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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan
az intézmény jogszerti mikddésének biztositasa, a zavartalan miikkodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében
az Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda intézményének nevelétestiilete a kovetkezd Szervezeti
és milkddési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodését, belsd rendjét, a belsod és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 eldirasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Iétrehozasat €és az intézmény miikodését meghatarozo
jogszabalyok
* 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol
*  1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2011.évi CXII. torvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacid
szabadsagrol
« 2011. évi CXCV, torvény az Allamhaztartasrol
*  2011. évi CLXXIX torvény a Nemzetiségek jogairol
*  2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol
* 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
*  363/2012. (XIL.17.) korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
* 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol
* 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpalyajarol szo6lo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
* Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. éprilis 27-1 (EU) 2016/619 rendelete a

természetes személyeknek és a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
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védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

* 1999.¢évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

* 132/2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl

* 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

* A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények.

* 2007. évi CLII térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

* 2003. évi CXXV. torvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
eldémozditasarol

* 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
. 62/2011 (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairdl [1 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

1.2. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Az intézmény SZMSZ-ét az igazgato késziti el, figyelembe véve az 6voda helyi kortiilményeit,
adottsagait, a targyi €s személyi feltételeket, a szociokulturdlis kdrnyezet igényeit és a
jogszabalyi eldirasokat. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot és modositasait a Hajdudorogi
Metropolitai Egyhaz (révid neve: Hajdudorogi Féegyhazmegye) hagyja jova. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, mitkddtetd
egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a sziilok és a munkavallalok és mas érdekldddk
megtekinthetik az igazgatdi és a titkarsadgi iroddban, munkaidében, tovabbd az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és annak mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallalojara, nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és milkodési szabalyzat a

fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ tartalma, hatalya
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Meghatarozza a Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett
cél és feladatrendszer racionalis és hatasos megvalositasara torekszik.
Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan €s hatarozatlan idore
szol.  Feliilvizsgalata:  évenként, jogszabdlyi ¢€és  haszndlhatosdgi  szempontok
figyelembevételével Modositasat kezdeményezheti a fenntarté vagy az igazgatd. A mddositas
indoka lehet:
*  jogszabalyvaltozas
» alapito okirat tartalmanak valtozasa
* tulszabalyozott rendszer
* hianyosan szabalyozott rendszer
*  hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés
* a mikddést befolydsold egyéb koriilmény
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
A kihirdetés napja: 2025. 09.01.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
* Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
* A gyermekek kozosségére.
* A gyermekek sziileire, valamint torvényes képviseldjére. (azokon a teriileteken, ahol
érintettek).
* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed
Az 6voda teriiletére, az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — 6vodan kiviili programokra. Valamint az intézmény képviselete szerinti
alkalmaira. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6zos érdeke és feladata, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
» az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, munkaltatéi jogkorben eljarva hozhat

intézkedést;
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* szilét, vagy mas nem az intézményben dolgoz6 személyt az intézmény dolgozojanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet

eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az dvoda épiiletét.

2. Az intézmény adatai

Az koznevelési intézmény neve: Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Mako
OM azonositoja: 203687
Székhelye: 6900 Mako, Zrinyi u. 57.
Az intézmény miikodési teriilete: 90%-ban Mako kozigazgatasi teriilete,
10%-ban Csongrad-Csanad Varmegye kozigazgatasi teriilete
Az intézmény alapité és fenntartd, valamint atalakitasara, megsziintetésére jogosult
szervének megnevezése, székhelye:
Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz
(révid neve: Hajdudorogi Féegyhazmegye)
4025 Debrecen, Petofi tér 8.
A fenntarto jogai, kotelességei

» Jovahagyja a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot.

* Jovahagyja a Hazirendet

» Jovahagyja a Pedagogiai Programot

* Jovahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését.

* Feliigyeleti jogokkal rendelkezik.

* Kinevezi és felmenti az igazgatot.

* Vitas kérdésekben dont

* Egyetértési jogot gyakorol az igazgatd-helyettes megbizasa soran.
Intézmény tipusa: Ovoda
Az intézmény alapfeladata:

+  Ovodai nevelés
* A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési

igényl gyermekek, tanulok dvodai nevelése
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Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

851011

Ovodai nevelés Az 6vodai nevelés feladatainak ellatasa 3 éves kortdl az
iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, mely magaba
foglalja a gyermekek sokoldalu fejlesztését, személyiségiik
kibontakoztatasanak elOsegitését, az ¢életkori és egyéni
sajatossaguk ¢€s elteérd fejlodési litemiik figyelembevételével.
Szakmai tevékenységét a koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntarto altal

jovahagyott pedagdgiai program alapjan végzi.

