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Bevezetés:

Jelen szabdlyozas az intézmény felépitését, mikodésének belso rendjét, az intézmény kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket hatdrozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatalya Kiterjed:
- az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

- a nevelotestiiletre,

- az intézményvezetore,

- a neveldmunkat segitokre,

- az egy¢éb munkakdrben dolgozokra.

Jogszabalyi hattér:
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény modositasarol
20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, (NKt.) [MK 2011/162. (XII. 29.)]
EMMI rendelet [MK 2012/115. (XII. 31.)]
Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol [229/2012. (VIIL 28.)]
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehaijtasarol (Amr.)
Magyarorszag 2013. évi kdzponti koltségvetését megalapozd egyes torvények modositasarol
52616 2012. évi CXCVL. toérvény [MK 2012/170. (XII. 15.)]
Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésérol szold 2012. évi CCIV. térvény [MK 2012/172.
(XI1.18.)]
Egyes torvényeknek a kdzponti koltségvetésrdl szolo torvény megalapozasaval 6sszefiiggo,
valamint egyéb célit modositasarol szol6 2012. évi CCVIIL. térvény [MK 2012/178. (XII. 22.)]
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt)
A sajatos nevelésii gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelésti tanulok iskolai
oktatasanak irdnyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet [MK 2012/132. (X. 8.)]
2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
2011. évi CXII. Torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
1995. évi LXVI. Torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
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296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
Nevel6testiileti hatdrozatok

Vezet6i utasitasok
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l.
Altalanos rendelkezések, az alapité okiratban foglaltak részletezése

Az intézmény neve és székhelye: Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda

Az intézmény alapitoja és fenntarto szerve: Jézus Isteni Szivérdl Nevezett Karmelita Novérek

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Hosszt bélyegzé 1 db Korbélyegz6 1 db

A bélyegzdk az intézmény lemezszekrényében tarthatok.
Hasznalhatja:
fenntarto
vezeto
dvodavezetd-helyettes
gazdasagi vezetd
Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte: 08/06/1
OM-azonosito: 201258
Az intézmény jogallasa
Onallo6 jogi személy
Az intézmény tipusa
Katolikus napkozi-otthonos 6voda.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény mitkodési teriilete

Az ovoda feladat ellatasi kotelezettsége a fenntarté altal jovahagyott korzetben, masodlagosan a
Budapest és vonzaskorzetében a gyerekek keresztény szellemii 6vodai nevelése.
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A felvehet6 gyerekek maximalis szama: 60 o
Csoportok szama: 2

Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatainak szama

Alaptevékenysége
85.1010 Iskolai elokészité oktatas
85.1020 Ovodai nevelés szakagazat szama, Iskolai életmodra torténd felkészités az

alapfoku oktatas els6 szintjét megel6z6 nevelés (szakfeladat szama 805-1011)

9491 egyhazi tevékenység

55231-2 ovodai intézményi kdzétkeztetés

Az intézmény vagyona

74504/2 helyrajzi szamu ingatlanon levé tulajdon

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény miikodéséhez sziikséges ingd ¢és ingatlan vagyontargyak az alapité tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyonat az intézmény vezetdje mikodteti. Az épiilet az alapitod okiratban

meghatarozott feladatok ellatasara is szolgal.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetdjét a fenntart6 nevezi ki.
Az alap- és kiegészité tevékenység forrasai

Az intézmény alap-, Kisegitd és kiegészitd tevékenységének forrasat a Katolikus Pedagogiai
Szervezeési €s Tovabbképzési Intézet biztositja.
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Feladatmutatok megnevezése és kore

Kore

Feladatmutaté megnevezése

Ovodai nevelés, iskolai életmodra  vald
felkészités; a gyermekek létszama,
csoportszam

Az 6vodaba felvett gyermekek

Intézményi kozétkeztetés
éves ¢€lelmezési napok szama (nap/év)

Az 6vodaban étkez6 gyermekek, az étkeztetést
igénybe vevok létszama

Pedago6gus-szakvizsga €s - tovabbképzés

pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak

Az 6voda szervezeti egysége

1. vezetd

2. neveldtestiilet

3. alkalmazotti k6zosség

4. alkalmazotti k6z0sség tagjai
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Il. A mikodés rendje

Nkt. 25§ 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet 4. § (1) a.)

/1.

Az intézmény miikodési rendje. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok
benntartézkodasa

Az 6voda 2 csoportos, a csoportok a jelentkezd gyermekek életkoranak megfeleléen vegyes.
Egy csoportban maximum 25 gyermek helyezhetd el. Az intézmény 5 napos munkarenddel
miikodik. A nevelési év [X. 1-t6l a kovetkez6 év VIIIL. 31-ig tart. Nyaron a fenntart6 jovahagyasaval
az intézmény -5 hétre terjed6 id6szakban zarva tart. A sziinet idépontjarl minden év II. 15-ig a
sziilok értesitése megtorténik. Karacsony és Ujév kozott a zarva tartast - a sziilék igényeinek
felmérése utdn - a fenntartd engedélyezi. A nevelés nélkiili napok szama nevelési évenként nem
haladhatja meg az 5 napot.

A nevelés nélkiili napok idOpontja az éves munkatervben keriil meghatdrozdsra. A konkrét
idépontokrol a sziilok és a fenntartd legalabb két héttel elobb tajékoztatast kap.
Az 6voda naponta 7.00-17.00-ig az 6vodapedagogusok vannak a gyermekekkel.

Az alkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok munkaideje:

A pedagdgusok munkaideje ~ kotelezd oOrakbol, valamint a neveld - munkdval Gsszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora, kotelezd draszama heti 32 ora.

A pedagogusoknak a nevelémunkaval Osszefliggd - kotelezé oraszaman feliili - feladatokra a
vezetd ad megbizast. Pl. megfigyelések, kirdndulasok, rendezvények, értekezletek, a gyermekek
kisérete.

Az 6vodavezetd kotelezd oraszama heti 6 oOra.

A vezetd a kotelez6 oraszam €s a teljes munkaidé kozotti idoben latja el a vezetdi megbizassal
kapcsolatos feladatokat. A vezetd kdtelezé 6raszdméanak meghatarozasakor figyelembe kell venni
az 6vodai csoportok €s a gyermekek szamat.

1./2.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet 4. § (1) b.)
A vezet6 ¢és helyettese az altaluk elkészitett s a neveldtestiilettel ismertetett ellendrzési litemterv
alapjan, folyamatosan ellendrzi a neveldmunka eredményességét.
- Az ellendrzések eredményét ismerteti az érintettel és értékeli a neveldmunkat. A hidnyossagok

megsziintetésére feladatokat hataroz meg, melyek megvaldsulasat ellendrzi.
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- Az altalanos tapasztalatokat ismertetik a nevel6testiilet és az alkalmazotti kozdsség tagjaival,
tovabba tématol fiiggden a sziilok kozosségével.

Az ellendrzés kiterjed kiilondsen:

- a munkakori feladatok ellatasara és annak szinvonalara,

- az intézmény mitkddését meghataroz6 dokumentumokban foglalt szabalyok, eldirasok, feladatok
megvaldsulésara,

- a munkafegyelemre.

- Az ellendérzések tapasztalatai, megallapitasai beépitésre keriilhetnek a jogviszonyban allok
mindsitésébe.

1./3.

Az intézményben valé tartézkodas rendje
20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet 4. § (1) c.)

Jogviszonyban allok:

- A vezetd ¢€s helyettese koziil a nyitva tartasi idoben egyikiik az intézményben tartézkodik.

- A vezetd vagy helyettese akadalyoztatisa esetén a helyettesitést- kiilon megbizas alapjan
egy 6vodapedagogus latja el.

- Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az 6vodavezetd-helyettes késziti el. - Az
alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

- A munkdba érkezést- és tavozast a jelenléti iven vezetni, és alairassal igazolni kell.

- A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba lépéskor az 6vodavezetdnek kell leadni.
- A munkéban val6 akadalyoztatast a lehetd legrovidebb 1don beliil kotelesek a vezetdnek
jelenteni.

