éves teljesitményét.

Pedagdgiai asszisztens faladata:
-Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
-A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan €s
folyamatos ellatdsa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
Feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Beszamolasi kotelezettsége:
-Evente egyszer minden szdban értékeli egész éves teljesitményét.

Munkatarsi értekezlet

Az éves munkaterv szerint az ovodavezetd munkatdrsi értekezletet tart évente kétszer,
amelyen az 6voda Osszes dolgozoja jelen van.

-Az 6vodavezetd beszamol az eltelt id6 alatt végzett munkdjarol

-Ertékeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeit

-Ertékeli az 6voda programjanak, éves munkatervének teljesitését.

-Ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait

- Az értekezleten elfogadott hatdrozatok mindenki szamara kotelezd jellegliek

-Ertekezletrdl jegyz6konyv késziil

Az értekezleten a dolgozok véleményiiket, javaslataikat, észrevételeiket kifejthetik,
megbeszélhetik.

Ezen tdl havonta, illetve sziikség szerint eseti megbeszéléseket tart.
Egyéb kapcsolattartas: heti k6zos ima, faliujsagon aktualis informécidk, korlevel.

Az alkalmazotti kozdsségnek dontési jogkore van
-az SZMSZ-nek és
-a hazirendnek az elfogadéasaban.

II. 7. A nevelémunka belsé ellendrzésének rendje

Az évodavezetd iranyitdsaval és aktiv szerepvallalasaval alakul ki és miikodik a bels6
intézmeényi ellenérzési rendszer. A pedagdgiai munka eredményessége és az 6voda zavartalan
miikodése érdekében az dvodavezetd ellendrzi, értékeli a dolgozok munk4ajat. A hangsulyt a
gyermeki fejlédés eredmények javitasara helyezi, és a gyermekek fejlesztésére Gsszpontosito
neveld- fejlesztd munkat var el.

Az ellen6rzés kiterjed:
-a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere
-és a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre.

Az ellen6rzés fajtai:
- Elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés.
- Spontan alkalomszerii ellendrzés.
- Figyelemmel kiséri a gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szinten alkalmazott
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megfigyelését vagy mérését és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a gyermekek
fejlesztése érdekében.

Az ellenérzés formai:
-Nevelémunka gyakorlatanak ellen6rzése
-Beszamoltatas
-frasbeli dokumentaciok ellenbrzése

Az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit meghatarozza és a fejlesztési teriiletek
megallapitasdhoz felhasznalja a belsé és a kiilsé intézményi értékelés eredményeit.

A pedagbgiai munka hatékonysagat ellenérzi a munkakézosségvezetd altala meghatarozott
szempontok alapjan és idében, ellendrzési terv szerint, figyelembe véve a munkakdzdsség
kitizott feladatait.

Az irasbeli munkdkat és a dajkdk HCCP szerint szabalyozott munkajat ellenérzi a
vezetbhelyettes ellendrzési terv alapjan.

Tapasztalataikat flizetben rogzitik, a vezetdvel az eredményekrél, hianyossagrol,
konzultdlnak. Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra észrevételt
tehetnek. Az 6vodapedagogusok értékelésében a vezetés a fejleszt6é szemléletet érvényesiti, az
egyének erdsségeire fokuszal. A vezetd az Osszes ismeret birtokdaban a harom feleléssel
megtervezi a tovabblépéshez sziikséges megoldasi mddokat, feltételek megteremtését, a
fejlédés tovabbi eldsegitését. A tanévzard értekezleten ismerteti az elért eredményeket,
feltarja a fejlesztésre szorulé teriileteket, javaslatot tesz a megoldasra a felel6sokkel tortént
megbeszélés alapjan. Mindezeket a vezetd kovetkez6 éves munkaterve bontja fel feladatokka.

III. Katolikus egyhaz tanitisaval oOsszefiiggé alapvetd viselkedési és megjelenési
szabalyok, kotelességek, jogok és hitéleti tevékenységek

A katolikus kisgyermeknevelés Istentél kapott feladat; 6rommel, teljes odaadéassal az O
dicsOségére végzett szolgalat. Isten szeretetét, az Oromhirt 4tadni a kisgyermekek és a
csaladok felé az tudja, aki maga is megéli Isten szeretetét, €16 hite van, vagyddik a szorosabb
Istenkapcsolatra €s felhasznalja a hitbeli novekedés lehet6ségeit. ,,Hiszen a katolikus
iskola/6voda sajatos jellegének biztositasa nagyobb részben az ott tanitok tevékenységén €s
tanusagtételén malik.” (Kat.Isk.78.)
A Szent Csalad Ovoda minden munkatérsanak:
e Feladata az Evangélium és a Katolikus Egyhaz tanitdsanak alkalmazdsa munkéja és
¢lete soran.
Az éves lelkigyakorlatokon valo részvétel.
Az 6vodai szervezett lelki el6adasokon valo részvétel.
A munkatarsakat jellemezze az Isten és emberszeretet.
Rendszeresen vegyen részt vasarnapi, és linnepnapi Szentmisén.
Rendszeresen vegye a Szentségeket.
Nélkiilozhetetlen a folyamatos, elmélyiilt imaélet, legyen igénye, hogy az
egyhdzkozség €letébe bekapcsolodjon.
Vegyen részt a heti k6z6s munkatarsi imadsagban.
Rendszeresen olvassa a Szentirast.
Vegyen részt az 6vodai Szentmiséken.
Vegyen részt az 6vodai zarandoklatokon.
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e Istentd]l kapott talentumaival és szerzett ismereteivel ajandékozza meg az dvodai
kozosséget.

o Az 6vodapedagogusok kotelessége, hogy hitbéli tudasukat folyamatosan bovitsék
teoldgiai el6addsokon, tanfolyamokon, tovébbtanuléssal.

e Az 6voda munkatirsa minden pillanatban értéket kozvetit, ezért példaként kell allnia
kiils® megjelenésében, szolid, izléses oltozkodésben ¢és kulturalt viselkedésben,
tiszteletet add €s igényldé magatartasban.

e Segitse el a derils, egészséges és oromteli vidamsagot a gyermekek €s sziildk
korében, hogy az evangéliumi-Ordmhir szemlélet alapveté optimizmusa
érvényesiiljon az 6vodaban.

o Koteles megtartani a keresztény pedagdgus etika kovetelményeit, és a munkatarsakkal
valo egyiittmiikdés, egység normait.

e A munkatars a keresztény pedagogia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

e A munkaidd pontos betartdsa és intenziv kihasznalasa keresztény emberhez mélto
erkolesi kotelessége. Megszegése fegyelmi vétség.

,,A keresztény intézmények csak addig tekinthet6k valoban egyhdzinak, amig hitbdl motivalt
személyzet miikddteti 6ket. (A I1.Vatikani Zsinat dokumentumai negyven év tavlatabol, 1962-2002,37.0.)
A nevelék gondoljanak felelésségiikre: Toliik fiigg elsésorban, hogy a katolikus iskola/6voda
valora tudja-e valtani céljait és kezdeményezéseit.” (A 11.Vatikani Zsinat tanitasa 193.0.)

IV. 1. Az 6vodai kapcsolatok
e A sziilok és az 6vodai neveldk, vezeték kapesolattartasanak rendszere

A szillék az 6vodaban a térvényben meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitésének
érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

A szildk az 6voda megalakuldsa el6tt 1995-ben mar létrehoztdk szervezetiket, a
Gyermekemkert 2000 Egyesiiletet, mely szervezet vezetdsége, a mindenkori elndk €s a vezetd
testiilet azota is szoros kapcsolatban 4ll az altala létrehozott 6vodaval. A Szent Csalad Ovoda
mindenkori sziiléi kozossége is tagja a Gyermekeinkért 2000 Egyesiiletnek. Az egyesiilet
miik6dési rendjérdl az Alapszabaly rendelkezik. A gyermekcsoportok sziilé szervezete is tagja
az egyesiiletnek. Az egyesiilet képviselGjével és a sziiléi szervezet elnokével az dvodavezetd
tart kapcsolatot szoban és irdsban is. Az dvodavezetd meghivja a neveldtestiileti-, €s sziil6i
értekezletre is az elndkoket. Az 6vodavezet§ is részt vesz az egyesiilet lilésein.

Az egyesiileten belill miikédik az dvoda sziil6i szervezete, valasztmanya, melyet az dvoda
jelenlegi sziilei alkotnak; csoportonként 3-3 f6vel.

Dontési jogkor:
-Az 6vodai sziil6i valasztmany legmagasabb szinti dontést hozo szerve,
-A tagsag javaslata alapjan, megvélaszthatja a kovetkezd tisztségviselOket: elndk,
elnokhelyettes, pénztaros, titkar.
-Kialakitja sajat mitkodési rendjét
-Az évodai munkatervhez igazodva elkésziti éves tervét
-Meghatarozhatja a havonként beszedheté tagsagi dijat, amellyel az 6voda, kiilon
programjait tamogatjak (Pld, 6vodai kirandulasok busz koltségei, babszinhaz bérlet,
tajhazak belépoi stb.)
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A sziilél szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha a gyiilésen 50 %-a jelen van. Az
6voda tigyeiben dontést csak az egyesiileten belill miikodd sziiléi valasztmany, az 6voda
jelenlegi sziilei hozhatnak. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.

Véleményt nyilvanithat:
-Munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII1.28.)EMMI rendelet alapjéan,
- ha az 6vodaban nem mik6dik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjan
-Az évoda pedagogiai programjanak,
-Héazirendjének,
-SZMSZ —€nek azon pontjairdl, amelyek a sziilokkel ill. a gyermekekkel
kapcsolatosak.
-Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érint6é kérdésekben, ill. az
6voda mukddésével kapcsolatban javaslattal élhet.
-Az 6vodavezetdi palyazatrol a sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében
eljarva irasban nyilatkozni.
-Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarél
a szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
-Az egyesiilet véleményezési €s egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben
kateles irdsban nyilatkozni.
-Véleményalkotasra, legalabb 5 napot kell biztositani.

egyetértési jog:
- ha nem miikédik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a
pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasra vonatkozd szabdlyozasa terén
—a229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil§ szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

Képviseleti jog:
-Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

A sziilok és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetGség
nyilik az alabbi esetekben:

- nyilt napokon, jatszédélutanokon,

- nyilvanos tinnepélyeken,

- a gyermekek atadasakor, atvételekor,

- csaladlatogatasokon,

- sziil6i értekezleteken,

- a faliujsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil,
- a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
-lelkigyakorlatokon,

-az vodai rendezvények soran.

e Az 6voda kiils6é kapcsolatai
Az 6voda rendszeres kapcsolatot tart:

- a fenntartoval,
- mas ovodakkal,

18



Szent Csalad Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- az intézményt tamogaté szervezetekkel,

- pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

- a gyermekjoléti szolgalattal,

- az egészségligyi szolgaltatoval,

- egyéb kozosségekkel:

- az 6vodaval jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- keresztény szervezetekkel,

- civil szervezetekkel.

Folyamatos, k&leson6s kapcsolatot  tartunk  a Szombathelyi Egyhazmegyével, mint
fenntartoval, és Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzataval. Mindkét intézmény sok
segitséget nyujt az 6voda mikodésében.

Fenntartoval valo kapcsolattartas teriiletei:
- az 6voda miikkddésére,
- az dvoda tevékenységi korének modositasara,
- az 6voda pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a kdltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az 6voda ellendrzésére:
- gazdalkodasi, mlikodési térvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjuisdgvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az 6vodaban foly6 szakmai munka értékelésére terjed ki.
Az 6voda és a fenntarté kapcsolata esetei:
- az 6vodai SZMSZ jovahagyasa és modositasa, a pedagogiai programja jovahagyasa
tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
- szObeli tajékoztatasadas,
- frasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd megbeszéléseken, targyalason, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informaciészolgaltatas az 6voda pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

Az 6voda vezetdje és az dvodapedagdgusok rendszeres kapcesolatot tartanak fenn a Plébanidk
papsagaval; Lelkészekkel; Bolcsddék vezetodivel, a Mindszenty Iskola Igazgatdjaval. Kozds
megbeszélésen megallapodnak a feladatok megvaldsitasanak Iehetéségeben.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskoléra alkalmassaganak, iskolaérettségének elbirdlasaban
kozremiik6dé nevelési tandcsadoval és szakért6i bizottsaggal az 6vodavezetd dllapodik meg
az egylittmtikddés formaiban.