Sajatos  nevelési

091120 | . , A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 4. § 25.
igényll gyermekek
, i pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényl
ovodai
o gyermek az a kiilonleges banasmoddot igényld gyermek, aki a
nevelésének,
o szakértdi  bizottsdg  szakért6i  véleménye  alapjan
ellatasanak
. .| intézményiink az egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
szakmai feladatai
tanulasi, figyelem- vagy magatartds szabalyozasi zavarral)
kiizd6 gyermeket fogadja
Ovodai intézményi
562912 Napi haromszori étkezés biztositasa a gyermekek szdmara.

étkeztetés

Csoportok szama: 3 csoport

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek létszam: 75 {6

Az intézmény jogallasa: Onalld jogi személyként miikodik

Gazdalkodasi jogkore:

* A Fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan Onalldé gazdéalkodési
jogkorrel rendelkezik.

* A bankszamla feletti rendelkezési jog a mindenkori igazgatot és a gazdasagi
vezetdt egylittesen illeti meg.

* Az intézmény fenntartdsi és mitkddési koltségeit a naptari évekre 9sszeallitott

¢s a fenntart6 4ltal jovahagyott kdltségvetésben iranyozza eld.
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* A fenntart6 szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatashoz sziikséges

pénzeszkozrol.

Az igazgaté kinevezési rendje:
Az igazgatd kinevezési jogat a Fenntarté gyakorolja a 2023. LIL tv. 73. § (13) bekezdés c)
pontja szerint.
A koznevelési intézmény feladatellatast szolgalé vagyona

Maké: Ingatlan és 6voda felépitmény tulajdonosa a Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz.
A vagyon feletti rendelkezés joga
Az ingyenes hasznositasbol eredd jogokat a fenntartd gyakorolja. Az intézmény hasznalja
feladat ellatasdhoz sziikséges vagyont.
A bélyegz6 hasznalatanak rendje

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu pecsét Kor pecsét
Intézmény neve, cime Intézmény neve, cime, Ko6zépen Gorogkatolikus
addszdma kereszt alakja, korben az

intézmény neve

Szent Mihaly Szent Mihaly Szent Mihaly
Gordgkatolikus Ovoda Gorogkatolikus Ovoda Gordgkatolikus Ovoda Maké
Mako Makd 2025.
6900 Mako 6900 Mako
Zrinyiu. 57. Zrinyiu. 57,

Adoszam:19422745-2-06

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore
* igazgatd
* Ovodatitkar
» gazdasagi vezetd

10
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Munkakori leirds tartalmazza a bélyegzOk haszndlatdra vald jogosultsdgot. A tonkrement,
elavult, valtozas miatt megsziint bélyegzOt az igazgatd ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni. A megsemmisités elott a bélyegzordl lenyomatot kell késziteni, s arrol
jegyzokonyvet kell felvenni. A papiralapu nyomtatvanyok kiadvanyozasi, iktatasi és hitelesitési

rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3. Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonalu tartalmi munkavégzes,
a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények
érdekében hataroztuk meg. Az intézmény vezetését egy személyben az igazgat6 latja el, szoros
munkamegosztasban a vezetés tobbi tagjaval.
Vezetés

» Igazgato (szakmai vezetés)

«  Ovodalelkész (lelki vezetés)

* (Gazdasagi vezetd

*  Munkak6zosség vezetd
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Tagjai tervezd, szervezo és ellenorzési feladatokat is ellatnak. Az 6voda
vezet6sége rendszeresen megbeszéléseket tart. Az dvoda vezetosége egyiittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel (sziiloi kozosség).
Munkaszervezet

+  Ovodapedagoégusok

*  Gyogypedagdgusok (logopédus, konduktor, egyéb szakpedagdgus, az Alapitd Okiratban

foglalt SNI gyermekek ellatasahoz)
* Pedagogiai asszisztens, dajka, 6vodatitkar,
* Rendszergazda

e karbantarto/kertész

11
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3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Szervezeti abra

12
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A7 INTEZMENY SZERVEZETI
FELEPITESE

|
FENNTARTO
q ) |
IGAZGATO LELKI VEZETO
|
‘ - - ra
MUNKAKOZOSSEG
VEZETO
|
OVODATITKAR
|
NEVELOTESTULET
|

A NEVELEST KOZVETLENUL
SEGITO KOZNEVELESI
FOGLALKOZTATOTTAK

KOZOSSEGE
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3.2. Az 0voda igazgatodja

Az intézmény ¢€lén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Munkajat a

magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal el6irtak

szerint végzi.