- Munkaiddben a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjdk el az intézményt.

- Ovond hidnyzésa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozoé pedagdgus latja el

a tavollevd helyettesitését.

A nem jogviszonyban allok belépésének és bent tartozkodasanak rendje:

Az ovodaépiilet a fobejaraton at kozelithetd meg a Foti ut feldl.

- A hozzatartozok az egyes csoportokhoz tartozd 61tozokben, folyoson, udvaron varakozhatnak
gyermekeikre.

- A sziilék az 6vodai, foglalkozasokon a vezetdvel vagy az ovondkkel tortént egyeztetés utan
vehetnek részt. - személyzeti helyiségeket csak az 6voda dolgozdéi hasznalhatjak.

- A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbdl iizemelési iddben kulcsra zarni €s a menekiilési utvonalakat
eltorlaszolni nem lehet.

- A gyermekek egészségiigyi vizsgalatat végzd, illetve a neveldmunkat segitd szakemberek (orvos,
védond, logopédus, pszichologus, gyogypedagogus) a résziikre kijelolt helyiségekben végzik
munkdajukat.

- Az ételszallitas a konyhdhoz tartoz6 bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében torténik.
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- A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.
- Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

11./4.

Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje
20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § (1) f.)

Az intézményvezetOt akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést igénylo kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — teljes felelosséggel az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az oOvodavezetd tartds tavolléte esetén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét — ide nem értve az évi rendes szabadsagot.

Az dvodavezetd és a helyettes egyidejli tdvolléte esetén a helyettesités az vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiiré ligyekben megbizott
6vono jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szol, a déleldtti és a
délutani miiszakrendben dolgozo két 6vond részére.

Intézkedési jogkoriik az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
A helyettes kivélasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.

1./5.

A vezetok kozotti feladatmegosztas
A belso kapcsolattartas rendje

20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § (1) t)
Az intézményvezetés tagjai: 6vodavezetd, ovodavezeto-helyettes.
Ovodavezetd
Egyszemélyi felelds, a gondatlanul okozott karokért teljes mértékben felel, kinevezési jogat a
fenntarté gyakorolja. Az dvodavezetd jogkorét a Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény allapitja
meg, szabalyozza feleldsségi jogkorét. Feleldssége kiterjed az alabb meghatarozottakra:

Felelos:

A pedagogiai munkaert.
10
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Az 6voda szakszeri és torvényes mitkodéséért.

A takarékos gazdalkodasért. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény
mikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért

A jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Az intézmény ellendrzési, mérési — értékelési rendszerének miikodésért.

A gyermek ¢és ifjuisagvédelmi feladatok megvalosulasaért.

A neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbaleset megeldzéséért.

A gyerekek rendszeres egészségiigyi /fogaszati, védondi/ vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak szakszer(i
megszervezéséért, ellendrzéséért.

A sziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodésért.

A kiadmanyozas és képviselet rendjéért.

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:

A Karmelita renddel
Pedagodgiai Szolgaltatoval
Szakszolgalatokkal
Szakmai szervezetekkel

Ovodavezeté-helyettes

Magasabb vezetdnek mindsiil. A vezetd kozvetlen munkatarsa.

A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az O6vodavezeto-helyettes a munkakori leirasaban és a helyettesitési rendben szerepld
dokumentéci6 alapjan latja el feladatait. Az éves munkaterv az adott nevelési évre vonatkozé
feladatait hatarozza meg.

Az oOvodavezetd tartdés tavollétében helyettesiti az Ovodavezetdt, teljes jogi hatdskorrel.
Munkakorének betoltését magasabb jogszabaly irja eld.

Konkrét feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

A vezetO-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Vezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatdrozatlan id6re szol.

A megbizas visszavonasat — a kozalkalmazott kérésére — indokolni kell.

11./6.

A vezeto és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje
20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet 4. § (1) g.) (Nkt.73.§ (1))

A sziilok kozossége
11
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A sziilok jogai:

- a szabad intézmény-valasztas

- az ismeretek tobboldali kozvetitésének igénylése

- az 6voda alapdokumentumainak megismerése,

- a nem kotelez6 foglalkozasok igénybevétele,

- sziildi szervezet 1étrehozasanak kezdeményezés, abban vald aktiv részvétel,

- irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon,

- személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen
az érdekeit érint6é dontések meghozatalaban, a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasaban.

A sziilok kotelességei:

- kapcsolattartas a pedagogusokkal,

- megtegyen minden tdle elvarhatot gyermeke fejlodéséért,

- elosegitse gyermeke beilleszkedését és az dvodai élet szabalyainak elsajatitasat,
- az 6voda hazirendjének megtartasa.

A sziilok tajékoztatasa:

Az 6voda programjat a sziilok a felvételi jelentkezéskor megismerhetik.

A hézirend tartalmarol az elsd sziil6i értekezleten tajékoztatast kapnak, és kézhez kapjak.
A dokumentumokat megtekinthetik az 6vodaban SZMSZ, Hazirend, Nevelési program,
A sziilok képviseldjével a kapcsolatot az dvodavezetd és helyettese tartja.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:

- sziiloi értekezletek,

- nyilt napok,

- fogadoorak, csaladlatogatasok,

- innepélyek,

- a hirdet6tablara kifiiggesztett €s irasban atadott informaciok.

1./7.

Az intézmény kozosségei és kapcsolattartasuk rendje
20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet 4. § (1) h.) 70.§, 62.§ (1), (7), 69.§ (4), EMMI-rendelet 117.§(1),
Aht.13.§(1) h)

Nevelotestiilet:

A pedagoguskozosség nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo szerve.

Az 6vodaban munkak6zosség nem mitkddik a hatdlyos torvény értelmében, mely a munkak6zosség
alakitasat min. 5 f6hoz koti {NKt. 97. § (15)} A pedagogusok kdzossége részt vesz az intézmény
Mindségiranyitasi programjanak a megvaldsitdsaban.
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Dontési jogkorébe tartozik:

- az intézmény nevelési programjanak elkészitése, elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend és modositasanak elfogadasa,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré személy kivalasztasa,

- az éves munkatervek elkészitése, elfogadasa,

- az intézmény munkajara vonatkozo beszamolo értékelések elfogadasa
- sziilok altal kezdeményezett neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa

Vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:

- az intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben,

- a koltségvetés szakmai-anyag keretének felhasznalasakor,
- az 6vodai fejlesztések, beruhazasok tervezésekor,

- a gyermekek csoportba torténd beosztasakor,

- a tankotelezettség meghosszabbitasarol,

- a pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasakor,

- a helyettesek megbizasakor, a megbizés visszavonasakor.
Alkalmazotti kozosség:

Dajkak. Alkalmazasuk feltételei a KT 15-16. §., a KJT. 20.~ és a MT. szerint el6irt iskolai
végzettség és biintetlen el6élet.

Feladataik:

- A dajkak segitik az 6voda vezetdinek, pedagdgusainak munkdjat annak érdekében, hogy a
gyermekek ovodai ellatdsa zokkendmentes legyen.

- Feladatuk az 6voda takaritasa, rendbetétele, az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok elvégzése, a
gyermekek egésznapi gondozasanak segitése.

Kapcsolattartas forumai:

A neveldtestiilet miikodésének foruma: a neveldtestiileti értekezlet.
Osszehivasa:

- a tagok 2/3-anak kezdeményezésére,

- az 6vodavezetd javaslatara,

- a fenntarté kezdeményezésére

- a munkatervben meghatarozottak szerint.

Ha a sziilok szervezete kezdeményezi a nevelOtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevelGtestiilet dont.

Neveldtestiileti értekezletek:

A nevelGtestiilet a nevelési év soran legalabb 4 alkalommal tart megbeszélést az alabbiak szerint:
Nevelési értekezlet: évente két alkalommal, a munkatervben meghatarozott

- Tanévnyito értekezlet: az adott nevelési év feladatainak meghatarozasa.

- Tanévzar¢ értekezlet: a szeptembertdl, juniusig tartdé neveldmunkanak, az elvégzett feladatoknak
az értékelése, a kovetkezd nevelési év feladatainak meghatarozasa.