Pedagogiai szakszolgélatokkal:

Az 6évoda kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésének, specidlis sziikségletek biztositésa,
érdekében a:
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- Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsaggal
Az 6voda segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését a meglévd pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja biztositani.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:
- a Megyel, jarasi Szakértdi Bizottsag értesitése — ha az dvoda a beavatkozast
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az dvoda részvételével,
- a Megyei, jarasi Szakértéi Bizottsag cimének és telefonszamanak dvodaban vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetséget,
- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazo gyogypedagdgusi ellatas sordn folyamatos konzultacié az 6voddban a gyermek
fejlesztésérol.

Pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal:

Az dvoda kapcsolatot tart a pedagégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése érdekében
- Katolikus Pedagogiai Szakmai és Tovabbképzési Intézettel

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a KPSZTI cimének és telefonszamanak o6vodaban minden pedagdgus szdmara
elérhetd helyen val6 kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- munkako6zosségekben, eloadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald részvétel.

Az 6voda-egészségiigyi szolgaltatonkkal is szoros kapcsolatunk van. A legalabb kétszeri
szurévizsgalat mellett minden kérdésiinkre, problémankra azonnal reagal. A gyermekek
vizsgalatat lelkiismeretesen végzi az elore megbeszélt idépontban.

A munkaegészségiigyi szolgaltatonk évente egyszer tart sziirést.

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermek;joléti szolgalattal,
amelyrol az 6vodavezetének beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az dvodavezetd
gondozza.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcesolattartas az 6vodavezet6 feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

Az egyhazak képviseloivel az 6vodavezet6 tart kapcsolatot.

A gyermekjoléti szolgalattal vald kapesolattartas:
Az 6voda kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgdlattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hatésagokkal
-egyhazzal.
Az Ovoda segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgédlat cimének €s telefonszamanak 6vodaban valo kihelyezése,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
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- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az 6voda vezetdje szoros, személyes kapesolatot tart fenn kiilonboz6 szervezetekkel, melyek
az 6voda mukodésében segitséget nyljthatnak, vagy az 6voda ad segitseget.

-Gyermekeinkért 2000 Egyestilet

-Sziiléi Szervezet

-Miria Magdolna Plébania

-Sziiz Méria Szepl6telen Szive Plébania

-Jézus Szive Plébania

-Csécsi Plébania

-Maltai Szeretetszolgalat

-Nyolc Boldogsag Katolikus K6zdss€g

-Caritas szervezetek

-Nevelési Tanacsado

-Tanulési Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

-Csaladsegitdé Kozpont

-Gyermekjolét Szolgalat

Az dvodapedagogusok oktato-neveldmunkajat segitik az aldbbi intézmények:
-Mairia Magdolna Plébéania
-Jézus Szive Plébania
-Nevelési Tanacsado
-Tanulési Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag
-Dedk Ferenc Konyvtar
-Gocseji Falumuzeum
-Magyar Olajipari Muzeum

Az 6vodat tamogat6 szervezetekkel valo kapcesolattartas:
Az dvodat tamogaté szervezetekkel valé kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatéssal megvaldsitandé elképzelésérél, és annak eldnyeirdl,
- az 6voda a kapott timogatasrél és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a timogatds felhasznalasanak moédja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithaté legyen; a tAdmogaté ilyen iranyu informacidigénye
kielégitheto legyen.
Az 6vodavezeté feladata, hogy az évoda szdmara minél tSbb tdmogat6t szerezzen, s azokat
megtartsa.

Tervezzik més intézményekkel, vallalatokkal, esetleg a sziilék sajat munkahelyével a
kapcsolatot kiépiteni, hogy a gyermekeknek betekintési lehetdsége legyen az emberek és
szilleik munk4jarol. Szeretnénk kiakndzni a latogatdsokban rejlo nevelési, ismeretadasi,
élményszerzési lehetdségeket.

IV.2. Az 6vodai iinnepek, hagyomanyok dpolasa
Unnepek. hagyomanyok #poldsa gazdagitja lelkiinket, Osszekapesolja az embereket a

Teremtdvel és egymassal is. Ovodai életiink kiemelt eseményei, melyek megrendezésere nagy
gondossaggal késziiltink.
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e Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:
- k6z0s megemlékezés a gyermek sziiletésnapjarol
- ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara
- Ovodai tnnepélyek, rendezvények megtartasa (Mikulas, karacsony, farsang, husvét,
gyermeknap, anyak napja, évzard miisor)
- nemzeti innepek: Marcius 15., Oktober 23.
- keresztény linnepek, azokhoz fiiz6d6 néphagyomanyok felelevenitése, ezek
feldolgozasa, beépitése az tinnepek, szokasok rendjébe.
- 6szi, tavaszi kirandulasok
- iskolalatogatas —Gergely jaras- tavasszal
A rendezéssel kapcsolatos feladatok elézetes megbeszélés soran elosztasra keriilnek.

e Neveldkkel kapcsolatos:
-névnapok, sziiletésnapok megtartasa;
-karacsony;
-lelkigyakorlat.

e Sziil61 kozosséggel kapesolatos:
-Sziireti mulatsag
-Schénstatti lelki nap
-Széllast keres a Szent Csalad
-Farsangi mulatsag
-Keresztut
-Lelkigyakorlat
-Kirandulas
-Apék napja

V. Az 6voda védo-6vo eldirasai

Az 6voda dolgozoi és a gyermekek is kotelesek betartani az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé szabalyokat. Az dvoda dolgozdinak kotelessége, hogy a kisgyermekek
testi-lelki fejlesztése €s megovasa érdekében megtegyen minden tdle telhetd erdfeszitést.
Felvildgositdssal, munka és balesetvédelmi elbirasok betartatasidval, veszélyhelyzetek
clhéritdsaval, szakemberek bevonasaval. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala
észlelt rendkiviili eseményt k6zvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges
intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.

A gyermekekre vonatkozé 6vo-védé elbirasokat a Hazirend tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 169 § alapjan.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenérizze:
- hogy az ¢6voda terilletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugézasaval, illetve a haldézat megfelel6 védelmével;
- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:
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- haladéktalanul jelezzék az Ovodavezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az 6vodavezetdk feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket uigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsadgosabba
tételére.

A gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 §
alapjan:

Az 6vodaban bekdvetkezd gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani, a 8 napon til gyogyuld
balesetet ki kell vizsgalni. Az 6vodai nevelési év kezdetén €s minden vérhatd baleset-,
veszélyhelyzet €l6tt a gyermekekkel meg kell ismertetni, és gyakoroltatni kell életkoruknak,
értelmi fejlettségiiknek megfeleléen az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
szabalyokat; a tiltott és elvarhatd magatartasformékat. A csoportnaploban dokumentalni kell
az ismertetést.

Az dvodavezet6 feladatai:

-A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

-Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tl gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrodl elektronikus uton jegyzokdnyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megorzésérdl
gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

-Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az 6voda fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténo kivizsgaldsarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
kéarosodasat
- orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

-Lehetévé teszi az 6vodaszék, ennek hidnydban az dvodai sziildi szervezet részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

-Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetben a megel6zésrdl, azaz arrél, hogy a

megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
-Az 6vodavezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
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-Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodavezeto utasitasara:
- kozremikodik a harom napon tal gyodgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- € balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
-Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az évodavezetdnek, illetve az dvodavezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- k6zremiikddik a baleset kivizsgaldsaban.
-Kozremiikodik az o6vodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban vald részvétele biztositasaban.
-Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megeldzésre; az dvodavezetd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
- az 6vodavezet utasitasanak megfeleloen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

e Bombariado, tlizriad6 esetén sziikséges teendk

Munkavédelmi szabalyzat alapjan:
-Munkavédelmi Szabalyzat betartdsa és betartatdsa minden dolgozéra nézve kotelezo.

Munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések:
-Az 6voda dolgozoi a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszk6zoket mindig zarjak stb.
-Az 6vodavezet6 felels azért, hogy az dvoda teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre Kkeriiljon a védd, 6véd intézkedések
szlikségessége szempontjabol.
-A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
-Az 6voda dolgozoi kotelesek munkahelyiikon biztonsagos munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni.
-Minden dolgoz6 csak olyan veszélyes munkat végezhet, amelyre kioktattak és amely
munkakorébe tartozik.
-A munkaeszkozt a munkavégzés el6tt meg kell vizsgalni.
-Az oktatés ill. a munka csak akkor kezdédhet meg, ha az eszkdz kifogéstalan
allapotban van, életet €s testi épséget nem veszélyeztet.
-Az oktatds, munkavégzés kdzben észlelt, veszElyt jelentd rendellenességet a dolgozd
azonnal kételes megsziintetni, felettesének, a munkavédelmi megbizottnak jelenteni
kell.
-Balesetet, tizemzavart, sériilést, rosszullétet a dolgozok kotelesek azonnal jelenteni
felettesiiknek.
-Az egyéni védofelszerelést igényld munkakorben dolgozéd személy koteles hasznalni
a védoruhat, védbeszkozt.
-Az intézményben munkaidé alatt szeszes italt fogyasztani tilos!
-Dajkéknak munkaidé alatt gyGrit, karkot6t viselni nem szabad, tilos!
-Mosogataskor a kifr6ccsend vizet azonnal fel kell torélni.
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-Tilos a dohanyzas az dvoda teriiletén és annak 5 m-es korzetében!

-Az 6vodan kiviili munkavégzés /csaladlatogatds, séta, kirandulds, / kozben
bekovetkezett baleset, iizemi balesetnek szamit.

-A gyerekeket csak az életkori sajatossagok figyelembevételével, jogszabalyban
megengedett sulya anyagok szallitasaval lehet igénybe venni.

-A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

-Csak olyan 4j vagy feldjitott berendezésen, gépen szabad engedély nélkiil dolgozni,
amelyre {izembehelyezési engedélyt kiadtak.

e Balesetelhdritasi ill. megel6zési feladatok:

-Sériilés esetén a sériilt kozvetlen kozelében 1€v6 dolgozé kételes elsdsegélyt nyujtani.
-Sulyosabb sériilés esetén elsésegélynyujtasra kiképzett dolgozot vagy orvost kell hivni.
Ezzel egyidSben értesiteni kell a munkahelyi vezet6t és a munkavédelmi megbizottat.
Aramiités, mérgezés, belsé sériiléssel jard baleset esetén siirghs orvosi ellatasban kell
részesiteni a sériltet.

-Uzemi és gyermekbaleset esetén jegyz6konyvben kell feltintetni a baleset lefolyasat.
-Kisebb sériilések, horzsolasok eléforduldsakor a mentdlada els6segélynyujto felszerelése
segitségével, felhasznalasaval kell ellatni a sériiltet.

-Az 6vondk feladata a gyermekek kioktatasa az egyes foglalkozasok és balesetveszélyes
tevékenységek eldtt, mert veszélyérzetiik még nem alakult ki. /Barkacsolas, testnevelés,
kirandulas, udvari jaték, kerti munka, séta, kozlekedési szabalyok ismertetése, helyes
alkalmazasa./

-Csoportszobaban eléfordulé tanyér-, pohartdrések, viz kiontése esetén gondoskodni kell
ezek eltdvolitasardl a baleset megelézése érdekében.

-Az drammal miikodé haztartasi és szemléltetd gépeket rendeltetésszeriien kell hasznélni.
A gyermekek el6tt feliigyelet nélkiil hagyni tilos.

e Tlzriado:

-Dolgozok riasztasa tliz esetén, kidltassal €s csengdvel torténik.

-A Tizoltosagot a dajka értesiti telefonon, majd dramtalanit.

-Mit kell tartalmaznia a tliz bejelentésének: Jelentkezd neve, a cim, telefonszam.

-Az 6véndék a gyermekeket biztonsigba helyezik, terv szerint kimenekitik Oket az
épuletbol. Gazcsap elzarasa

Dolgozok és érkezd egységek eligazitasa

-Epiilet kiiiritése

e Bombariado:

-A riasztas utdn a rend6rség értesitése kovetkezik

-Az 6voda pontos adatait kell megadni

-Emberélet van-e veszélyben.

-Az épiilet kiiiritése €s egyéb tennivalok a tlizriadoval azonos modon torténik.

-Az épiilet kiliritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosag informacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

-A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntart6t.