Feladatai csoportosithatok

pedagogiai,
munkatigyi
gazdalkodasi

tanligy-igazgatasi teendOk ellatasara

Feladata

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Elvégzi a pedagogiai munka iranyitasat, ellendrzését

Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellen0rzi az intézmény szakmai ¢€s gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, fenntart6i rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.

Felelos az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, valamint az ellendrzés
rendszerének kialakitasaért.

Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba
az intézmény miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel, koordinalé tevékenységek lat el.

Tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,

munkajat.

14
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A koznevelési intézmény informacios és kommunikacios rendszerének kialakitdsa és
mukddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszertiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa.

A pedagogusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes

szabalyainak kidolgozésa, a szabalyzat miikddtetése.

Az 6voda igazgatojanak kizardlagos joga — és hataskore

2023. LIL tv. 17. § (1) alapjan A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény

igazgatéja gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a

munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds ¢és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasdval kapcsolatos munkaltatéoi jogok kivételével — a Kkoznevelési
intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott médon
atruhazhatok.

hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatdi
aktusok (pl.: munkakdri lefras, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatoi jogot.

kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskdrébe nem utal, [J

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
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Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszeru aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének

lenyomatéaval érvényes.

Az 6voda igazgatodja felelos

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, €s dont az intézmény milkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az itézmény igazgatoja felel tovabbd a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd
ellenérzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, gyermekbalesetek megeldzéséért.

felel az intézmény szakszerti €és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelel bevezetése (OVIKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatéoi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informécios és kommunikacids rendszer kialakitasaért és mitkodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, meglyjitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mitkodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentéljadk a munkaltatoi
aktusokat

apedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai

rendszerben.
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* a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

» a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,
az a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérol a foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatardol —
hozzaértésérol meggydzodik,

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében a gazdasagi tigyintézOre atruhazhatja.

3.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kodznevelési intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ugyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozojanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadményozasi jogat jogszerien atengedte, ezért a felelésség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozéasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes feleldsségét. Az Ovoda igazgatd kiilon utasitisban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek és vezetdnek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a kiadmdnyok tovabb
kiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorloja az igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:
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* az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim), az irat
iktatdszama,
* azlgyintéz0 neve,
* azlgyintézés helye és ideje,
* az irat aldir6janak neve, beosztasa,
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
* az irat targya,
* az esetleges hivatkozasi szam,
* amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadméanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.
3.4. Az igazgato, akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
* Az igazgatd, tavolléte esetén az altal megbizott munkakozosségvezetd helyettesiti, aki
felel az 6voda biztonsagos mitkodéséért. Felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény
milkddésével, gyermekek biztonsagdnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.
* Az igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi intézkedés alapjan
torténik.
3.5. Az igazgato altal atadott feladat - és hataskorok
e Az igazgat6 az ligyek meghatarozott kdrében a szakmai munkakozdsség-vezetdknek,
gazdasagi vezetdnek feladat- és hataskoreit atadja.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
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Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarto masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezeték a kovetkezok szerint:

* Azegyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

* Azigazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

* Az oktatdsi hivatal 4ltal mikodtetett informatikai tdmogatdé rendszerben a
mesterjelszokezeld rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelezd mindsitd
vizsgdja, idépontjanak rogzitése.

* Az oktatdsi hivatal 4ltal miikddtetett informatikai tadmogatd rendszerben a
mesterjelszokezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd szakmai feladatait kozvetlen munkatéarsai: munkakozdésségvezetd, gazdasagi
vezetd kozremiikodésével latja el. A fenntartdo altal kinevezett Ovodalelkészekkel
egylttmiikodnek az intézmény hitéleti tevekénységének megvalositasaért.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Munkakori leirdsaik mintait a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat melléklete tartalmazza. Az 6vodalelkész a munkakori leirdsat a fenntarto, a
Hajdudorogi Féegyhazmegye képviseldjétdl kapja.

A gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy. Beszamolasi kotelezettsége és

felelossége kiterjed a munkakdri leirasa szerinti feladatokra.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* Alapito okirat,

* Szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat,

* Pedagdgiai program,

* Héazirend.
Az 6voda alapdokumentumai megtekinthetéek az igazgat6i iroddban, tovabba olvashatoak az
intézmény honlapjan. Az intézmény igazgatdja munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- a nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
egyéb belso szabalyzatok.
Az Alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
A koznevelési intézmény Pedagégiai programja képezi az intézményben folyd neveldmunka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara a
koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
A pedagdgiai programot a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, a munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelésok €s a hataridok megjelolésével.
Az intézmény Eves munkatervét az igazgaté késziti el, elfogadasira a nevelési év nyitd
értekezletén keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a
csoportokban elérhetden, a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az

intézmény honlapjan és az dvodai hirdetétablan is el kell helyezni.
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Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrél. A Hazirend ¢és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre
keriil a neveldi szobaban, valamint az 6voda honlapjan.

Az intézmény a honlapjan kozzéteszi a nevelési-oktatasi intézmények részére -eldirt

,,K0Ozzétételi lista” szerinti adatokat.

4.2. Az 0vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentéci6 az aldbbiak:

* alapit6 okirat,

* pedagbgiai program,

* szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

* hazirend,

*  munkaterv.
A fenti dokumentacidok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az évoda honlapjan. A hatalyos alapitod
okirat a wwwkirhu a Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda Maké intézmény 6nalld
intézménytorzsében taldlhatd meg. A fenti dokumentéaciok tartalmar6l — munkaidében — az
igazgatd vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast. A hdzirendet minden gyermek sziilei
szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk, illetve

elektronikusan elérhet6vé tesszuk.

o

4.3. Elektronikus uton eléallitott és tarolt dokumentumok rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben elektronikus uton eldallitott és érkezd papiralapi nyomtatvanyok,
dokumentumok kezelése a papir alapu ligyvitel és iratkezelés rendje szerint torténik. A
hitelesitést az dvodatitkar altal el6készitett nyomtatvanyokon az intézmény igazgatodja végzi el.
Az elektronikus uton eldallitott és papiralap hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

20/2012 (VII. 31) EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) a nevelési-oktatasi intézmények
milkodésérél — a nevelési-oktatasi intézmények ligyintézésének, iratkezelésének altalanos
szabalyai és a taniigyi nyilvantartdsok — rendelkezései alapjan.

A nevelési-oktatasi intézményben végzett hagyomanyos (papir alapt), valamint az elektronikus

ligyintézés, tovabba az iratkezelés altalanos szabalyait és a nevelési-oktatasi intézményben
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vezetett taniigyi nyilvantartasokat és a kotelez6 nyomtatvanyokat az iratkezelési szabalyzat

hatarozza meg.

A gazdalkodas soran keletkezé bizonylatok, a koltségvetési beszdmold valamint az azt
alatamaszt6é dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

rendelkezései szerint kell eljarni.

4.4. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
Az intézménybe €rkezett €s keletkezett elektronikus Gton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitése:
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

* el kell latni az 6voda igazgatdjanak eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

* az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
* az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6voda igazgatodja felel, valamint a hitelesitésrol
az igazgatdnak kell gondoskodnia.
A papir alapu iktatasi rendszer mellett bevezetésre keriilt 2023-t61 a KRETA -Poszeidon
elektronikus iktato rendszer. A KRETA-Poszeidon kibdvitett tanusitvannyal rendelkezd,
mindsitett szoftver, amely megfelel a Magyarorszagon hatdlyos jogszabalyoknak és
eléirasoknak.
A Poszeidon jogosultsagi rendszere hierarchikus szerepkdr alapu. A tényleges jogosultsdgot a
szerepkor, valamint a szervezeti egység Osszerendelése hatdrozza meg. Ennek a komplex
jogosultsagi rendszernek az az eldnye, hogy a Poszeidont hasznal6 szervezet munkatarsai koziil

mindenki csak azokat az adatokat latja, amelyek valoban sziikségesek a munkéjdhoz, ezzel a
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Poszeidon egyszeriisiti a munkat, csokkenti a hibak lehetdségét, kizarja az informaciokkal valo
visszaélést.
Az egyes felhasznalok tartdés vagy atmeneti tavolléte (betegség, szabadsag) esetén szerepkor
alapu és iddintervallumhoz rendelt helyettesitési és/vagy meghatalmazasi funkcionalitas
biztositja az ligymenet zavartalan folyamatossagat.
Az iktatés segitségével nyomon kdvethetové valik, hogy szervezeti egységiink az egyes feladat-
¢s hataskorébe tartozd kotelezettségeit elvégezte-e. A Poszeidon haszndlata jelentdsen
befolyéasolja az iktatasi €s irattarazasi feladatokat, eljarasokat.
A Poszeidon rendszer szerint adott iktatoszamok keriilnek a papir alapti dokumentumokra is.
4.5. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja:
Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