Munkatarsi értekezlet: évi 2 alkalom

13



Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda 1044 Budapest, Foti it 35/b. OM azonosité: 201258
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017

- Tanévet elokészitd értekezlet: az adott nevelési év feladatainak meghatarozasa
- Evkozi, adott év majusaban: a tanév elmult idészakanak értékelése, a kovetkezo idoszak feladatai.

A pedagogus
-A pedagogus munkarendje

-A nevelési intézményben dolgoz6 pedagdgus munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint
neveldmunkaval 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6baol all.

-A kotelez6 orait a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozésra, illetdleg nevelésre koteles
forditani.

-A kotelez6 draszam egyéni drakedvezménnyel csokkenthetd a torvény értelmében

-A pedagdgus szamara— a kotelez6 draszamon feliil — a neveldmunkéval 6sszefiiggd rendszeres
feladatokra a megbizésat vagy a kijelolést az intézményvezetd adja a helyettes javaslatanak
meghallgatasaval.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a gyermekekkel
o6vodapedagogus foglalkozik

-A pedagogus kotelezettsége
Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informécidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilovel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd — munkaviszony esetében felmondéssal,
kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség
alol az a pedagogus, aki betoltotte az 55. €letévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelos miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott. A
pedagbdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal az oktatasért felelds miniszter
altal kijelolt hattérintézménnyel kozosen latja el.
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- Adminisztrativ kotelességek
EMMI- rendelet 4.§ (1) u); 112.§ (1)

A pedagogus a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni.
Vezeti a:

Felvételi és mulasztasi naplot

Csoportnaplot

Egyéni fejlodést nyomon kovetd lapokat, a fejlédési naplot

Beszamolot, éves értékelést készit az éves munkaterv €s a csoportnapld szerint.

A pedagogus kotelességei
Nkt. 62.§ (1)-(3)

A rabizott gyermekek az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja nyoméan megalkotott Helyi
Pedagogiai Program szerinti nevelése. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy neveld
¢s oktatd munkaja soran gondoskodjék
-a gyermek személyiségének fejlodésérol,
-tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,
-a kiilonleges figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
-szilikség szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel,
-a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzasat elsegitse,
-segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
- elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
-egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket.
-a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek allapotardl, fejlédésérol,
-a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 - €s sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,
-a gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
-az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
-részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
-a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,
-pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az dvodai
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
-hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,
-meg0rizze a hivatali titkot,
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-hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson,
-a gyermek érdekében egyiittmitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagogus jogai
Nkt. 63.§ (1)

-Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék.

-A pedagobgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza.

-A 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket, tanulot,

-Hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informéciokhoz.
-A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

-Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkéban.

-Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban.

-Az éllami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa.

-Az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A nevelomunkat kozvetleniil segito és mas kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik a neveldmunkat:

csoportos dajka
ovodatitkar
kertész-karbantarto

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét—a MT. és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvény rendelkezéseivel dsszhangban — az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Valamennyi alkalmazott felelos:

- a vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tliz- €s balesetvédelmi szabdlyok megtartsaért,
- az 6voda tisztasdganak és rendjének biztositasaért,

- az energia ésszerl ¢és takarékos felhasznalasaért,

- az 6voda tulajdonat képez6 eszk6zok €s berendezések allaganak megovasaért.

A gyermekek kozossége
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A gyermek joga, hogy:

- biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, életrendjét fejlettségének megfelelden alakitsak
ki,

- képességeinek, adottsdgainak, nemzeti ill. etnikai hovatartozasdnak megfelelé nevelésben
részesiiljon

- szem¢élyiségi jogait tiszteletben tartsak,

-A gyermek, ha az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget eléri legkordbban, abban a naptari
évben valik tankotelessé, amelyben 6. ¢letévét 08.31.-ig betolti{45§ (2) }

11./8.

Kiils6 kapcsolatok:
20/2012. (VL 31) EMMI rendelet 4. § (1) i.)

Az intézményt kiilsd kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Ezt a feladatot 4tadhatja
munkatarsainak eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Kapcsolatok tarsintézményekkel:

- Katolikus Pedagogiai Szakszolgalat

- Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani,
esetmegbeszélésre tart igényt,
a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

- K6zmiivelddési intézmények

- ANTSZ

- Egészségiigyi ellatast végzd: gyermekorvos, védénd, fogorvos

- Magyar Katolikus Egyhaz

- Az 6voda mitkddését timogatd Alapitvany

1./9.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok
20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § (1) j.)

Az tinnepek, jeles napok, hagyomanyaink éltetésének idOpontjat az éves munkatervek,
tartalmat az 6voda nevelési programja tartalmazza. Megvalositasuk modja a ndvérekkel, a
sziilokkel és a GSZMK-val egyeztetésre keriil. Az tUnnepélyek, megemlékezések
csoportonként, illetve kdzdsen szervezhetok.
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Unnepeink, hagyomanyaink:

- 1) gyermekek fogadasa

Befogadas fokozatosan, sziil6kkel egyeztetve

- Tanévnyitd Veni Sancte Szentmise noOvérekkel, sziilokkel egyeztetve, éves
munkatervben meghatarozott idépontban.

- Mihély napi vésar Eves munkatervben meghatarozott iddpontban, ill. a
GSZMK szervezve, sziilokkel egyeztetve

- Alapité Anya linnepe Szentmise,  éves  munkatervben = meghatarozott
1dopontban ndvérekkel, sziilokkel egyeztetve

- Szent Marton napja Szent Marton életének megismerése, dramatizalasa

sziilokkel, nevelokkel. Lovaglas, majd ko6zos lampas
felvonulas énekekkel, lakoma a kertben, n6vérekkel,
sziilokkel egyeztetve

- Arpadhézi Szent Erzsébet

Halaadas szentmisében Erzsébet ndvériinkért. (6voda-
vezetd) éves munkatervben meghatdrozott iddpontban,
Piaci séta Lipot pékségbe, kenyér siitése. GSZMK
segitségével, sziilokkel egyeztetve.

- Mikulas Délel6tti idoben csoportszobaba érkezé Szent Miklossal

- Advent, Luca napi vasar, | Késziilodés, adventi munkadélutan csaladokkal az

Karacsony ovodaban. Luca napi vasar GSZMK kozremiikodésével.
Csalados mise a ndvérekkel, sziilokkel egyeztetve.

- Harom kiralyok Hazszentelés, ajandék 4tadasa. éves munkatervben
meghatarozott idépontban. Atyakkal, névérrel, GSZMK-
val egyeztetve

- Farsang Délutani maskaras iinnep csaldddal minden évben egy, az
éves munkatervben meghatarozott téma koré épitve,
sziilokkel GSZMK-val és névérekkel egyeztetve

- Marcius 15. Hagyomény éltetése Ovodaban ¢és oOvodan kiviili

programokkal. Sziilskkel egyeztetve. (Ovodan kiviili
lovas-program)

- Szent Jozsef linnepe, Apak Napja

Halaado szentmise ndvérek szervezésével, nyilt nap -
jatékos  déleldétt apdknak a  csoportban.  éves
munkatervben meghatarozott idépontban, ndvérekkel,
szlilokkel egyeztetve

- Husvét és husvéti hagyomanyok

sziilokkel
szentmise

Nagybdjti munkadélutan a
Kéapolnaban  gyerekeknek
sziilokkel egyeztetve

csoportban.
novérekkel,

- Anyék napja

Halaad6 szentmise, linnepi jatékok, koszontés mise utan
a csoportokban éves munkatervben meghatarozott
idépontban, ndévérekkel, sziilokkel egyeztetve

- Evzard

Ovodéaban tanult énekes-dalos jatékok,  versek,
dramatikus jatékba agyazva éves munkatervben
meghatarozott iddpontban, ndvérekkel, sziilokkel
egyeztetve
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- Gyermeknap Programok az o6voddban és oOvodan kiviil, Tarzan-
parkban GSZMK-val, sziilékkel egyeztetve
- ”Pizsiparti” ballagoknak Noévérek altal kialakitott hagyomany az &vodéban.