-Az épiilet kiliritése és egy€b tennivalok a tlizriadoval azonos médon torténik.
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e (Gyermekek kisérése

A gyermekek az dvoda teriiletérdl csak sziil6i irdsos beleegyezéssel mehetnek ki az 6vodai
nevelési év soran. Kisérésiikhoz 10 gyermekenként 1 kisérérél kell gondoskodni.

e Udvar hasznalati rendje

Az 6voda egész teriiletén, a épiiletben és udvaron tartézkodé minden személy koteles a kozos
tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésiik szerint haszndlni, az 6voda rendjét
megtartani, energiaval takarékoskodni.

e Az egészségligyi feliigyelet, egészségnevelési rend

Az dvoda gyermekorvosa, védéndje és fogorvosa félévente és sziikség szerint vizsgalatot
végez az 6vodaban.
Az 6voda mikodtetése soran az Allami és Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.(fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb.)
- Az o6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrévidebb idén beliil haza kell vinnie. Az Ovonének addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkillonitésérol, 1azanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.
-Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az évodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.
-Gyermek a betegség utan csak orvosi igazoldssal johet ismét dvodaba.
-Fert6z6 gyermekbetegség esetén az oOvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre,
tisztasagra.
-Az ¢voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1€phet be.
-Csoportszobdaban sziild, csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
-Az §voda teriiletén és annak Sm-es korzetében dohanyozni tilos.

e Egyéb tudnivaldk

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

Az 6voda dolgozodi, tovabba tigynokok, tizletszerzék vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda altal
szervezett vasar alkalméaval).

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi
szervezet nem mitkodhet.

e Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az ovoda vezetdje ¢és az Ovoddban dolgozok kozremilikdnek a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében. Célunk a prevencid, a gyerekek
hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése,
hatranyok kompenzalasa, esély egyenlGség biztositasa, tehetségek gondozasa.

Az Ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
eldsegitése. Az 6vodavezetd a feladatokat az dvondkkel az intézményi éves munkatervben
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megfogalmazottak szerint megosztja. A gyermekvédelmi felelés a nevelési év elején
megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot; munk4jarél évente beszdmol a
neveldtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az dvodavezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyAmhatésaggal, partfogokkal,
nevelésziildi feliigyeldkkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok —valtozasat.
Nyilvéantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Az 6vodai falitjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyit6 sziildi értekezleten az dvoda
vezetdje tdjékoztatja a sziildket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

VI. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

- Magas szinvonalt neveldmunka végzése, a Pedagdgiai program teljes korii megvalositasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

- Specialis fejlesztési igényti, valamilyen szempontb6l hatranyos helyzetd, beilleszkedési és
magatartisi zavaros, képességeiben lemaraddst mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracioja és egyéni fejlesztése

- Nyitottsag és torekvés pedagdgiai és pszichologiai ismeretek bovitésére, modszertani
jdonsagok megismerésére, sikeres adaptaldsara, terjesztésére

- Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

- Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutato és elemzése

- Hospitalo pedagdgus jelsltek felkészitése, iranyitasa

- Kollégak pedagogiai munkajanak segitése, gyakorlati €s elméleti sikon

- Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel

- Sziilékkel torténé egyiittmiik6dés és szolgaltatodi szinvonal mértéke

- Sziilék elégedettsége
- Az 6voda igényes képviselete kiilonbozd rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferencidk, iinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,

intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése €s kisérete.

- Az 6vodan belilli rendezvények eldkészitésében és lebonyolitdsdban vald aktiv
kozremiikodés

- Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

- Az 6voda szolgaltatodi tevékenységeének bovitése.

- Jaték és foglalkozasi eszk6zok készitése.

- Igényes magas szinvonali dekoracid készitése

- Gyakornok mentoralasa

- Ertékelés, mérés kivalo eredménye

Szabalyai:
- Legalabb 1 éves munkaviszony a Szent Csalad Ovodéban.
- Nevel6testiilet javaslata és véleményezése alapjan az 6vodavezetd dont.

VIL.1. Elektronikus uiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az dvoda pecsétjével és az dvodavezetd
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alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A hitelesités eszkézei:
-alairas, pecsét, keltezés

Az tigyiratok kezeldjének felelse: Ovodavezet

Az tigyirat kezelésének eljarasrendje: Az 6vodavezet6, vagy a vezetd helyettes altal
elektronikusan eléallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének el6készitése az
ovodavezet6 feladata.

Alairési joggal a vezet6 vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.

Az oktatasi 4gazat irdnyitési rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszer alkalmazésa a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden kotelezd. A rendszer hasznélatara az dvodavezetd és a vezetd helyettes
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

-az intézményt6rzsre vonatkozo adatok modositasa,

-az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

-a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

-az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

-Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli

tarolasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatiaban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.

Hozzaférés:
A mappahoz vald hozzaférés kizarolag az d6vodavezetd és helyettese részérdl lehetséges.
Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

VII. 2. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezé elbirdsokat be kell tartani:
-Az dvodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodavezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.
-A t&jékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges.
-A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
-A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé szabalyokra, valamint az évoda jo hirnevére és érdekeire.
-Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koériilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart,a
anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattev$ hataskoérébe tartozik.
-A médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés elétt megismerje.
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-Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse.

VIL. 3. Hivatali titok megorzése

Azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése sértené az 6voda érdekeit, nem adhaté felvilagositas. Hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
gyermekek és sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
amit a jogszabdly annak mindsit
amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikdés biztositasa; az 6voda
j6 himevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

VIL.4. Telefonhasznalat rendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében néma éllapotban
tarthatja maganal. Az Ovodai vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté
magéancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

VILS. Reklimtevékenység

Az 6voda teriiletén reklam tevékenységet a jogszabalyok betartasaval, csak a gyermekek
fejlodésének elGsegitése érdekében lehet folytatni. Barmilyen reklam elhelyezése az
ovodavezetd engedélyével lehetséges.

VIL.6. Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 § szerint kertil alkalmazasra.
VIL. 7. Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve kell
tartani.” A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zasz1o kitiizését, illetve a fel lobogdzas szabélyait.

A z4sz16 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

VIII. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
az ovoda vezetdje késziti el;
az 6voda nevelGtestiilete fogadja el;
a sziil8i szervezet, a Gyermekeinkért 2000 Egyesiilet véleményezi;
a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé a kihirdetés napjan €s hatarozatlan idére
szol.
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IX. Legitimizacio
A Szent Csalad Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat elfogadta:

NevelGtestiilet
Elfogadta: 100%

Datum: 2024. marcius 14.

A ! | { N e
....... WM bt  MN G ALEETEA

6vodavezetd
Jegyz6konyv hatarozat szama: 1/2024.03.14.
Sziilok képviseletében
Egyetértését nyilvanitotta:

Datum: 2024. marcius 14.

sziilr:}i\_sz E}'lvezet képviseldje

Jegyz6konyv hatdrozat szama: 1/2024/03/14.

Jovahagyta:
2024 -03- 18
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&
Szent Csalad Ovoda
OM 037362
8900 Zalaegerszeg, Czobor Mityas utca 1. @: 92/596-933
E-mail:szentcsaladovoda@gmail.com

JEGYZOKONYV

Késziilt: A Szent Csalad C)voda} nevelGtestiileti tilésén, 2024. marcius 14-én.
Jelen vannak: A Szent Csalad Ovoda teljes nevel6kozossége
Helyszin: Zalaegerszeg, Czobor Métyas utca 1.

Kovacsné Ujj Andrea, a Szent Csalad Ovoda vezetdje ismertette a nevelSkozosséggel, hogy a
sz€khelycimvaltozas €s a torvényi valtozasok sziikségessé tették az Ovoda Szervezeti és
Miik&deési Szabalyzatanak modositasat a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. torvény
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatardl torvény eldirasait figyelembe véve.

A nevel6kozosség attanulmanyozta és elfogadta az dvodavezet6 altal elkészitett SZMSz-t.

Kovécsné Ujj Andrea, a Szent Csalad Ovoda vezetdje ismertette a nevel6kozosséggel
a modositasokat:

3. oldalon az I.1. pontban Az SZMSZ jogszabalyi hatteréb6l torlésre keriiltek a nem aktualis
jogszabélyok. I.2. pontban Az 6voda adataiban javitasra keriilt a székhelycim, a honlap cime
és torlésre keriilt a fax szama, az O6voda 1 védéndjének neve javitva lett.
Alapitd Okirat torlésre keriilt, mert nem képezi az SZMSZ részét

A véltoztatasokat dolt bettivel jelezziik az SzZMSz-ben.
A nevel6kozosség attanulmanyozta és elfogadta az dvodavezet6 altal elkészitett SZMSz-t.

1/2024.03.14. sz. hatirozat: A Nevelokoziosség a Szent Csalid Ovoda Szervezeti és
Miikddési szabalyzatat egyhanguaan elfogadta.

Kmf.

Kalméanné Gorza Monika Kiss Angéla
. . =3 7

Tétmartonné Kulesér Szilvia "Fiile Luca

Yol word Moo g Wb
Kalmarné Zsapka Zsanett Pamel Krisztina

ST ik L oS oS- €0 Qo NASCLOZLEA
Szaboné Torok Anett Lakatos-Ekler Nikolett
Iu]uéi_-‘[_rll'l‘-l'-'-i'._ ..'I _-%“"'P'L‘ﬂ ;" Herd_vyve! Hod el
Perényi Judit Kovéacsné UjjAndrea
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1.sz. melléklet
Munkakori leirasok

Igazgato helyettes munkakori leirdsa

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: igazgato helyettes

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: fels6foku ovodapedagdgus végzettség
5 év szakmai gyakorlat

Munkavégzés helye: Szent Csaldad Ovoda OM 037362;
8900 Zalaegerszeg, Czobor Matyas utca 1.

Munkaideje: Heti 40 6ra

Kotelez6 draszama: heti 24 6ra- a fennmaradd 8 ordban igazgat6 helyettesi feladatokat 14t el.
A munkaid6 pontos betartdsa és intenziv kihasznaldsa keresztény emberhez mélt6 erkolesi
kotelessége. Megszegése fegyelmi vétség.

Kozvetlen felettese: igazgato
Helyettesitdje: igazgato, illetve a munkakdzosségvezetd

Igazgato helyettes jogkore és felelossége:

A nevelbtestiilet véleményének kikérése utdn az oOvoda igazgatdja bizza meg a feladat
ellatasaval. Vezet6i tevékenységét az dvoda igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az dvoda igazgato tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az 6voda miikddtetését €s az
igazgatd munkajat. Az igazgatoé iranyitasaval részt vesz a belsd ellendrzés
feladataiban.

Az igazgatd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén ellatja a vezetdi feladatokat, melyeket az
ovoda igazgatdja is elfogad és betartat.

Feladatai, fobb tevekénységeinek felsorolésa:
Az Evangélium ¢€s a Katolikus Egyhaz tanitasanak alkalmazasa munkéja és élete soran.

Az évodaigazgatd munkéjanak segitése, helyettesitése.

a) kotelez6 oOraszamon beliil: sziikség eseten ovodapedagdégusok helyettesitése
gyermekcsoportban, egyént fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.

b.) teljes munkaidd kitdltése alatt alapvetd feladatai az alabbi 1., 2., 3., 4. pontban
megfogalmazottak szerint:

1. Pedagogiai-szakmai:

e Az 6vodaigazgaté mellett aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak
kialakitasaban, és elOsegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a
modositasra, amennyiben szikségesnek érzi.

* Segiti a palya kezd6 gyakornok, illetve az j munkatarsa beilleszkedését,
szakmai tjékoztatasat.

* Nevel6-oktaté munkat végez Ovodai csoportjaban az 6vodapedagdgusok
munkakdri leirasa alapjan.

» Az éves munkatérsi lelkigyakorlat megszervezésében részt vesz.

* Segit a Gyermekeinkért 2000 Egyestilet miikodésében.

» Munkatarsi értekezleteket tart.
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» Hazi szakmai tovabbképzéseket szervez.

» Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

* Ellenérzi az egyenld banasmaod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkéjat.

» Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

+ El6segit az ujitd szandeéku, korszeri pedagégiai torekvések kibontakoztatasat.

* Figyelemmel kiséri az 6vodaban folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményess€ég és a
hatékonyséag fejlesztése érdekében.

* Az 6vodai dokumentumokat jol1 ismeri, és O is gondoskodik arr6él, hogy az
érintettek ismerjek ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

» Adatok kigyljtésével segiti az éves statisztika elokészitését, elkészitését.

* Az igazgato tavollétében informalja a fenntartot a gyermek létszam
alakuldsarol.

* Biztositja az 6vodan beliili informéacidéaramlast.

» Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os teritési dijat f6zet6 csaladok
szaméat. Nyomon koveti az 6vodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkajat.

* A statisztika szamara Osszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet az ingyenes gyermekek hianyzasarél (az allamt tamogatas elszamolasahoz).

» Ovoda igazgatoi kérésére ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi es mulasztasi naplék
vezetését es azok tartalmat.

» Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

 Figyelemmel kiséri az o6vodaban folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
Hianyossag esetén tajékoztatja a vezetdt es a megfeleld szerveket.

* A baleset védelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat
azonnal jelzi az 6voda igazgatonak.

» Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja Oket.
Ko6zrem(kddik a SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

- Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
Utemtervet.

- Elkésziti a dolgozok munka beosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

« Megszervezi és ellenérzi a pedagdgiai munkat segitdé munkatarsak napi

munkajat.
« Megszervezi a hianyzo dolgoz6k helyettesitését, s err6l idoben tajékoztatja az
igazgatot.

- Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleléségét.

« A dolgozdék munkavégzése saran tapasztalt, kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda igazgatodjat.

- Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a kereset kiegészités elosztasara.

- Segiti a palyakezd6, illetve az 0 munkatars beilleszkedését. Tajékoztatja oOket az
6vodara jellemz6 szokasokrdl, a kiilonb6z6, helyi elvarasokrol.

- A munkatarsi kozosségben elosegiti a munkafegyelem €s a térvényesség megtartasat,
javaslatot tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes
felel6sségre vonasara. Segiti az esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

« Személyes példajaval tamogatja az egység. s jO munkahelyi 1égkor kialakulasat,
annak megtartasat.

- Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma mieldbbi
rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
» Alkalomszeriien ellendrzi a sziil6i befizetéseket.
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- Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Az 6vodaba érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

+ Részt vesz az 6 voda szamadra sziikséges kiilonbozé eszkdzok vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre.

- Betartja a kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

- Feladata, az 6voda koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
ovodai vagyon 6rzése, védelme.

e Rendszeres munkakori feladatain til kételes ellatni azokat a teendGket, amellyel az
6voda igazgatdja megbizza.

o Koteles munkahelye jo hirnevét megOrizni és erésiteni.

e Az dvoda munkatarsi koz6sségére, a gyermekekre és csaladi kériilményeire vonatkozo
informéciokat HIVATALI TITOKKENT kell kezelnie.

Beszamolisi kotelezettsége:
Minden hénap els6 hetében, szoban beszamol az igazgatonak az oOnalldan elvégzett
munk4jarol; évente egyszer irsban.

Koteles megtartani a keresztény pedagdgus etika kovetelményeit, és a munkatarsakkal vald
egyiittmitk6dés, egység normait.

A keresztény pedagdgia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden évodapedagogusnak kotelessége az Onképzés, a kiilonbozé tovabbképzéseken vald
részvétel, hitének, miiveltségének, pedagdgiai ismereteinek gyarapitasa. Mindezekkel
parhuzamosan hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segit6 lelkigyakorlatokon vald
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja; a
munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zalaegerszeg, 2024. marcius 14.
Kovacsné Ujj Andrea
a Munkaltato képviseletében
igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiik szerint hasznalom.

A munkakéri leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Igazgatd-helyettes
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Ovodapedagégus munkakiri leirdsa

Munkavaillalé neve:
Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus
Alkalmazishoz sziikséges végzettség: felsofokl dvodapedagdgus végzettség

Munkavégzés helye: Szent Csalad Ovoda OM 037362;
8900 Zalaegerszeg, Czobor Matyas utca 1.

Munkaideje: Heti 40 6ra
Kotelezd oraszama: heti 32 ora

A munkaidé pontos betartdsa és intenziv kihasznalasa keresztény emberhez méltd erkolesi
kotelessége. Megszegése fegyelmi vétség.

Kozvetlen felettese: igazgatd
Helyettesitoje: 6vodapedagogus

Ovodapedagégus altaldnos szakmai feladatai:

e Feladata az Evangélium és a Katolikus Egyhaz tanitasdnak alkalmazdsa munkdja és
¢lete soran.

e Az éves lelkigyakorlaton valo részvétel.

o Jellemezze az Isten és emberszeretet.

e Nélkiilozhetetlen a folyamatos, elmélyiilt imaélet, legyen igénye, hogy az
egyhazkozség életébe bekapcesolddjon.

o Istentdl kapott talentumaival és szerzett ismereteivel ajandékozza meg az Ovodai
kozosséget.

e Secgitse eld a derlis, egészséges és oromteli vidamsagot a gyermekek és sziilok
korében, hogy az evangéliumi-Oromhir szemlélet alapveté optimizmusa
érvényesiiljon az 6vodaban.

1. Pedagégiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek
gondozasa, nevelése. oktatasa a 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjardl szerint Paétv. 130. § (Az 6vodapedagégus munkaideje) (1) Az
6vodapedagdgusnak a kotstt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen. a teljes 6vodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb
heti négy Ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munk4jaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagoégus szamara.

Alapfeladatait ellitja az Nk:t. 62--63. §-a (A pedagogus kotelességei és jogai) alapjan.

Puétv. 67. §. (A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kotelezettségei)

- az dvodapedagdgus neveld és oktaté munkédja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt,
figyelembevéve a gyermek egyéni képességeit, fejlédésének ttemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyiittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat elosegitse,

36



Szent Csalad Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

+ segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
gyermekeket,

+ lltesse el a gyermeki szivben az él6 hit magvait, Isten feltétel nélkiili 6romos szeretetét,

+ mozditsa elé a gyermek erkélcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

+ egymds szeretetére és tiszteletére a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikoédésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

+ kapcsolatot teremt a sziilékkel, pedagogiai és egészségiigyi, keresztény felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az oOvodai és a keresztény csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz, gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

. részt vesz az 6voda szlil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségletnek
megfeleléen fogaddorat és éves munkaterv idépontjan nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyé nevelomunkar6l, a kisgyermek
fejl6désérol,

- a sziiléket rendszeresen tajékoztassa a gyermek Ovodai magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrdl, az dvoda dontéseir6l, a gyermek fejlodését érintd
lehetdségekrol,

+ a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositissal, a munka és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitdsdval, a sziilo-€s
sziikség szerint mas szakemberek-bevondsaval,

+ a gyermekek ¢és a szildék valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

+ az ismereteket targyilagosan sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munk4jat éves szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

+ részt vegyen a szamara el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

+ a pedagdgiai programban ¢és a koéznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

« aktivan vegyen részt a neveld-, és munkatarsi kozosség értekezletein, a fogaddorakon, az
6vodai tnnepségeken, évodai evangelizacios-, csaladi-, kozdsségi programokon €s az €ves
munkaterv szerinti rendezvényeken,

+  Orizze meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutott titkot,

+ hivatdsdhoz mélté a katolikus etikai kddex szerinti magatartast tanusitson,

. agyermekek érdekében miikodjon egylitt munkatéarsaival és mas intézményekkel,

.+ csoportszobaban és a kdzds helyiségekben esztétikus, izlést formald kornyezetet teremt,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével és igényesen tiikkrdzi a vallésos jelleget!

Paétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus-munkakdrben
foglalkoztatott szamara a kotoétt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
(heti 40 6ra (32 + 4) = 4 6ra):

+ foglalkozasok el6készitése (informdacid és anyaggyiijtés, eszkdz készités stb.),

« a gyermekek foglalkoztatasahoz sziikséges eszk6zoket, anyagokat a csoportokban
dolgozd 6vondk kozds megallapodas alapjan gondosan és idében el6készitik, majd helytikre
visszateszik.
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- munkajdhoz évente tervet készit, azt heti lebontdsban a gyermekek fejlodéséhez
igazodva, az év aktualitasait figyelembe véve rugalmasan alkalmazza,
a Szent Csalad Ovoda Pedagdgiai Programja alapjan végzi a gyermekek fejlesztését,
kiilonos tekintettel az egyéni, differencialt banasmodra,
a Szent Csalad Ovoda Pedagogiai Programja szerint vélasztja meg a nevelés modszereit,
az alkalmazott segédleteket, eszk6z6ket, ruhdzati és mas felszereléseket,
+ alkotdé moddon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testilleti egység
kialakitasa érdekében,
+ a gyermekek személyiség fejlodésének nyomonkdvetése,
az Ovoda kulturalis, pasztordciés €s magyar o6rokségiink hagyomanyorzé életének
megszervezese,
+ elbre tervezett beosztis szerint vagy alkalomszeriien gyermekek-egyéb foglalkozasnak
nem mindésiild-feliigyelete, kisérése (kirandulés, szinhaz latogatas stb.),
. a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
« agyermekvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,
. esetl helyettesités,
+ apedagogiai feladathoz kapcsolédé adminisztrativ tevékenység ellatasa,
az 6vodai dokumentumok készitése, vezetése,
+ a sziildkkel t6rténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,
+ anevelokozosség, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,
az ovodafejlesztési feladatokban valé kozremiitkdés,
« szertar fejlesztése, karbantartéasa,
+  pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Paétv.vhr. 44 § (2) pedagégus kompetenciak alapjan kotelessége kiilondsen, hogy

+ a pedagogus tevékenységét az alabbi pedagogus kompetencidkhoz kapcsolddo
indikatorok alapjan értékeli az dvoda igazgatdja, mindsiilés esetén a tanfeliigyelok:

- szakmai feladatok szaktudomanyos tudés

- pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

- atanulds tAmogatasa,

- a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmdd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényti, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasihoz
sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség,

- a gyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonbozd tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatosag
szempontjaira, integracios tevékenység,

- apedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

- a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésdg értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapesolodo attitlidok atadasanak modja,

- kommunikacio és szakmai egyiittmiikédés, problémamegoldas valamint elkotelezettség
és szakmai feleldsség vallalas a szakmai fejlodésért.

2. Taniigyigazgatasi, adminisztrativ teenddi:

38



Szent Csalad Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

+a Szent Csalad Ovoda pedagégiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
mddositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelokozosség tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és milkodési szabdlyzatban, wvalamint az ¢6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok
szlleivel.

- Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

« Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: hetirend,

napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (negyedéves bontasban), negyedévente és éves

értékelés, heti litemterv-jaték, mozgas, hitre nevelés, foglalkozasok tagolasban.

+ Hatariddre ellatja a szakmai munkaval és taniigyi nyilvantartassal kapcsolatos tigyviteli és
adminisztracios teenddket,

« Nyomon koveti a gyermek gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi

naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettség méré lapokat”, mely a gyermek aktuélis
fejlettségi éallapotat tiikr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és a
tajékoztatast irdsban a sziilok részére.

»  Sziil6i értekezletet, csalddos kozosséget, csaladi délutant szervez.

« Sziikség szerint hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

+  Kozremikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

« Az dérintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, sziild, oévoda igazgato,
felzarkoztaté pedagogus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb. ) szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekekrol.

+ Indokolt esetben, amennyiben sziikséges, csalddlatogatast végez, melyrol feljegyzést
készit.

+  Koézremiikodik a gyermek-és ifjusagi védelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korilmények megelozésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Pedagégiai munkdjardl beszamolasi kételezettsége van, évente irdsban csoport naploban
is.

3. Altalanos szabalyok:

» Az 6vodéban olyan idopontban kell megjelennie hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dallapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az
igazgato, tdvollétében az igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Reggel és délutan iigyeletet ellatasara az 6vodapedagogus beoszthaté. A tovabbi
1d8szakban, 7.00-t6l délutan 17.00-ig minden gyermek a csoportjdban tartézkodik
sajat 6vodapedagogusaval. Kivéve amikor a pedagogiai asszisztens latja el a
gyermekek feliigyeletét.

« Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

- Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelyb6l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (Paétv.90. §(3). Felettesével a szabadsag kérése el6tt 15 nappal
egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni,
esetleges atvétel esetén azt marcius 31.-ig veheti ki. Szorgalmi 1dé alatt
pedagogusként csak néhany nap kiadasara van lehetOség, az igazgatd mérlegelése
alapjan. Véaratlan tdvolmaradasat , hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum 2 6raval jelezni kell az évoda igazgatdjanak.

- Koteles megtartani a katolikus etika és pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a
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munkafegyelem és a k6zosségi egytittmiikddés normait.

« A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoportba kirekesztés, alvasra vagy étel fogyasztasara valod
kényszerités).

- Egyiittesen (dajkaval, kollégaval) gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
¢s gondozas feltételeinek biztositasardl.

- A gyermeki személyiséget tiszteletben tartja, hiszen Isten mindnyajunkat
kiilonbdzének teremtett. Problémds helyzetekben a gyermekek kozti konfliktusok
megolddsaban €rtden segitsen.

- A fegyelmezd intézkedéseket az életkori sajatossagokbol fakaddan alkalmazza,
éreztesse, hogy nem a gyermeket, hanem az adott cselekedetét helyteleniti.
”Nem lehet jova szidni gyermeket!”

- A megbocsatas keresztény erény, ennek gyakorlasaban a gyermeket is segiti. Etel vagy
szeretetmegvonas nem alkalmazhato.

= Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja! Gondoskodnia, torekednie kell arra, hogy
a gyermekek lelkileg, testileg biztonsagban érezzék magukat.

. Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésdgokat. Pedagdgusi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, kdvetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tiirelem jellemzi.

« Az Ovodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjaban pedagdgushoz mélté ruhdzatban.

- Kultaralt  megjelenésével.  magatartasaval,  viselkedésével és  igényes
beszédkulttrajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a Szent Csalad
Ovoda pedagbgiai program szellemiségét.

- Ovja az 6voda berendezési targyait, azokért feleldsséggel tartozik. A keletkezd
hibékat, balesetveszélyt széban jelezze a vezetonek, irdsban pedig az erre a célra
rendszeresitett flizetben.

- Az Ovoda jobba szebbé tétele kozos feladat, ezért Gtleteit szintén a munkatarsi
megbeszéléseken megosztja, hogy a megoldasi médokon kozosen munkalkodjunk.

« Az 4llo- és fogydeszkozok leltarozasat selejtezését egyiitt végzi az d6vodavezetdvel.

« Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

e Csak a sajat csoportjaba jaro gyermekekrdl adhat pedagogiai informaciot a gyermek
szlileinek.

o Konkrét, egyedi vezetdi engedély birtokdban képviselheti, informdlhatja a kiilsé
érdeklédoket, kapcsolattartdkat.

e Rendszeres munkakori feladatain tal koteles ellatni azokat a teendodket, amellyel az
6voda igazgatd megbizza.

e Koteles munkahelye jo hirnevét megdrizni és erdsiteni.

e Az 6voda munkatarsi kozosségére, a gyermekekre és csaladi kortilményeire vonatkozo
informéciokat HIVATALI TITOKKENT kell kezelnie.

A mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében néma &llapotban tarthatja
maganal. Az Ovodai vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A
pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem
a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Beszamolasi kitelezettsége:
Evente egyszer minden pedagogus irasban értékeli egész éves teljesitményét.
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Az 6vodapedagogus a munkakori feladatait, az érvényben 1évé alapdokumentumok, az 6voda
specidlis, intézményre érvényes tervei, és az dvoda igazgaté Utmutatdsa alapjan o6nalldan,
felelosséggel végzi. Koteles megtartani a keresztény pedagdgus etika kovetelményeit, és a
munkatarsakkal val6 egyiittmiikodés, egység normait.

A keresztény pedagogia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden 6vénének kotelessége az 6nképzés, a kiilonbozé tovabbképzéseken vald részvétel,
hitének, miveltségének, pedagdgiai ismereteinek gyarapitisa. Mindezekkel parhuzamosan
hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segité lelkigyakorlatokon valé részvétel
lelkiismereti kotelessége.

Munkakori leirds modositisanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja; a
munkakori leiradsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zalaegerszeg, 2024. marcius 14.
Kovacsné Ujj Andrea
a Munkaltato képviseletében
igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiik szerint hasznalom.

A munkakéri leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Ovodapedagogus
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@)

Munkakozosség-vezeté munkakori leirasa
Munkakéri leirdsdt a mai napon kiegészitem az aldbbiak szerint meghatdarozott
munkakozosség-vezetoi feladatokkal

dltaldnos vezetdi és koordindcios feladatai

felelds munkakdzossége Ovodai szintli szakszerii mikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkak$z6sség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irasban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoldit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az dvodai munkaterv munkakozOsségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az 6voda és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése €s végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellenérzi a munkakozosség tagjai altal készitett terveket,

évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tervezet szerinti haladasat, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a nevel6kozosség értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6z6ss€ég megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

figyelemmel kiséri és felel6sséggel tartozik a munkatarsi egység formalasaért,
kdzremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitdsi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzdsség
tagjainak.

pedagogustarsait timogat6 szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakormnok mentordnak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmitk6dését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segit6 szakmai tevékenységet,
felelosséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az Ovoda sajat munkakozodsségét érintd hazi
versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a nevelési év végi
értekezleten dsszefoglalja és kozzéteszi,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellenOrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

mindsitd vizsga eldkészitésekor attekinti és ellendrzi mindsitésre elékészitett eszkdzoket.
kiilonleges felelossége

felel6s pedagbgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos informacidkat,
kotelessége az 6vodapedagogusi €s gyermeki személyiségjogok maximdlis tiszteletben
tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és foglalkozas/tevékenység latogatasi tapasztalatokat,
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® a hataskorét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

d) megbizisinak érvényessége, megbizasi dija, a megbizis visszavonasa

e munkak6z6sség-vezetdi megbizatasanak hatdrozott idStartamat az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezet6i feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgat6 altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi megbizasarol irdsban lemondhat, a munkak6zdsség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd nevelési évenként egy alkalommal teszi
lehet6vé, ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakdzOsség-vezetdi megbizds a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval
automatikusan megszinik, ettdl eltér6en az 6voda igazgatojdnak lehetdsége van a
munkakozdsség-vezeti megbizas visszavonasara, a megbizds visszavonasat azonban
meg kell indokolnia.

Zalaegerszeg, 2024. marcius 14.
Kovéacsné Ujj Andrea
a Munkaltat6 képviseletében
igazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

pedagogus
munkakdzosség-vezetd
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Dajka munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: dajka
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: kozépfoku végzettség, uj alkalmazas esetén dajka
szakiranyu végzettség.
Munkavégzés helye: Szent Csalad Ovoda OM 037362;
8900 Zalaegerszeg, Czobor Matyas utca 1.

Munkaideje: Heti 40 6ra; délel6tt-délutan heti valtott miiszakban

A munkaidé pontos betartdsa és intenziv kihasznalasa keresztény emberhez mélto erkolcsi
kotelessége. Megszegése fegyelmi vétség.

Kozvetlen felettese: igazgatd-helyettes

Utasitast ad¢ felettes munkakorok: igazgato, igazgato helyettes, vele egy csoportban dolgozd
ovodapedagogus.

Helyettesitoje: dajka

Dajka altalanos szakmai feladatai:

e Feladata az Evangélium €s a Katolikus Egyhdz tanitdsanak alkalmazisa munkdja és
élete sordn.
Az éves lelkigyakorlaton val6 részvétel.
Jellemezze az Isten €s emberszeretet.

e Nélkiilozhetetlen a folyamatos, elmélyiilt imaélet, legyen igénye, hogy az
egyhazko6zség életébe bekapesolodjon.

e IstentSl kapott talentumaival és szerzett ismereteivel ajandékozza meg az Ovodai
kozosseget.

e Segitse elo a derlis, egészséges és oromteli vidamsagot a gyermekek és sziilok
korében, hogy az Evangéliumi-Oromhir szemlélet alapvetd optimizmusa
érvényesiiljon az 6vodaban.

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikicids &s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermek fejlodésére.

e A csoportvezetd Ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatisaban.

e Kapcsolatait az elfogadas és a tapintat jellemzi.
Ko6zremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

e A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti.

e A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével segit a kozdsségi
egylittmikodés magatartdsi szabélyainak elsajatittatdsaban, és torekszik azok

betartasara.
e Tirelmes, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermek szokasrendjének
kialakitasat.
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Gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogai tiszteletben tartja.

Egytittesen (6vodapedagogussal, kollégaval) gondoskodik a kulturdlt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermeki személyiséget tiszteletben tartja, hiszen Isten mindny4junkat
kiilonbozének teremtett. Problémas helyzetekben a gyermekek kozti konfliktusok
megoldasaban értden segitsen.

A fegyelmezd intézkedéseket az életkori sajatossagokbdl fakaddan alkalmazza,
éreztesse, hogy nem a gyermeket, hanem az adott cselekedetét helyteleniti.
”Nem lehet jova szidni gyermeket!”

A megbocsatas keresztény erény, ennek gyakorlasdban a gyermeket is segiti. Etel vagy
szeretetmegvonas nem alkalmazhaté.

Munkajogi, munka-, és kornyezetvédelmi feladatok:

Gondoskodik az 6vodai munkarend és napirend betartasarol.

Ugyel a balesetvédelmi, biztonsagi eldirasok alkalmazaséra.

Ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsadgos hasznalatardl és tarolasardl.

Az o6voddban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjdban pedagégushoz mélté ruhazatban.
Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégainak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési targyait, azokért felelésséggel tartozik. A keletkezé
hibdkat, balesetveszélyt szoban jelezze a vezetonek, irdasban pedig az erre a célra
rendszeresitett flizetben.

Az 6voda jobba szebbé tételében részt vesz; k6zds feladat, ezért Gtleteit szintén a
fiizetben rogziti, a megoldasi médokon kdzdsen munkalkodik.

Takaritasi feladatok:

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt helységek fertdtlenitésérol, tisztantartasarol.
Gondoskodik a konyha, mosogato és a tisztitoszer-tarold tisztantartasarol.
Gondoskodik a folyosd, gyermekdltézo tisztantartasarol, feladatot szennyezettségtol
fiiggden t6bbszor is elvégzi.

Gondoskodik a munkateriiletén 1évé butorok, berendezések naponkénti
tisztantartasarol, portalanitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén 1évo textiliak sziikség szerinti cseréjérél, mosasba
keriilésér6l, mosasardl, teregetésrol, sziikséges javitasarol.

Gondoskodik a csoportba jar6 gyermekek eszkozeinek tisztantartasarodl,
fertétlenitésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén 1€v6 szemetes edények, illetve tarolok kiliritésérol,
fertbtlenitésérol, tisztitasarol.

Gondoskodik a munkateriiletén 1évé ndvények apolasardl, locsolasrol, szikség
szerinti 4tiiltetésérol.

Gondoskodik a munkateriiletén 1év0 szényegek, 14btérlék naponkénti
tisztantartasarol, portalanitasarol.

Munkatertiletén 1évé ablakok, ajtok szennyezettségét6l fliggben elvégzi az
ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari sziinet és a téli

45



Szent Csalad Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata

sziinet utan mindenképpen gondoskodik a fiitétestek tisztitasardl, valamint a flitdtstek
mogotti szennyezédések eltavolitasarol.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt we-k higiénidjanak folyamatos biztositasardl,
wc papir pétlasrol.

Ovoda rendezvényeihez kapcsolédoéan elvégzi a rendezvény utdn a takaritdst;
visszaallitja az eredeti rendet.

Gyermekek utan kitakaritja a tornatermet.

Gondoskodik az épiilet egyéb helységeinek takaritasardl.

Nyari zarva tartas alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Rendben tartja az dvoda rabizott udvarrészét, gondozza a viragoskertet.

Etkezéssel kapcsolatos feladatai:

Gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Etkezések el6készitésében, kulturalt lebonyolitasaban, gyermekek onkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Elvégzi az ételek kiosztasat, edények leszedését, tisztantartasat.

Szervezési feladatai:

Ko6zremiikodik a csoport teremrendezési munkalataiban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendodk
csoportszobai és udvari feltételeit az dvodapedagogus iranyitdsai szerint.

Nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, kiszellozteti a
szobét.

Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, —szervezési
feladatokban részt vesz a vezetd, dvodapedagogusok utmutatdsai alapjan.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusok iranyitaséval kiséri, felligyeli a
gyermekeket.

Kormyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.

Napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja fokozott egészségiigyi
el6irasok szerint, amig a sziilé meg nem jon.

Egyéb feladatai:

Gondoskodik azoknak a helységeknek a kulccsal vald zéarva tartdsardl, lampak
lekapcsolasarol, vizcsap elzardsar6l, ahol senki nem tartézkodik.
Koteles elére jelezni az Ovoda igazgatonak a takaritdsi feladatokhoz sziikséges
eszk6zok, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.
Felelés a szamdara kiadott eszkozokért, valamint a tisztitdszerek biztonsdgos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.
Koteles tajékoztatni az igazgatdt, ha karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Az 6voda vagyonbiztonsdgara iigyel, betartja a vagyonvédelmi el6irasokat.
Munkarendje alapjan reggel kinyitja az épiiletet, hatastalanitja a riasztét; délutani
miiszak végén ellendrzi az ajtdk, ablakok bezarasat és a riaszt6 belizemelését.
Az 6voda kulcsiért felelosséggel tartozik.
Az altala hasznalt eszk6z6kkel leltar szerint elszamol.
Munkatérsi értekezleteken részt vesz.
Koltségvetés tervezésekor javaslatot tesz a munkakoriilményeinek javitisahoz
szlikséges targyi feltételek fejlesztéséhez.
Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
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e Tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

e Gyermekekrdl, 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

e Az 6voda képviseletét az igazgatd latja el. Konkrét, egyedi vezetdi utasitasra vehet
részt kiilsé személyekkel valé szakmai kapcsolatokban.

e Rendszeres munkakori feladatain tul koteles ellatni azokat a teenddket, amellyel az
6vodavezetd megbizza.

o Koteles munkahelye jo hirnevét megOrizni és erdsiteni.

e Az ¢voda munkatarsi kozosségére, a gyermekekre és csaladi kortiilményeire vonatkozo
informacidkat HIVATALI TITOKKENT kell kezelnie.