Munkatervben meghatarozott idépontban, ndvérekkel,
sziilokkel egyeztetve

- Te Deum, Iskoldba mendk | Szentmisében  halaadas, ballagbk  bucsuztatasa
ballagasa csoportokban.

Eves munkatervben meghatarozott  idépontban,
novérekkel, sziilokkel egyeztetve

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozo6janak feladata.

11./10.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas rendje
20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet 4. § (1) 1.)

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositja. Gondoskodik arrél, hogy az évodaba jard gyermekek évenként legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas, az dvodai gyermekorvos és a védond egylittes szolgaltatasabol all.
Az egészségligyi ellatasban kézremiikodik még: a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az intézményvezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretében:
biztositja az orvosi és védén6i munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges pedagdgusi feliigyeletrdl, és
szlikség szerint a gyermekek vizsgélatokra torténd eldkészitésérdl.

1./11.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

20/2012. (V111. 31) EMMI rendelet 51. § (1) (2) (3) (4) (6)

A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. (...) Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozdsokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia
kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idStartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a sziil6 el6zetesen bejelentette az Gvondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba.

Ha a gyermek tavolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan
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Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, €s
egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt,[...] az Ovoda vezetdje— a
gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsarol, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — 6vodas gyermek esetében az annak tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
altalanos szabalysértési hatdsagot €s a jegyzot értesiti.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo
2012. évi II. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldosulasahoz sziikséges
mulasztas mértéke:

a) a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén
tizenegy nap.

11./12.

Az intézményi 6vo, védo eljarasok rendje
20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet 4. § (1) m.)

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint példaul az elsé foglalkozas,
kirandulas el6tt ismertetni kell a kovetkezd védé-ovo eldirasokat:

Védo-0vo eléiras:

az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.
A védo-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd-ovo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado - terv rendelkezéseit.
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérdl.
A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy a
gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.
Minden pedagoégus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megodrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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Fentiek érdekében:
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészséglk ¢€s testi epséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhato
magatartdsformakat.
Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.
Az intézmény dolgozoi hazi készitésii vagy hasznalata elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.
Az 6voda dolgozoéi csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a gyermekek
¢s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban torténd hasznalatukra
eldzetes bemutatds utdn az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkozt
az 6vodabdl torténd kivitelig — a munkanap végéig — az dvodavezeto altal kijelolt szekrénybe
kell zarni.
Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.
A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy 6vodapedagdgust és egy
dajkat kell biztositani.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata:
A gyermekek feliigyeletét ellaté neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.

Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd neveldknek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetonek (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgaldsaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok képviseldjét.
Elsdsegélydoboz helye: dolgozdk 61tozdje.

11./13.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
20/2012. (VIIIL. 31) EMMI rendelet 4. § (1) n.)

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
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felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatdsagokat,
— a fenntartot,
— a szulOket;
megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
a tliz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadéalyozo, nehezité koriilmény.

Bombariadé esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatidsa esetén a szervezeti és
miikddési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriadd - terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne
nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informdacioja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

J6 1d6 esetén a kdrnyezd jatszotérre vissziik a gyerekeket.

A tliz oltdsaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek felligyeletét latjak
el.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az intézményvezetdé a sziikséges ¢és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitds modjat és idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Az intézmény teriiletén alkohol fogyasztésa tilos!
Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas!

11./14.

A helyi dokumentumok nyilvanossaga
20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § (1) 0.)

- Az o6voda Helyi Nevelési Programjat (Pedagodgiai Program) a sziilok a felvételi
jelentkezéskor megismerhetik.

- A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat, valamint a Hazirend egy-
egy példanya megtalalhat6 az 6vodatitkér irod4jaban. Helyben olvashato.
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- A Héazirendet minden sziil6 megkapja, melyet alairasaval igazol.

-A Pedagogiai Program, SzMSz, Hazirend a honlapon is hozzaférhetd.

-A  dokumentumokrdl szoébeli felvilagositds is kérhetd a vezetotdl illetve az
ovodapedagdgusoktol.

11./15.

A sziil6i szervezet (GSzMK) véleményezési jogkore
20/2012. (V1. 31) EMMI rendelet 4. § (1) p.)

A sziil6i szervezet miikodése:
A sziilok a NKt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése érdekében kozdsséget hozhatnak 1étre.

A sziil6k kozossége dont:

- sajat miikodése rend;jérol,

- munkaterve elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziilék véleményezésével keriil sor az intézményben: a Hazirend és a SZMSZ modositasara.

A sziildi szervezet véleményt nyilvanit:

- a nevelési év rendjének meghatarozasarol,

a nevelési program elfogadésakor,

-a vezetOi megbizas eldtt a vezetdi programrol,

-az intézmény mitkddésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol.

- a sziil6k javaslatot tehetnek az intézmény egészét vagy csoportjat érintd kérdésekben.

11./16.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § (1) r.)

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
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az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével ¢és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

1./17.)

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § (1) S)

A dokumentumok tarolasi helye:

- Irattar: kotelez6 egy példanyban valamennyi hitelesitett dokumentumot tarolni.

- A Pedagoégiai Program, SzMSz, Hazirend valamint a gyermekek adatlapjai és fejlesztési lapjai €s
a rajuk vonatkoz6 dokumentacié az 6vodai csoportban is megtalalhato.

Kezelési rend:
A tarolt dokumentumokhoz a vezetd engedélyével, hozzaférése van a vezet-helyettesnek, a
csoportos o6vodapedagdgusoknak, dvodatitkarnak.
A gyermekekre  vonatkoz6 dokumentumokba betekintés adhaté a  gyermek
szlil6je/gondviseldjének 6vodapedagdgus jelenlétében.

11./18.

Az intézmény mitkodésével osszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.
EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

Munkaruha, védéruha
Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XCIIL térvény 42.§ és 56.§
alapjan. /Részletesen az intézmény Miikodési Szabalyzata tartalmazza/

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltség téritése
A 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 3.§ (2)

A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlettel vagy teljes
aru menetjeggyel valo elszamolas ellenében azok dijanak 86 %-at - ha orszagos kozforgalmu vasut
2. osztalyon utazik Akkor is, ha helykozi dijszabéssal kozleked6 tavolsagi autobuszon utazik.

Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra
2012. évi 1. torvény a munka térvénykonyvérol
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-A munkavéllalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabol - fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallal6 kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.
-A munkavéllalonak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban foglaltakon tul -
fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a gyermekgondozasi segély
folydsitasanak tartama alatt.

-A munkavallalénak hozzatartozoja tartds - elérelathatolag harminc napot meghaladé - személyes
apolasa céljabol, az apolés idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

-A tart6s apolast és annak indokoltsagat az apolasra szoruld személy kezel6orvosa igazolja.

-A munkavallalonak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges Onkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartamara.

-A munkavéllalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal korabban
irasban koteles bejelenteni.

-A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallald altal megjelolt idépontban, de legkordbban a
szabadsag megsziintetésére iranyulo jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik
meg.

-Az (1)-(2) bekezdés hataridére vonatkozé rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. § szerinti
fizetés nélkiili szabadsagra.

Ezen tul

-Amennyiben hazastarsa kiilfoldi munkat vallal, tartosabb ideig 1 év iddtartamra.

11./1.

Gyermekvédelmi szabalyzat

Az 6voda aktivan kozremikodik a gyermekek erkdlesi, szocidlis és  mentalis
veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében.

Az 6voda ennek soran egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas szervezetekkel, személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa érdekében az dvodavezetd a neveldtestiilet javaslata alapjan
gyermekvédelmi feleldst nevez ki. Gyermekvédelmi felelds csak az 6voda alkalmazasaban 1évo,
megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkez6 6vodapedagogus lehet.

A gyermekvédelmi felelds alapvetd feladatai:

- az 6vodapedagogusok és a sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekek
koriil végzett kornyezettanulmany

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem  sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a Polgdrmesteri Hivatalnal

- kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb egyhézi, allami és mas
civil szervezetekkel

- koordindlja a pedagogusok prevenciés munkajat,

- tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

- segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
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- kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, Gyerekjoléti Kozponttal és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo intézményekkel.

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint arrol,
hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

11./2.

Az ovodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésével kapcsolatos szabalyok

20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 63§ (1) (2) (3)

Az 6voda gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irdsban rogziti.
A gyermek fejlédésérdl a sziiloket folyamatosan tajékoztatja

- sz6beli, mindennapos tajékoztatas

- fogad6ora formdjaban

Ha a gyermeket nevel6 6vodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tdjékoztatja a sziil6t az Nkt. 72. § (1)
bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrol, tovabba a kotelességek nem megfeleld teljesitésébol
ered6 kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt jogokrol.

Amennyiben a sziil az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda vezetdje
az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan a sziil6i egyet
nem értést alatimasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes
korméanyhivatalt.

11./3.
Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai
20/2012. (V1I1. 31) EMMI rendelet50. § (1) (2) (3)

Az 6vodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.

A gyermek ovodai jogviszonyanak megszlinésérdl az évoda irdsban értesiti a gyermek allando
lakéhelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg
az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell.

V.

A reklamtevékenység szabalyai
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2008. évi XLVIII. torvény ’
a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes korlatairél. Altalanos
reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés

(1) Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyGjtd intézményben, 6vodaban,
altalanos iskoldban és altalanos iskolai tanulokat fogad6 kollégiumban tilos a reklamtevékenység.
E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd
vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzéjaruldst nyujtdo vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefiiggd megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szo6lo egészséges
¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi és vallasi tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezeto adhat engedélyt.

V

Esélyegyenloségi intézkedések

Az intézmény lehetOséget ad arra, hogy 3 vagy tobb gyermekkel rendelkezd munkavallalok
rugalmas munkaiddben dolgozhassanak.

Azon munkavallalok részére akik, gyedrdl, gyesrdl térnek vissza munkakoriiknek megfelelden
vagy rugalmas munkaidd vagy csusztatott munkakezdés ajanlhato fel.
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Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra és
mindazon személyekre (a rajuk vonatkozo rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak
napjan 1ép hatalyba, az el6z0 hatalyat veszti.

Jelen SZMSZ-t az intézmény (név €s cim) a nevel6testiilet 2017. év szeptember ho 01 napjan
megtartott, hatarozatképes értekezletén (jkv szama: ...) az alabbiak szerint fogadta el:

Jelen volt:

Igen szavazat:

Nem szavazat:

Tartézkodott:

intézményvezetd

Jelen SZMSZ-t a Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda, 1044 Budapest, Foti ut 35/b., sziil6i
szervezete 2017.¢v szeptember ho 07 napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén élt egyetértési
¢s véleményezési jogaval, és jovahagyasra javasolta:

szilo1 szervezet

Az a Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda, 1044 Budapest, Foti Gt 35/b. jelen modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatat a Jézus Isteni Szivérdl Nevezett
Karmelita Novérek, mint fenntart6 jovahagyta.

Fenntarto
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Mellékletek
Munkakori leirdsok

1. sz. melléklet
Ovodavezeto

Az ovoda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az 6vodavezeto felel:

-az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,

-a takarékos gazdalkodasért,

-a pedagdgiai munkaéért,

-a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért,

-a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

-a gyermekbalesetek megeldzéséért,

-a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

-a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséeért,

-a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

-az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program mitkodtetéséért,
-gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

-dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe,

-az alkalmazottak foglalkoztatdsara, munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja,
-rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkodése nem biztosithato, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

-Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell,

-felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajekoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:
a nevelotestiilet vezetése,
a pedagodgiai munka irdnyitasa,
a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,
a munkaltatoi dontések meghozatala,
a kotelezettségvallalas,
kozvetleniil iranyitja az ovodavezetd-helyettest, az ovodatitkart, a technikai vagy kisegitd
alkalmazottakat,
EMMI r.4.§ (1) bekezdés r) pont,87, § (1) bekezdés d) pont szerint az elektronikus uton
eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése, tovabba a dokumentumok taroldsa a vezetdi
irodaban torténik.
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Az 6vodavezeto feladata:
a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elokészitése, vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,
a neveldmunka iranyitasa ¢és ellenérzése,
az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
a sziil61 szervezettel valo egytittmikodés,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa,
a gazdalkodasi feladatokban kozremikodd oOvodatitkar, gazdasagi vezetd valamint a
karbantarto, gondnok, portas munkajanak kozvetlen iranyitasa,
az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program mitkddtetése,
a nemzeti és 6vodai linnepek mélté megiinneplése,
a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,
a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
igénylik,
a sziilék irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,
az ovodai jelentkezés idejének ¢és modjanak nyilvanossdgra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint,
igazgatasi feladatok ellatésa:

— az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

— atankdteles ¢életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— aszillok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol,
a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.

Helyettes

Feladata: (Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg)
a vezetdi tevékenységet az dvodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi,
az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkérben — el nem halaszthat6 ligyek
intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését,
nevelési terilileten kdzremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység irdnyitasaban,
kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat,
szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése.

FelelOs:
a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,
a sziil61 szervezet (k6zosség) mitkdodésének segitéséért, valamint
a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
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2.) sz. melléklet
Az 6vodapedagogusok munkakori leirasa

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda, 1044 Bp., Foti
ut 35/b.
Munkakére: 6vond

Besorolasa: Besorolasa a kjt. szerint. 3von0 munkakorben torténik. Megbizhato magas szinvonalu
teljesitmény esetén az SZMSZ-ben és az IMIP-ben megfogalmazott kritériumoknak megfelelden,
kiemelt munkdaert jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet.

Elvarhaté személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmikodési és
kompromisszum-készség, élethosszig vald tanulds képessége, jO szervezd és kommunikacios
készség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: 6vonodi oklevél
Munkaltatéja: Jézus Isteni Szivérdl Nevezett Karmelita NOvérek
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkaideje: Heti 40 ora, ezen beliil heti kotelez6 6raszama 32 6ra

Az 6vodapedagégusok feladatai

Feladata a rabizott gyerekek, legjobb tudadsanak megfeleld, minden teriiletre kiterjedd nevelése,
fejlesztése.

-Feladatait a kozoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszdgos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

-A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

-Alkoté moédon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

-Feladata az egylittmiikodés valtozatos €s célszerli formainak alakitasa, fejlesztése.

-Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylttmiikodés normait.

-A gyermeki érdekek érvényre-juttatdsa, az Ovoda céljai és helyi programja megvaldsitasa
érdekében kezdeményez0 szerepet kell vallalnia, egyiittmiikddnie, korrekt kapcsolatot épitenie és
tartania munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.

Alaptevékenysége

-Az dvoda teljes nyitva tartisa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét €s
kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatdrozza meg az intézmény
vezeto.

-Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia
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elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

-Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és altalanos muveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az oOnképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

-Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirasai, €s ajanlasai alapjan késziil fel neveldémunkara.
Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teend6ket.

-Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

-A csoportszobaban és a kozds helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalod
esztétikus kornyezetet teremt. A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos,
kiils6 helyszinekrol, kiséretrol.

-A mindségiranyitasi program megvalositasaban, tovabbfejlesztésében aktivan kézremiikodik.
-Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat, vallal és végez.

-Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul
az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek ¢s sziilok emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

-Részt vesz az 6voda és csoportja sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azokat.
-Gondoskodik a jelenléti ivek, jegyzOkonyvek elkészitésérol. A sziikségleteknek megfelelden
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyod
neveldmunkardl, a kisgyermek fejlédésérol.

-Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyezteté koriilmények megelézésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

-A nevelés folyamatossagdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bdlcsddei és iskolai
nevelokkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

-Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Koteles a
balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

-A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodeés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

-Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztési
napld, csoportnapld, személyiséglapok).

-Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alakitasa, fejlesztése. Munkédja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat. Biztositja a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv nevelémunka.