A mobiltelefonjat a gyermekekkel valoé gondoskodas teljes idejében néma allapotban tarthatja
magandl. Az 6vodai vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A
dajka a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Beszamolasi kitelezettsége:
Evente egyszer minden dajka szoban értékeli egész éves teljesitményét.

Az dajka munkakori feladatait, az érvényben 1évé alapdokumentumok, az 6voda specialis,
intézményre érvényes tervei, és az igazgat6é Utmutatdsa alapjan 6nalldan, felelosséggel végzi.
Felsoroltakon kiviil kéoteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd
megbizza.

Koteles megtartani a keresztény pedagdgus etika kévetelményeit, és a munkatarsakkal valo
egylittmiik6dés, egység normait.

A keresztény pedagbgia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden dajkanak kotelessége hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segitd
lelkigyakorlatokon valé részvétel lelkiismereti kotelessége.

Munkakori leirds modositasanak jogat a koériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja; a
munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zalaegerszeg, 2024. marcius 14.
Kovacsné Ujj Andrea
a Munkaltato képviseletében
igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiik szerint hasznalom.

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: kozépfoka végzettség, 10 alkalmazis esetén
pedagdgiai asszisztens szakirdanyua végzettség.
Munkavégzés helye: Szent Csalad Ovoda OM 037362;
8900 Zalaegerszeg, Czobor Matyéas utca 1.

Munkaideje: Heti 40 ora

A munkaidd pontos betartdsa és intenziv kihasznaldsa keresztény emberhez méltd erkolesi
kotelessége. Megszegése fegyelmi vétség.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Utasitast ad6 felettes munkakorok: igazgato, igazgato helyettes, vele egy csoportban dolgozo
6vodapedagogus.
Tevékenységét az igazgatd helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkajanak célja:

e Az 6vodaban folyé pedagogiai munka segitése

e Pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos

ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Pedagogiai asszisztens altalinos szakmai feladatai:

e Feladata az Evangélium és a Katolikus Egyhaz tanitdsanak alkalmazdsa munkdja €s
¢lete soran.
Az éves lelkigyakorlaton vald részvétel.
Jellemezze az Isten és emberszeretet.

e Nélkiilozhetetlen a folyamatos, elmélyiilt imaélet, legyen igénye, hogy az
egvhazkozség életébe bekapcsolddjon.

e IstentSl kapott talentumaival és szerzett ismereteivel ajandékozza meg az 6vodai
kozosséget.

o Segitse el6 a derlis, egészséges és oOromteli vidamsagot a gyermekek és sziilok
korében, hogy az Evangéliumi-Oromhir szemlélet alapveté optimizmusa
érvényesiiljon az 6vodéaban.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik  optimalis  segitésérél az  dvodapedagdgusok
irAanymutatasa szerint:

o agyermekek feliigyeletének biztositdsénal,

o a parhuzamosan végezhetd  tevékenységek  megszervezésében  és
lebonyolitasaban,

o a lassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

o a gyermekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

O
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o atevékenységszervezés feltételeinek z6kkendmentes biztositasaban,

o az dvodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasdban,

o figyelemmel kiséri a csoportokra, gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok
megvaldsitasat felel6sséggel segiti.

e Tevékenységek megszervezésében az oOvodapedagégus iranyitdsdval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, rendben tartja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség
szerint a gyermekeknek segitséget nyjt.

e Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendGinek ellatdsaban, az étkeztetésnél,
oltozkodésnél, tisztalkodasban, a levegoztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.

o Sétandl, ovodan kiviili foglalkozasokon segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

e Az Ovodapedagogus utmutatdsa szerint segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihen$ alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkez6 napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovodapedagégusi ttmutatds alapjan Snalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

o A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Szitkség szerint kdzremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy a vezetot.

e Ismeri az évoda alapdokumentumait.

e Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelésséggel tartozik.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentéalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagéval, kommunikaciés és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermek fejlédésére.

e Kapcsolatait az elfogadas €s a tapintat jellemzi.

o Kozremilikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlddésében.

e A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti.

o A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével segit a kozdsségi
egylittmikodés magatartasi szabalyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok
betart4sara.

e Tirelmes, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermek szokésrendjének
kialakitasat.

e Gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogai tiszteletben tartja.

e Egyiittesen (6vodapedagogussal, kollégaval) gondoskodik a kulturdlt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl.
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e A gyermeki személyiséget tiszteletben tartja, hiszen Isten mindny4junkat
kiilonb6z6nek teremtett. Problémas helyzetekben a gyermekek kozti konfliktusok
megoldasaban értden segitsen.

e A fegyelmezd intézkedéseket az életkori sajatossagokbdl fakaddan alkalmazza,
éreztesse, hogy nem a gyermeket, hanem az adott cselekedetét helyteleniti.
”Nem lehet jova szidni gyermeket!”

e A megbocsatas keresztény erény, ennek gyakorlasaban a gyermeket is segiti. Etel vagy
szeretetmegvonds nem alkalmazhat6.

Munkajogi, munka-, és kirnyezetvédelmi feladatok:

e Gondoskodik az 6vodai munkarend €s napirend betartasardl.

o Ugyel és betartja a balesetvédelmi, biztonsagi eldirdsokat, takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

e Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

e Az Ovodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjdban pedagdgiai asszisztenshez méltd
ruhdzatban.

e Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
igazgatonak vagy igazgato-helyettesnek, kollégdinak, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak.

e Ovja az 6voda berendezési targyait, azokért felelosséggel tartozik. A keletkezd
hibdkat, balesetveszélyt szoban jelezze a vezetOnek, irdsban pedig az erre a célra
rendszeresitett flizetben.

e Az 6voda jobba szebbé tételében részt vesz; kozos feladat, ezért Gtleteit szintén a
flizetben rogziti, a megoldasi modokon kézdsen munkalkodik.

Szervezési feladatai:

e Az dvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Az Ovoda alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek, kozosségnek.

o Kozremitkddik a csoport teremrendezési munkalataiban.

o Ovodai tinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, szervezési
feladatokban részt vesz a vezet6, évodapedagdgusok Gtmutatasai alapjan.

e Kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremtikodik.

Egyéb feladatai:
e Koteles tajékoztatni az 6vodavezet6t, ha karbantartast igénylé allapotot észlel.
e Az 6voda vagyonbiztonsagara iigyel, betartja a vagyonvédelmi eléirdsokat.
e Az altala hasznalt eszk6zokkel leltar szerint elszamol.
e Munkatarsi és meghivasra esetenként nevelétestiileti értekezleteken részt vesz.
o Koltségvetés tervezésekor javaslatot tesz a munkakériilményeinek javitasdhoz
sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez.

o Tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.
o Gyermekekrdl, 6voda belso életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.
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e Az dvoda képviseletét az 6vodavezetd latja el. Konkrét, egyedi vezetoi utasitasra vehet
részt kiilsé személyekkel valé szakmai kapcsolatokban.
Rendszeres munkakéri feladatain til kételes ellatni azokat a teenddket, amellyel az
ovodavezetd megbizza.
Kételes munkahelye j6 hirnevét meg0rizni €s erdsiteni.
e Az 6voda munkatarsi kozosségére, a gyermekekre és csaladi koriilményeire vonatkozo
informaciokat HIVATALI TITOKKENT kell kezelnie.

A mobiltelefonjat a gyermekekkel valé gondoskodas teljes idejében néma allapotban tarthatja
maganal. Az évodai vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhatdé magancélra. A
pedagoégiai asszisztens a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Beszimolasi kotelezettsége:
Evente egyszer irasban értékeli egész éves teljesitményét.

A pedagobgiai asszisztens munkakéri feladatait, az érvényben 1évé alapdokumentumok, az
6voda specidlis, intézményre érvényes tervei, és az igazgatd utmutatasa alapjan onalldan,
felelésséggel végzi. Felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az igazgatd megbizza.

Koteles megtartani a keresztény pedagogus etika kovetelményeit, és a munkatarsakkal val6
egylittmikodés, egység normait.

A keresztény pedagdgia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

Kotelessége hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segitd lelkigyakorlatokon val6
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Munkak®éri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja; a
munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zalaegerszeg, 2024. marcius 14.
Kovécsné Ujj Andrea
a Munkaltat6 képviseletében
igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran -hasznait targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiik szerint hasznalom.

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Datum:gzmmiasivassasessiatsnmatss ohnmmmmenns BV et hénap...... nap

Pedagogiai asszisztens
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
Munkakér megnevezése: ovodatitkar
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: kozépfoku végzettség — gimnaziumi érettségi
Munkavégzés helye: Szent Csalad Ovoda OM 037362;
8900 Zalaegerszeg, Czobor Matyas utca 1.

Munkaideje: Heti 40 6ra

A munkaidé pontos betartdsa és intenziv kihasznalasa keresztény emberhez mélté erkélesi
kotelessége. Megszegése fegyelmi vétség.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Utasitast ado felettes munkako6rok: igazgato, igazgato-helyettes.
Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltat6i
jogokat az igazgat6 gyakorolja.

Munkajanak célja:
e Az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka segitése
e Az dvoda milkédésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatr6gzitési feladatok ellatasa
Hazipénztar kezelése
Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Ovodatitkar altalanos feladatai:

o Feladata az Evangélium és a Katolikus Egyhéz tanitasanak alkalmazasa munkdja és
élete soran.

e Az éves egy lelkigyakorlaton valo kotelezd részvétel.

e Jellemezze az Isten és emberszeretet.

o Nélkiilozhetetlen a folyamatos, elmélyiilt imaélet, legyen igénye, hogy az
egyhazkozség €letébe bekapcsolodjon.

e Istentdl kapott talentumaival és szerzett ismereteivel ajandékozza meg az 6vodai
kozosséget.

e Segitse el6 a derlis, egészséges és oromteli vidamsagot a gyermekek €s sziilok
korében, hogy az Evangéliumi-Oromhir szemlélet alapveté optimizmusa
érvényesiiljon az 6vodaban.

e Ismeri az 6voda alapdokumentumait.

e Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az Ovodavezetd
utmutatdsa szerint végzi.

e Gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogai tiszteletben tartja.

Munkajogi, munka-, és kdrnyezetvédelmi feladatok:
e Gondoskodik az 6vodai munkarend és napirend betartasarol.
o Ugyel és betartja a balesetvédelmi, biztonsagi eldirasokat, takarékosan gazdalkodik a
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rabizott anyagokkal.

Gondoskodik az eszkdz6k és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

Az ¢6vodaban olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon 6vodatitkarhoz mélté ruhazatban.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
igazgatonak, igazgat6-helyettesnek, hogy helyettesitésérol id6ben
gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési targyait, azokért felelésséggel tartozik. A keletkezd
hibakat, balesetveszélyt széban jelezze a vezetdnek, irdsban pedig az erre a célra
rendszeresitett fiizetben.

Az 6voda jobba szebbé tételében részt vesz; kozos feladat, ezért Gtleteit szintén a
fiizetben rogziti, a megoldasi modokon kézosen munkalkodik.

Szervezési feladatai:

Az 6voda nevel6testiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az ovoda alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi
1égkdrek, kozosségnek.

Ko6zremuiikddik az 6voda berendezési munkalataiban.

Ovodai  tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, —szervezési
feladatokban részt vesz a vezet6, 6vodapedagogusok utmutatasai alapjan.

Kormyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremtkodik.

Az tgyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiik6do.
Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

Az 4ltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

A cé] eléréséhez sziikséges szakmai feladatok, fo6bb tevékenységek, felelosségek:

Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozés, ligyintézés, véalaszadas,
biztonsdgos megdrzés, leltarozas, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd

legyen. Az iratkezelés soran segiti az 6voda feladatainak eredményes, gyors és szakszeri
ellatdsat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben ¢és hasznalhatéo allapotban
maradjanak meg. Az dvodaban késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

- az ovoda nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon-fax szamat,

- e-mail cimét,

- azirat iktatdszamat,

- az ligyintéz6 nevét,

- adatumot,

- az alairo nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,
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- acimzett megnevezését,
- cimét,
- beosztasat.