-Az O6vodaban, olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tadvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégijanak, hogy helyettesitésérél 1ddben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezeté engedélyével hagyhatja el az
ovodat A munkaidé-nyilvantartast napra készen, vezeti.

-A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos - kotelezd 6raszdmon
kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.
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-Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
¢s az altala hasznalt eszk6zokeért felelosséggel tartozik.

-Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

-Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi.

-Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A munkakori leirdst datvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomdasul vettem, elfogadtam:

Budapest 2017
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3. sz. melléklet
Ovodatitkar munkakori leirdsa

Munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodatitkar

Besorolasa és illetménye: Besoroldsa kjt. Szerint. ovodatitkar munkakorben térténik.
Megbizhaté magas szinvonalu teljesitmény esetén az SZMSZ-ben és az IMIP-ben
megfogalmazott kritériumoknak megfeleloen, kiemelt munkaért jaro kereset-kiegészitésben
részestilhet.

Munkavégzés helye: Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda, 1044 Bp., Féti ut 35/b.

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: ¢rettségi, szamitdogép ismeretek.
Munkaltatéja: Jézus Isteni Szivérdl Nevezett Karmelita Novérek

Munkajat az 6vodai intézményegység vezetd altal meghatarozott munkarendben iranyitasa
és ellenOrzése alapjan, végzi.

Az 6vodatitkar munkakdori leirasa
Feladatai:
- Minden honap 2.-ig elkésziti az dvodai intézményegységre vonatkozé a ho végi jelentéseket,
valtozasjelentést és az 6vondk esetében, kéthavi munkaidd keret alapjan helyettesitési dijak
kimutatasat, elszamolasat. Figyeli a szerz6dések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé
valé személyi kifizetések datumait.
- A szamlékat naprakészen kezeli.
- Az 6vodai intézményegység dokumentécioit, leveleket, jelentéseket, jegyzokonyveket,
pedagogiai anyagokat legépeli az 6vodai intézményegység vezetd Utmutatasai alapjan.
- Naprakészen kezeli €s vezeti a szigorll szdmadasi nyomtatvanyokat.
- Az ellatmanyt elszamolja
- Vagyonnyilvantartast, leltart vezet.
- Az 6vodai napi adminisztracidt folyamatosan végzi és vezeti.
- Segit a koltségvetés elokészitésében. Ev kozben folyamatosan figyelemmel kiséri annak allasat,
végrehajtasat.
- Negyedévenként ellendrzi a GESZ. Nyilvantartas alapjan, az 6voda koltségvetésének
egyenlegét.
- Leltarozasi iitemtervet készit.
- Folyamatosan tajékozdodik a megjelend, az 6vodat, sajat munkajat érintd, 0j rendeletekrol
(els6sorban Magyar Koz1onybdl és a Mivelddési K6z1onybol, INTERNET jogtarbol).
- Munkajat a kijelolt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, iizeneteket vesz, és tovabbit.
- Egyeztetési és beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodai intézményegység vezetdjének.
- Siirg6s esetekben azonnal, - altaldban hetenként - tajékoztatast ad az dvodai intézményegység
vezetdnek.
- Normativak felhasznalasarol napra kész nyilvantartast vezet, gyiijti az elszamolas alapjat
képezd szamlék, bizonylatok, kotelezettségvallalo lapok masolatat. Az estleges egyszerisitett
kozbeszerzési eljarasok anyagait.
- Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.
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- Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot. Gylijti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkezo
gyermekek jogosultsagat, bizonyitd igazolasokat.

- Beszedi az étkezési téritési dijakat, tartozasokrol, tulfizetésekrol ho végén,

a gazdasagi szervezet elvarasainak, eldirdsainak megfeleléen kimutatast készit.

-. Napi rendszerességgel figyeli az INTERNET-en keresztiil, az 6voda email- cimére érkez6
informaciokat, leveleket, feladatokat.

- Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti azok
megfeleld és idében torténd rendezését.

- Figyelemmel kiséri a HACCP eldirasainak betartasat, a talalokat ellatja a sziikséges
nyomtatvanyokkal, ellendrzi azok napra kész vezetését.

Egyéb elvarasok: Megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az
ovoda szokdsait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is erdsiti az 6voda szellemiségét,
képviseli és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az dvoda belsé ligyeivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megérzi.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:
Budapest 2017
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4. sz. melléklet

Dajka munkakori leirasa
Munkavégzés helye: Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda, 1044 Bp., Féti ut 35/b.

Munkakore: dajka

Besorolasa: Besorolasa a Kjt. szerint. dajka munkakdorben torténik. Megbizhaté magas
szinvonalu teljesitmény esetén az SZMSZ-ben és az IMIP-ben megfogalmazott
kritéeriumoknak megfeleloen, kiemelt munkaért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet.

Elvarhato személyiségjegyek: Megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
pozitiv mintat nyujt a gyermekek szamara. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat
¢s az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdekl6dé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: dajkai képesités

Munkaltatéja: Jézus Isteni Szivérdl Nevezett Karmelita Novérek

Kozvetlen felettese: Munkajat az 6vodaban az intézmény vezeto altal meghatarozott
munkarendben iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 6ra

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban.

A csoportban 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vono mellett a nevelési terveknek
megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit

Lefekvés elott gondoskodik a terem szelldztetésérol.

Az 6vond utasitdsait kovetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elokészitésében kozremiikodik.

A gyermekek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben.

Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodéban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munk4;jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban
1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen részt vesz a minoségfejlesztés megvalositasaban. (kérdoiv, onképzés)

Segitdkész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitdsadval, magatartasaval hozzajarul
az 6voda jo munkahelyi légkorének alakitasahoz.
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Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyok apolasdban aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezeté és a csoportvezetd 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.
A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas...).
Hetente végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket kéthetente elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzérva, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Segit az ovoda udvaranak rendben tartasaban.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felspri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idoszakban.

[JA nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Altalanos eldirasok:

Csak engedélyezett tisztito és fertdtlenitd szereket szabad hasznélni, azokat is a hasznalati
utasitdsnak megfelel6 modon €s tdménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve fentrdl
lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritéeszkdzok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a kiilonb6z6
tisztasagi foku helyiségek, berendezések takaritasahoz, tisztogatasahoz kiilon-kiilon,
maradanddan megjeldlt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell
oldani.

A takaritashoz hasznalt eszk6zoket rendszeresen, legalabb naponta, fertdtleniteni kell
fert6tlenit6szerben valo aztatassal.

A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben
kell tarolni. A tisztito- €s fertdtlenitdszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tdrolni még hasznalat kdzben is (pl. nem tarolhatok
¢lelmiszerek csomagolédsara hasznalt edényekben).

A takaritas 6 tipusai

Munka kozbeni takaritas

A miiszak kozbeni takaritas az egyes kiilonbo6z0 tisztasagi fokt miiveletek és miiszakok kozotti,
¢s a rendkiviili szennyezddés eléfordulasa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat szolgalja. E
takaritasi tipus soran a takaritast kiillondsen nagy gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkdzok takaritasat el kell
végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takarités
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Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithat6é berendezési targyak alatt,
illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell végezni a
moshato falfeliiletek takaritasat is.

Havi takaritas

A havi takaritds magaban foglalja a csdvezetékek, armatirak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat
IS.

Eves takaritas

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedéen. Ezt
a takaritasi tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges nagyobb karbantartési
munkak, valamint rovar-ragcsaloirtas elvégzésével is.

Egyéb rendelkezések.

Az ovoda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és 0vja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan-az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Munkakoériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informécidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a tagintézmény vezetd, esetenként
megbizza.
A munkakori leirdst dtvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem,
elfogadtam:

Budapest 2017
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5. sz. melléklet
Technikai dolgozé munkakori leirasa

Munkavégzés helye Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda, 1044 Bp., Foti ut 35/b.
Munkakére: Technikai dolgozo

Besorolasa: Besorolasa a kjt. szerint, talalo munkakorben torténik. Megbizhato magas
szinvonalu teljesitmény esetén az SZMSZ-ben és az IMIP-ben megfogalmazott
kritéeriumoknak megfeleloen, kiemelt munkaért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet.
Elvarhato személyiségjegyek: Megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.
Alkalmazashoz sziikséges végzettség:

Munkaltatéja: Jézus Isteni Szivérdl Nevezett Karmelita Novérek

Kozvetlen felettese: Munkajat az 6vodéban az intézmény vezetd altal meghatarozott
munkarendben iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 30 6ra

Allandé napi feladatok:

A talalokonyha, a feln6tt étkezo és az ott talalhato eszkdzok és gépek, berendezési targyak napi
tisztantartasa, takaritasa, fertotlenitése.