¢ Amennyiben az iigyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni
az intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok
atvételekor az atado ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakdnyv,
illetve kézbesitdkonyv) elismeri alairasaval és a datum megjelolésével az
atvételt.

e A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala
megbizott munkatars. Az igazgatd hosszabb tavollétében az & nevére
érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza,
aszerint, hogy a dokumentum bonthatd, nem bonthato, iktatando, vagy nem
kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon,
illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon maésolat a
papiralapu tartos tarolasérdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az dvodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve,
ha az névre sz4l16.

e Az iktatist a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkezdé munkanapon
elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a siirgbs, a hataridés, az expressz
kiildeményeket és taviratokat.

e Az 6voddba beérkezett, illetve az Ovodaban keletkezett iratokat,
dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokényvbe, hogy az tartalmazza az
iktatoszamot, a beérkezés idépontjat, az ligyintéz6 nevét, az irat targyat, a
mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket,
valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd
legyen. Az iktatdkényvben sorszdmot {iresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az {rast olvashatatlannd tenni tilos.
Javitani csak athuzassal lehet, igy hogy az eredeti szoveg olvashato legyen.
A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

e Amennyiben az Osszetartozo iratok az iligy lezardsa utan véglegesen egy
helyen maradnak, Ggy ezt az iktatokényvben jelzi. A jelolés a kezelési
feljegyzések rovatban az irat 0j szaménak jelolésével torténik. Erdemes a
valaszlevél iktatdsaval azonos idében csatolni az elézményeket, illetve
azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

e Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

e Meghivékat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat
nem kell iktatni.

e Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szédma
meghaladja a hdromszazat, évente név- és targymutatét kell késziteni.

e Az 6vodai dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra
vazlatok, pedagdgiai szakvélemények) levelezések legépelése. Az dvoda
sajat dokumentaciodinak, projektterveinek elkészitése. Az dvodai
csoportokban keletkezett dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
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Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartdsok

Az dvodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbozé szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (0vodai szakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése

Az dvodai torzskonyv vezetése

KIR, Kréta tigyintézése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak €és lemondasanak egyeztetése,
nyilvéantartasa.

Az ingyenes, 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kdvetése
egyeztetése az igazgatdval, igazgato-helyettessel, felelés oOvodapedagdgussal a
hatdrozatok, nyilatkozatok begytjtése, ezek ellenérzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A k6z16nydk, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkdltatéi feladatok és nyilvantartdsok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolaséaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

A dolgozok egészségiigyi alkalmassaga lejartanak figyelemmel kisérése, eti. konyvek
érvényesitése.

Az alkalmazottak adatvaltozasairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.

Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése
A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

A pedagogusok kotelezd Oraszamanak kiszdmolasa €s nyilvantartdsa nyolchetes
ciklusban.

A t0lorék, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a fenntarté felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a fenntart6
felé

A tarsadalombiztositési (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az adoétigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, atadasa a fenntarté felé.

Gazdasdgi feladatok és nyilvantartasok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és afas szamldk Osszegyljtése,
tovabbitasa a konyveld, fenntartd felé. Megrendeldk, szerzédések, jelentkezési lapok
lefiizése megorzése.

A pénztar, pénztarjelentés naprakész nyilvantartasa, elszdmoldsa a megadott
hataridoig, anyagi felelésséggel.

Az atutalas naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetShely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a lejelentések vezetése, jovairdsa. A pénz
beszedése, feladdsa. A szigoru elszamolasi nyomtatvany és a befizetési nyugtik
megirasa a sziilok részére, ezek kiadasa. Elszamolas anyagi feleldsséggel.
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Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitdszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

A kisértékd, illetve nagy értékili eszkozokrdl leltar vezetése. A csoportszobak és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves és az alkalomszeril leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folydiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Tisztasagi-, és tisztiitoszerek megrendelése, nyilvantartasa €s kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Szamitdgépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol
nyilvantartast vezet. A személyi juttatasok teljesitésérdl havi kimutatast vezet.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon mobiltelefonjat.

Az 6vodai vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidb naponta fél 6ra, mely idétartam benne van a napi munkaiddében.

Munkéja sordn az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi &s balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az 6voda épiiletét elhagyni kizarélag csak a vezetd engedélyével lehet.

A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi elbirasnak megfelelden kezeli.

A tudomasara jutott informaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszkdz6k modernizalasara.

Koteles tajékoztatni az 6vodavezetdt, ha karbantartast igénylé allapotot észlel.

Az 6voda vagyonbiztonsagara tigyel, betartja a vagyonvédelmi eldirdsokat.

Az altala hasznalt eszk6zokkel leltar szerint elszdmol.

Munkatérsi és meghivasra esetenként nevelok6zosségi értekezleteken részt vesz.
Koltségvetés tervezésekor javaslatot tesz a munkakoriilményeinek javitdsahoz
sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez.

Tudomasara jutott pedagégiai informdaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6d6 sziildket tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitja.

Gyermekekr6l, 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Az 6voda képviseletét az dvodavezetd latja el. Konkrét, egyedi vezetdi utasitésra vehet
részt kiils6 személyekkel val6 szakmai kapcsolatokban.

Rendszeres munkakéri feladatain tul koteles ellatni azokat a teenddket, amellyel az
ovodavezetd megbizza.

Koteles munkahelye jé hirnevét megérizni €s erdsiteni.

Az 6voda munkatarsi kozosségére, a gyermekekre és csaladi koriilményeire vonatkozé
informaciékat HIVATALI TITOKKENT kell kezelnie.
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Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelosség terheli.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Igazgatd, igazgatd-helyettes, csoportos 6vodapedagégusok

A vezet§ tavolléte esetén felirja az iizeneteket.

Ko6zvetlen kapcsolatot tart a konyveldvel, fenntarté bérszdmfejtdjével.
Téjékoztatasi kitelezettsége van a nevel6testiilet tagjai és a technikai dolgozok felé.

Beszamolasi kitelezettsége:
Evente egyszer irasban értékeli egész éves teljesitményét.

Az Odvodatitkdr munkakori feladatait, az érvényben 1évé alapdokumentumok, az 6voda
specidlis, intézményre érvényes tervei, és az oOvodavezeté uUtmutatidsa alapjan Onalloan,
feleldsséggel végzi. Felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az 6vodavezetd megbizza.

Koteles megtartani a keresztény pedagogus etika kovetelményeit, és a munkatarsakkal vald
egylittmiikodés, egység normait.

A keresztény pedagdgia elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.

Kotelessége hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segitd lelkigyakorlatokon valo
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Munkakéri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja; a
munkakori lefrasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

Zalaegerszeg, 2024. marcius 14.
Kovécsné Ujj Andrea
a Munkaltaté képviseletében
igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiik szerint hasznalom.

A munkakori leiras kiegészitését megismertem €s tudomasul vettem:

ovodatitkar
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Karbantarté munkakéri leirdsa

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: karbantartd

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: szakmunkas végzettség
Munkavégzés helye: Szent Csalad Ovoda OM 037362;

8900 Zalaegerszeg, Czobor Maty4s utca 1.

Munkaideje: Heti 40 6ra

A munkaidé pontos betartasa és intenziv kihasznélasa keresztény emberhez mélté erkdlesi
kételessége. Megszegése fegyelmi vétség.

Ko6zvetlen felettese: az dvodavezet6

Utasitast ado felettes munkakorok: 6vodavezets, dvodavezetd helyettes, dvodapedagdgusok.
Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkajanak célja:

Az 6voda biztonsagos technikai miikddésének biztositdsa és a pedagogiai munka
feltételeinek segitése

Pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az dvodapedagogusok munkajat.

Karbantarto altalanos szakmai feladatai:

Feladata az Evangélium és a Katolikus Egyhaz tanitdsdnak alkalmazdsa munkéja €s
élete soran.

Az éves munkatarsi lelkigyakorlaton valo részvétel.

Jellemezze az Isten és emberszeretet.

Nélkiilozhetetlen a folyamatos, elmélyiilt imaélet, legyen igénye, hogy az
egyhazkozség életébe bekapcsolodjon.

Istent6l kapott talentumaival és szerzett ismereteivel ajandékozza meg az 6vodai
kozosséget.

Segitse elé a derlis, egészséges és oromteli vidamsagot a gyermekek ¢&s sziilok
korében, hogy az evangéliumi-Orémhir szemlélet alapveté optimizmusa
érvényesiiljon az dvodéaban.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikicids és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermek fejlodésére.

Kapcsolatait az elfogadas és a tapintat jellemzi.

Gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogai tiszteletben tartja.

Kazankezelési, udvarrendezési és kisebb karbantartasi feladatai:

Az 6voda épiiletét reggel 6 6rakor kinyitja.
A gyermekek érkezése elbtt végigjarja az Ovoda épiiletét, udvarat, sziikség van-e
valahol hiba elhérit4sara.
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Gondoskodik a mindenkori fiitésrél, megfeleldé hémérséklet biztositasardl, a
takarékossagot szem el6tt tartva az 6voda és a tornaterem épiiletében is.

A kazanok lizemeltetése, mér6orak, miszerek, biztonsagi berendezések, termosztat
folyamatos ellendrzése.

Gondoskodik a kazanok, kiils6belsd raktar rendjérol.

Betartja a tiiz és munkavédelmi eldirasokat.

Nyildszarok allapotanak ellendrzése, javitasa.

Ellatja az 6voda teriiletén és az 6vodahoz tartoz6 karbantartasi feladatokat.

Tisztan tartja az 6voda udvarat, 6voda kérnyezetét.

Osszel levéleltakaritas, udvar és a jarda felseprése.

Nyari id6szakban zoldnévényzet dpolasat, nyirasat, ontdzését

Naponta rendben tartja a homokozdt, jardat, felassa az titéscsillapito talajt.

Téli idészakban eltakaritja a havat, biztositja a kdzlekedési utak jarhatdsagat.

Rendben tartja, ellendrzi az épiilet zarasara szolgalé kulcsokat, hiany esetén jelez az
dvodavezetdnek.

Naponta reggel kiliriti a szeméttarolokat.

Meleg idében a homokozok felasasa, locsolasa, a gyep ontdzése, elékert gondozasa,
flinyiras.

Padlas, pince, kamra rendbetartasa.

Az épiilet, az udvar és egyéb eszkozok karbantartasa, megjavitdsa, amennyiben ez
lehetséges. Ha nem, figyelmeztesse a vezet6t, hogy az szakembert hivhasson a hiba
megsziintetésére.

Elvégzi az o6voddban a kiilon szaktuddst és végzettséget nem igényld kisebb
javitasokat.

Elrongalédott jatékeszk6zok javitasa, ceruzafaragas, 6vondknek segitségnyujtas.
Esetenként levélkézbesités, mas megbizatasok teljesitése.

Edények emelgetése, hordasa, butorok atrendezése, sportszerek kirakasa, egyéb
anyagmozgatas.

Besegit a dajkak munkajaba.

Anyagigény¢t eldzetesen egyezteti az igazgatoval.

Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott szerszamokért, karbantartasi anyagokért.
Besegit az 6vodai rendezvényekhez sziikséges eszk6zok, berendezések mozgatasahoz.
Nagytakaritas alatt segitséget nyujt a takaritasnal.

Az o6voda teriiletén idegen személy nem tartdzkodhat; amennyiben ilyet lat,
megkérdezi a jovetel céljat.

Az 6voda tulajdonat képezé targyat, eszkozt az igazgatd tudta nélkiil senkinek nem
adhatja oda.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt, de
fiitéshez, karbantartashoz tartozo6 feladatokat, melyekkel az 6voda igazgaté megbizza.

Munkajogi, munka-, és kornyezetvédelmi feladatok:

Gondoskodik az 6vodai munkarend és napirend betartasarol.
Ugyel és betartja a balesetvédelmi, biztonsagi eléirasokat, takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Gondoskodik az eszk6z6k €s berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjaban karbantartéhoz mélté ruhazatban.
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e Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégdinak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.

e Ovja az 6voda berendezési targyait, azokért felelosséggel tartozik. A keletkezd
hibakat, balesetveszélyt szoban jelezze a vezetének, irasban pedig az erre a célra
rendszeresitett flizetben.

e Az 6voda jobba szebbé tételében részt vesz; kozos feladat, ezért otleteit szintén a
fiizetben rogziti, a megoldasi modokon k6z6sen munkalkodik.

Szervezési feladatai:
e Az 6voda neveldkozdsséggel és tovabbi dolgozoival 6sszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
e Az Ovoda alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek, kozosségnek.
e Kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikaodik.