A {6z6konyharol érkezo, a gyermekek és felndttek napi haromszori étkezését szolgald készételek
atvétele, annak mennyiségi, mindségi ellendrzése, megfeleld modon torténd kezelése, talalasa.
Feladataik koz¢ tartozik az ételmintardl vald gondoskodas és ételhulladék gytijtése.

Idészakos feladatok:

Heti és havi valamint éves nagytakaritasi munkék elvégzése, valamint t6rolk6zok, kdpenyek,
abroszok, textiliak heti mosasa, vasalasa.

Feleldsséggel tartoznak az ételek, a konyhdban talalhatd berendezési targyak, gépek, eszkozok,
felszerelések ovasaért, hidnytalan meglétéert.

Az ételek készen-tartasanak és talalasanak szabalyzata.

- A hiitve tarolando €lelmiszereket, az atvételt kovetden haladéktalanul hiitészekrénybe kell
helyezni.

- A hiitében az ¢lelmiszereket ugy kell elhelyezni, hogy a hiitdhatas megfelelden érvényesiilni
tudjon.

A hiitétt élelmiszert 0-5-C° kozotti illetve a gyarto altal elirt héfokon kell tarolni.

- A hiitd hdmérsékletét hdmérdvel kell rendszeresen ellendrizni és a hiitéterek hdmérséklet
ellendrzési lapjan dokumentalni kell.

- Soron kiviili hémérséklet ellendrzést kell végezni minden miiszaki jellegli meghibasodas esetén.
Az ilyen jellegli eseményeket a mliszak naploban kell rogziteni.

- Tilos eltenni a kovetkez6 étkezésig vagy masnapig az ételeket.

- A melegen kiszolgélasra keriil6 ételeket + 60 C° hdmérsékleten kell tartani.

- A télalasi hdmérsékletet rendszeresen (0ranként) ellendrizni és dokumentalni kell a talalés
ellendrzési lapon.

- A melegen tartott ételek mindség megdrzési ideje a f6z€stdl szamitott 3 ora, ezt kovetden csak
ujra hokezelés utan talalhatok még legfeljebb 3 6ran keresztiil.
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- A hiitést vagy melegitést nem igényl6 ¢élelmiszerek szobahdmérsékleten tarolhatok.
Gondoskodni kell a szennyez6dést6l mentes elhelyezésiikrol. Az ételeket, pék arut lefedéssel,
takarassal védeni kell a cseppfert6zéstol.

- A f6z6konyharol 60 CO alatti hdmérsékleten beérkezé melegen fogyasztando ételeket a talalas
megkezdése el6tt annak megfeleld érzékszervi mindsége megallapitasa utan ujra fel kell forralni
vagy at kell siitni, ugy, hogy az étel minden része elérje a legalabb 75 C%ot. A hékezelés
megtdrténtét és a 75 CO elérését a Talalas ellenérzési lapon illetve Hokezelés ellenérzési lapon
dokumentalni kell.

- Mikrohullam siité hasznalata esetén biztositani kell, hogy az étel kiilonb6z6é homérsékletii
pontjai kozott a hdémérséklet kiegyenlitédjon.

- A mikrohulldmu berendezés vagy gazsiitd hasznélata esetén a megfeleld maghdmérséklet
(legalabb 75 C°) eléréséhez sziikséges beallitasokat (teljesitmény, idd) kisérleti uton is
meghatarozzuk ételcsoportonként. Ettdl kezdve a minden ételre eldirt hdmérséklet mérésétol
eltekinthetiink. A megfelel6 hokezelés kritikus hatarértéke a berendezés megfeleld beallitasa lesz,
melyet egy paramétertablazatban célszerii 6sszefoglalni.

- Ujra hokezelést kozvetleniil a kiszolgalas elétt végezziik el. Az egyszer mar a fenti modon tijra
hokezelt ételeket tovabb nem szabad tarolni.

- A fott tésztara a szoratot (mak, did, tiro) csak az adagolaskor szabad ratenni.

- Gondoskodni kell a tdlalokonyhan hasznalt eszkdzok szennyezddéstol mentes helyen torténd
elhelyezésérol.

MOSASI SZABALYZAT

A munkaruha taroldsa €¢s mosasa az 6vodaban, a mosokonyhdban torténik.

A munkaruhak, textiliak kezelése soran az alabbiakat kell betartani.

- A munkaruha, textiliak kezelése valamennyi fazisban (tarolas, mosas) biztositani kell az
elkiilonitett kezelést, a szennyezddéstdl, fertdzodéstdl valod védelmet.

- A tisztitasi folyamat sordan valamely eljarassal, biztositani kell a munkaruhdk, textilidk
korokozo- mentességét, ezek a kovetkezok lehetnek:

mosas automata moségépben 90 C° -on,

fertétlenitdszerben (pld: hypo) torténd aztatds, a haszndlati utasitdsban meghatarozott
toménységli és hdmérsékletii oldatban, valamint alapos atvasalassal.

- A fentiek alapjan kimosott, kivasalt munkaruhat, hasznalatig a kiilon erre a célra szolgalo
munkaruha tarold szekrénybe kell helyezni, a teritoket és torolkdzoket a szamukra kijelolt
szekrénybe helyezni.

MOSOGATASI SZABALYZAT
Altaldnos elSirdsok:
_ A mosogatas menetét, az alkalmazott oldattoménységeket €s a behatasi idét megfeleld
mosogatasi helyeken ki kell fliggeszteni.
_ A mosogatashoz kefét vagy fém, illetve milanyag dorzsikét kell hasznalni, pl. szivacsot
hasznalni tilos. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket is rendszeresen, legalabb naponta,
fert6tleniteni kell kifézéssel, vagy fertdtlenitdszerben vald aztatassal.
_ A megtisztitott edényeket, munkaeszkozoket, felszerelési targyakat az tijboli hasznélatbavételig
védeni kell a szennyezddéstdl, lehetdleg zart tarolasukrol gondoskodni kell.
_ A szallitoedények mosogatasat is az egyéb edényeket mosogatasatol szigoruan idében
elkiilonitetten.
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Fehér- és feketeedények mosogatdsa harom fazisban

A termékekkel érintkezo feliiletek esetében alkalmazando tisztitasi-fertotlenitési eljarasok az
alabbi Iépéseket kell, hogy tartalmazzak:

El6tisztitas

A feliileteket a durva szennyezddésektdl meg kell tisztitani.

Ez a tisztogatasi folyamat altalaban valamilyen mechanikai tisztitasi modot jelent, példaul a
durva szennyezddések felszedése, lekaparasa vagy erds vizsugarral vald ledblitése stb.

Elsé fazis: zsiroldas

Ez a munkafézis a feliilet valamilyen feliiletaktiv anyag (pl. Ultra, Triso stb.) vizes oldataval
torténd kezelésébdl all. Ez a kezelése elvégezhetd lemosassal, beaztatassal stb.

A zsiroldoszeres oldatot ki kell kicserélni, ha a zsiroldé hatdsa megsziinik, amikor a felszinén
zsirfoltok jelennek meg. Az oldat lecserélését indokolhatja még lathato erds elszennyezddése,
kihiilése, habzasanak megsziinése is.

Masodik fazis: fertdtlenités

A fert6tlenités pl. Hypo vizes oldataval torténd kezelésbdl all.

Figyelmet kell forditani a fertdtlenitd szer megfeleld toménységili oldatanak a hasznalatara és a
sziikséges behatasi 1d6 biztositasara.

Mianyagbol késziilt edények és eszkdzok mosogatasdhoz kétszeres mennyiségii fertdtlenitd szert
kell hasznalni.

Az edényeket és az eszkozoket a fert6tlenitd oldatnak teljesen el kell fednie, és abban legalabb az
eloirt behatasi ideig kell, hogy benne azzanak.

Harmadik fazis: oblités

Hogy a fert6tlenitd szer maradvanyai ne kertilhessenek be a termékbe, a feliiletet megfeleld
mennyiségl tiszta vizzel le kell obliteni.

Az 6blitést mindig kézmeleg, kb. 40 C°-os folyovizzel kell végezni.

Ha az edényeknek, vagy az eszkozoknek a leszaradasuk utan is fert6tlenitészer szaga marad, az
azt jelenti, hogy a mechanikus tisztitas, vagy a zsiroldas nem megfelel6 hatasfoku volt, ekkor a
mosogatast Ujra kell kezdeni, és sokkal nagyobb odafigyeléssel elvégezni.

Szaritas

A szaritasi folyamat lecsurgatassal torténik, szaritoszekrényben. A szaritast leboritva, de a
szell8zés biztositasa mellet kell végezni.

Hagyomanyos torolgeté ruha azonban nem hasznalhatd. Az edényeken és az eszkzokon esetleg
rajta marado vizfoltokat kizardlag papirtorldvel szabad eltavolitani.

Takaritasi szabalyzat.
Altalinos elbirdsok:
A takaritas sordn védeni kell az egységben 1€vo6 élelmiszereket a szennyezddéstdl, a
fert6z6déstdl. Kiillondsen vonatkozik ez a munka kozbeni takaritasra. Ezért kell gondoskodni a
pormentes, froccsenés mentes takaritasrol, valamint az élelmiszerek takaritas kozbeni megfeleld
lefedésérdl, vagy mas mddon torténd védelméral.
Csak engedélyezett tisztitd és fertdtlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
utasitasnak megfelel6 modon és toménységben.
A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek fel¢, illetve fentrdl
lefelé iranyban kell haladni.
Biztositani kell a takaritéeszk6zok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, hogy a kiilonb6z6
tisztasagi foku helyiségek, berendezések takaritasahoz, tisztogatasahoz kiilon-kiilon,

41



Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda 1044 Budapest, Foti it 35/b. OM azonosité: 201258
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017

maradandoan megjeldlt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell
oldani.

A takaritashoz hasznalt eszk6zoket rendszeresen, legalabb naponta, fertdtleniteni kell
fertdtlenitdszerben valo aztatassal.

A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben
kell tarolni. A tisztito- és fertdtlenitdszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, a véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni még hasznalat kdzben is (pl. nem tarolhatok
¢lelmiszerek csomagolédsara hasznalt edényekben).

A takaritds fO tipusai

Munka kozbeni takaritas

A miuszak kozbeni takaritas az egyes kiilonboz0 tisztasagi foku miiveletek és miiszakok kozotti,
¢s a rendkiviili (csorgas, szorddas) szennyezddés elofordulasa esetén a megfeleld tisztasag
biztositasat szolgalja.

E takaritasi tipus sordn a takaritast kiilonosen nagy gondossaggal kell végezni a megfeleld
termékvédelem biztositasa érdekében.

Napi takaritas

A napi munka befejeztével szennyez6dott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el kell
végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithatd berendezési targyak alatt,
illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell végezni a
moshato falfeliiletek takaritdsat is.

Havi takaritas

A havi takaritds magéaban foglalja a csdvezetékek, armatarak, nyilaszarok, parkdnyok takaritasat
IS.

Eves takaritas

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedéen. Ezt
a takaritasi tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges nagyobb karbantartési
munkak, valamint rovarragcsalo irtas elvégzéseével is.

A napi takaritason kiviili egyéb takaritasok elvégzését kiilon is dokumentélni kell (pl. a
Miiszaknapldoban).

A hiitéberendezések belsd terének takaritasat azok leolvasztasakor, de legalabb hetente egyszer,
valamint esetleges lathatd szennyezddésiik alkalmaval kell elvégezni. Takaritasuk elvégzését is
dokumentalni kell (pl. Miiszaknaplo).

Az ételminta eltételének szabalyzata.

A talalasra keriild valamennyi ételféleségbdl kiilon - kiilon legalabb 50 g ételmintat kell venni és
azt a hlitészekrényben 48 o6ran at megdrizni.

Kiilon-kiilon kell eltenni a koretekbdl és a feltétekbol, a kifott tésztakbol és szoratbol.

Az ételmintat az étel talalasanak megkezdése elott kell venni egy legalabb 10 percig forrasban
1év6 vizben kifézott, Iégmentesen zarodo livegedénybe.

Az tiveg dugojat papirszalaggal le kell ragasztani és ra kell irni az liveg tartalmat, a mintavétel
idépontjat, valamint a mintat eltevé dolgozé kézjegyét.

A munkakori leirdst datvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem,
elfogadtam:

Budapest 2017

42



Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda 1044 Budapest, Foti it 35/b. OM azonosité: 201258
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017

6. sz. melléklet
Udvaros - karbantarté munkakori leiras

Munkavégzés helye Karmel Kiskertje Katolikus Ovoda, 1044 Bp., Foti ut 35/b.
Munkakére: udvaros-karbantartd

Besorolasa: Besorolasa a kjt. szerint, udvaros-karbantartomunkakorben torténik. Megbizhato,
magas szinvonalu teljesitmény esetén az SZMSZ-ben és az IMIP-ben megfogalmazott
kritériumoknak megfeleloen, kiemelt munkaért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet.
Elvarhato személyiségjegyek: Megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Alkalmazashoz sziikséges végzettség:

Munkaltatéja: Jézus Isteni Szivérdl Nevezett Karmelita Novérek

Kozvetlen felettese: Munkajat az 6vodaban az intézmény vezet6 altal meghatarozott
munkarendben iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Munkaideje: Heti 40 6ra

Feleléssége: Felel az 6voda udvaranak és kozvetlen kornyezetének (az 6voda keritésen kiviil es6
kb. 2 m tav, jarda, ut széle) miihely és a hozzétartozé pince rendjéért, tisztasagaért,
gondozottsagaért, az udvaron, valamint az éptiletben talalhato felszerelési targyak, eszk6zok
folyamatos karbantartasaért, javitasaért. Anyagi felelosség terheli az altala hasznalt, leltarilag
atvett eszkozokért, felhasznalasra atvett anyagokért.

Minden reggel a fentiekben jelzett teriileten felsopri a jardakat, az utszEélét, az 6voda udvarat,
felassa a homokozokat, a maszokak alatti teriiletet, sziikség szerint nyirja a fiivet, metszi a
bokrokat, ritkitja a fak agait.

Kiilonos figyelmet szentel a bokrok alatt a gombak irtasara. Kikésziti és behordja az udvari
jatékeszkozoket (pl.: csuszda).

Segit a tizorai és ebéd behordasaban.

Télen sikossag mentesiti, sozza a jardakat, udvaron belill és az 6voda kozvetlen kérnyezetében
fellapatolja a havat.

Rossz id6 esetén a karbantartési feladatok elvégzése keriil talsulyba.

Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is mellyel 6voda-vezetd esetenként megbizza.
Karbantartasi feladatok kore:

Intézményben taldlhato berendezési targyak, csapok, nyilaszardk karbantartasa, javitasa. Polcok
le és felszerelése, butorzat javitasa, atrendezése.

Udvari jatékok, jatékeszkozok, kerités karbantartasa, javitasa.

Egyéb elvarasok: tiszteletben tartja az 6voda szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi
érdekeit. A tudomasara jutott, az 6voda belsd tligyeivel, az egyes gyermekekkel, csalddokkal
kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megorzi.

Segitékész, nyitott és korrekt munkatarsai kapcsolatainak kialakitasdval, magatartasaval
hozzajarul az intézmény j6 munkahelyi légkorének alakitasdhoz.

A munkakori leirdst datvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem,
elfogadtam:
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