Egyéb feladatai:
e Koteles tajékoztatni az igazgatdt, ha karbantartast igényl6 allapotot észlel.
e Az 6voda vagyonbiztonsagara ligyel, betartja a vagyonvédelmi eldirdsokat.
Az éltala hasznalt eszk6zokkel leltar szerint elszamol.
Munkatarsi értekezleteken részt vesz.
Koltségvetés tervezésekor javaslatot tesz a munkakoriilményeinek javitasahoz
szlikséges targyi feltételek fejlesztéséhez.

o Tudomasara jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az ovodapedagdgushoz iranyitja.

e Gyermekekrol, Ovoda belso életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e Az dvoda képviseletét az 6vodavezeto latja el.

e Rendszeres munkakori feladatain tul koteles ellatni azokat a teenddket, amellyel az
6vodavezetd megbizza.

e Koteles munkahelye j6 hirnevét megérizni €s erdsiteni.

e Az dvoda munkatarsi kozdsségére, a gyermekekre és csaladi koriilményeire vonatkozo
informaciékat HIVATALI TITOKKENT kell kezelnie.

A mobiltelefonjat a gyermekekkel val6é gondoskodas teljes idejében néma allapotban tarthatja
maganal. Az dvodai vonalas telefon kivételes, siirgs esetben hasznalhaté magéancélra. A
karbantarté a gyermekek k6zott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem
a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Beszamolasi kotelezettsége:
Evente egyszer szoban értékeli egész éves teljesitményét.

A karbantartdé munkakori feladatait, az érvényben 1évé alapdokumentumok, az 6voda
specialis, intézményre érvényes tervei, és az igazgatd Utmutatisa alapjan Onalloan,
felelosséggel végzi. Felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az ovodavezetd megbizza.

Koteles megtartani a Kkeresztény erkdles kovetelményeit, és a munkatarsakkal valod
egylittmiik6dés, egység normait.

A keresztény erkolcs elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.
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Kotelessége hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segitd lelkigyakorlatokon vald
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Munkakori leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja; a
munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zalaegerszeg, 2024. mércius 14.
Kovacsné Uj; Andrea
a Munkaltato képviseletében
igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiik szerint hasznalom.

A munkakori leiras kiegészitését megismertem €s tudomasul vettem:

Karbantart6
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Konvhai kisegité munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:
Munkakér megnevezése: konyhai kisegit6
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: altalanos iskolai végzettség
Munkavégzés helye: Szent Csalad Ovoda OM 037362;

8900 Zalaegerszeg, Czobor Matyas utca 1.
Munkaideje: Heti 40 6ra

A munkaid§ pontos betartdsa €s intenziv kihasznéaldsa keresztény emberhez mélté erkolesi
kotelessége. Megszegése fegyelmi vétség.

Kozvetlen felettese: igazgato

Utasitast ad6 felettes munkakorok: igazgatd, igazgatd-helyettes, vodapedagogusok.
Tevékenységét az igazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Fébb tevékenysége: Konyhai teendék ellatasa, takaritas, gondozas
Megbizatasa: konyhai kisegit6, konyhai és gondozasi teend6k ellatasa

A munkakor célja:

Az 6vodas korti gyermekek részére korszerli, egészséges ételek készitése, felszolgalasa. A
kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, a Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szervének és HACCP elbirasainak megfelelden az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Helyettesités rendje:
A munkakorének megfeleld végzettségii szakember. Hatarozott idejii koznevelési dolgozd
munkaviszony l1étesitésével allando kiilsés munkavallaloval.

Munkateriilete: konyha és a hozzatartozo helyiségek /ebédl6, raktar/, sziikség esetén az
6voda egyéb helyiségei és az udvar

A munkakori leiras érvényessége:

A munkakori leirds hatérozatlan id6ére érvényes. Minden olyan esetben feliil kell vizsgalni,
amikor és amennyiben a feladatellatas koriilményeiben valtozas torténik. A munkakéri leiras
feliilvizsgalatat kezdeményezheti a munkavallalo és a munkaltato.

Konyhai kisegité dltalanos szakmai feladatai:

e Feladata az Evangélium és a Katolikus Egyhdz tanitdasanak alkalmazasa munkdja €s
¢lete soran.

e Az éves munkatarsi lelkigyakorlaton valo részvétel.

o Jellemezze az Isten €s emberszeretet.

e Nélkiilozhetetlen a folyamatos, elmélyiilt imaélet, legyen igénye, hogy az
egyhazko6zség életébe bekapcsolddjon.

o Istentdl kapott talentumaival és szerzett ismereteivel ajandékozza meg az Gvodai
kozosséget.
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L]

Segitse el a deriis, egészséges ¢€s Oromteli vidamsagot a gyermekek €s sziilék
korében, hogy az evangéliumi-Oromhir szemlélet alapvetd optimizmusa
érvényesiiljon az 6vodaban.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermek fejlodésére.

Kapcsolatait az elfogadas és a tapintat jellemzi.

Gyermekek €s sziil6k emberi méltosagat és jogai tiszteletben tartja.

Atveszi a napi étkezéshez sziikséges anyagokat, és az tvételét igazolja az alairasaval.
Az 6voda napirendjének megfelelden felelds az ételek idobeni elkészitéséért (tizorai,
ebéd, uzsonna).

Ebédidében elékésziti az étkezéshez sziikséges

eszk6zoket. Tizoérai, uzsonna elkészitése, étkezést

kovetéen mosogatas, rendrakas.

10-11-ig a talalokonyhaban, az evoeszkozok elokészitése az ebédeltetéshez, fertétlenités

kb.10:30-kor az ebéd atvétele, a szallitolevél alairassal torténd igazolasa

ételminta eldirds szerinti eltevése, az uzsonna szabéalyos tdrolasa, hiitébe vald
elhelyezése Ebédnél, az étel a csoport létszamnak megfelelé adagolasa, héfok eltérés
esetén a megfeleld héfok biztositasa (hiités, melegen tartas), (minden ételt ki kell
adagolni az ételszallité edénybol!)

Az étkezések lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban. Az atvett élelmiszert maradéktalanul felhasznalja.

Megmarad6 készételt az ellatottak részére repetaként fel kell kinalnia azonnali
elfogyasztasra.

A gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, harom fazisban az étel

szallité edények fertdtlenitése, elmosasa.

Fert6tlenités, felmosas.

Beinditja az aktualis mosast, s kitereget.

Az uzsonna el6készitése, adagolasa.

Folyamatos mosogatas.

Délutan fert6tlenité napi takaritas, a kdvetkezo nap elékészitése.

Felelds az élelmezés-egészségligyi kovetelmények megtartasaért.

Az ételek készitésénél (esztétikus) higiénikus védoruha hasznalata. Fehér kopeny,
kendd, sapka hasznalata az eldirasoknak megfeleloen, kdpenyesére, ha kilep a
konyhdbdl és mas tevékenységbe kezd, ruhanemiijének tisztitasat, cseréjét elvégzi.
Felel6s a konyhai eszkézok rendeltetés szer(i hasznalataért, ovasaért.

Felel6s a hiitészekrény rendszeres tisztantartasaért, ellendrzi a megfelelé hdmérsékletet.
Felel6s a HACCP dokumentumok folyamatos vezetéséért.

Felelés a konyha és az élelmiszerraktar mindenkori tisztasagaért, a higiéniai,
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Az o6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Munkaidejében kizardlag csak dvodai tevékenységgel foglalkozhat.

Az 6vodai nevelés eredményessége érdekében munkdjaval nyudjtson mindségi
szolgéltatast. Jaruljon hozzd magatartasaval az 6voda j6 munkahelyi légkorének
kialakitasdhoz.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze az Ovoda igazgatojanak, kozvetlen felettesének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt az 6vodat csak az
intézményben 1évo vezeto engedélyével hagyhatja el.

Koteles az elbirasok szerint orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az

igazolasokat az igazgatdnak hataridon beliil leadni.

Kiilonleges feleldssége:

Kozvetleniil felelds azért, hogy a tevékenység kozben idegenek, egészségiigyi kis
kényvvel nem rendelkezok ne tartézkodjanak a konyhai helyiségben.
- Feleloés a gazkésziilék szabalyszeri hasznalataért, munka befejezése utan a
gézcsapok elzardsaért.
Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat az 6voda igazgatdja felé.

A konyhai kisegito egyéb feladatai:

Hetente végez fert6tlenitd takaritast. Tisztitasi, takaritasi, mosogatasi utasitas eldirasainak
megfelelden.

- Atisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen térolja.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Sziikség szerint rendrakés a raktarban.

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritasi feladatokat.

Specialis feladatok:

- Az dvodapedagogussal egyiittmiikodve segit a gyermekek ellatidsaban (étkezés,
gondozas, 6ltoztetés)

- Segiti az 6vodapedagdgust a tevékenységek elokésziileteiben, pihenés utdn az
agyak elrakasa, terem rendezése.

- Uzsonna utan az utazé gyermekek 6ltoztetése.

- Sziikség szerint az udvar tisztitdsaban, gondozasaban valo kozremiikodés.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja €s Ovja, biztonsagtechnikai és
tlz védelmi, munkavédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.

- A munkabeosztds napjin —az dvoda elhagyésakor — ellendrzi a gazkésziilékek,
csapok elzarasat.
A munkatdrsi értekezleten részt vesz.

- Az dvodanapirendjének és hazirendjének betartasaért felelosséggel tartozik.

- A konyha textilidgival, evéeszk6zeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Az évoda igazgatdjaval megbeszéli a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét és
idében jelzi a sziikséges anyagok beszerzését, megrendelését.
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- Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tesz.
A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az évoda belsd életérol, gazdasagi helyzetétol
felvilagositast nem adhat.
Gyermekszeret$ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval hasson az
6vodas gyermek fejlodésére.
- Tisztelje a gyermeket, a sziilét, a tudomasara jutott pedagégiai informéaciokat
titokként kezelje.
- A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
- Szikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe nem tartozd feladatokat is,
amellyel az 6voda igazgatdja megbizza.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Az €v végi leltarozasban részt vesz.
Kozremiikddik a gyermekek feliigyeletében az dvodapedagogus iranyitasa mellett.
- Unnepek elékészitése, aktiv részvétel.
- Keresztény életvitelével példat mutat.
Egyéb feladatai:
o Kaoteles tajékoztatni az dvoda igazgatot, ha karbantartast igénylé allapotot észlel.
Az 6voda vagyonbiztonsagara ligyel, betartja a vagyonvédelmi eldirasokat.
Az éltala hasznalt eszk6zokkel leltar szerint elszamol.
Munkatarsi értekezleteken részt vesz.
Koltségvetés tervezésekor javaslatot tesz a munkakoriilményeinek javitasahoz
sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez.

e Tudomaésara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az dvodapedagogushoz iranyitja.

o Gyermekekrol, 6voda belsé €letérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e Az ovoda képviseletét az ovoda igazgatd latja el.

e Rendszeres munkakéri feladatain tal koteles ellatni azokat a teenddket, amellyel az
6vodavezetd megbizza.

e Koteles munkahelye jo hirnevét megorizni €s erdsiteni.

e Az 6voda munkatarsi k6zosségére, a gyermekekre és csaladi koriilményeire vonatkozo
informaciokat HIVATALI TITOKKENT kell kezelnie.

A mobiltelefonjat a gyermekekkel valé gondoskodas teljes idejében néma allapotban tarthatja
magandl. Az 6vodai vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A
karbantart6 a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem
a csoportszobédban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Beszamolasi kotelezettsége:
Evente egyszer szoban értékeli egész éves teljesitményét.

A karbantart6 munkakéri feladatait, az érvényben 1évé alapdokumentumok, az 6évoda
specidlis, intézményre €rvényes tervei, és az igazgatd utmutatdsa alapjan Onalloan,
feleldsséggel végzi. Felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az igazgaté megbizza.

Koteles megtartani a keresztény erkéles kovetelményeit, €s a munkatarsakkal valo
egylittmiik6dés, egység normait.

A keresztény erkolcs elveivel ellentétes eljarasokat nem alkalmazhat.
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Kotelessége hitének mind teljesebb megélése, és az ezt segité lelkigyakorlatokon valod
részvétel lelkiismereti kotelessége.

Munkakdri leirds modositisanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja; a
munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zalaegerszeg, 2024. marcius 14.
Kovacsné Ujj Andrea
a Munkaltat6 képviseletében
igazgat6

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az édltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiik szerint hasznalom.

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Konyhai kisegitd
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