* az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

* szolgalja az intézmény rendeltetésszerti mitkodéséért, feladatainak eredményes €s gyors

megoldasat,
* az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 0rzését és a maradandod értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitellel, iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok
Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt személy iranyitja az alabbiak szerint.
Az intézmény igazgatdjanak feladatai:

* Elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

* Jogosult az 6vodéba érkezd kiildemények felbontésara.

* Jogosult kiadmanyozni.

» Iranyitja és ellendrzi az dvodatitkarok munkajat.

* Kijeloli az iratok ligyintézoit.

* Meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

* Ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat

eléirasai szerint torténjen,
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* Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

* Informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli
a szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
iizemeltetéséért onalloan felelos személyt,

* Felel az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak  végrehajtasanak  rendszeres ellendrzéséért, a  szabalytalansagok
megszlintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért.

Az ovodatitkarok, iigyiratkezelo feladatkore:

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligy szervezése és végzése, valamint
az ligyeket kisérd iratkezelés az 6vodatitkar munkakdrébe tartozik. Munkajat az iratkezelésre
vonatkoz6 jogszabdlyok ¢€s az iratkezelési szabdlyzat eldirdsai alapjan végzi, a tudomdsara
jutott hivatali titkot megorzi.

Fontosabb feladatai az alabbiak:

* A hivatali iigyek nyilvantartasa.

» Az ligyiratok ¢€s a bélyegzdk nyilvantartéasa.

A kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése.

* A hivatalos tligyek csoportositasa, rangsorolasa.

* Az iratok iktatasa.

* Az elektronikus uton érkezett kiildemények tovabbitasa, nyilvantartasba vétele.

* A hataridds tigyek nyilvantartasa.

+ Kiadményozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladésa.

* Az ligyiratok hivatalos masolat és masodlat készitése.

* Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

* Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

* Az irattari anyag selejtezése.
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5. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozossége

5.1. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagodgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelStestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢€s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 1j €letpalyajarol sz61o torvény €s annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.
Nkt. 70.§ alapjan: A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Az intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben és mds jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A nevelGtestiilet meghatarozott idore 1étrehozhat bizottsagot, vagy egyes jogkoreit atruhdzhatja.
A neveldtestiilet dont:
* apedagdgiai program elfogadasarol,
* az SZMSZ elfogadasarol,
* az éves munkaterv elfogadasarol,
* azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol
* atovabbképzési program elfogadasarol,
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
* ahazirend elfogadasarol,
*  jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
* Anevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
* Egyes pedagdégusok kiilon megbizasa ligyében, szakmai team munkacsoportok
kialakitasa tigyében ki kell kérni a neveltestiilet véleményét.
* Minden olyan kérdésben, mely a mindennapi munkavégzéssel, az intézmény zavartalan

tartalmi munk4janak érdekében megbeszélést igényel.
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5.2. A nevelétestilet szakmai munkakozossége

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az oOvoda pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése. A szakmai
munkak6zosség tagjai kétévente, de szikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjuk személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A nevel6testulet feladatainak atruhdzéasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét. Részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében. A helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges
gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa, kapcsolattartds a pedagogusokkal.
Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €és pedagodgiai munkéjat.
Beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara. Részt vesz a pedagdgiai munka belsd ellendrzésében, onértékelésben,

valamint a munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok elvégzésében.
5.3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozo valamennyi koznevelési foglalkoztatott

alkotja.
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Az alkalmazotti kozosség jogai:

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak tigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben testiileti jogkOr esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

* Az intézmény Ilétesitményeinek és helyiségeinek hasznalata csak igazgatoi
engedéllyel lehetséges!

* Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelésség terheli, az
intézményi SZMSZ-ben és hdzirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

* Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tulmenden igénybe kivanja venni az
ovoda helyiségeit, azt az 6voda igazgatdjatol irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idopontjanak megjelolésével.

* Az intézmény helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az 6vodas gyermekek részére tartott
kiilon foglalkozasok céljabol egyiittmiitkodési megallapodas alapjan bérbe adhatja.

* A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi vagy felnott
feliigyelettel hasznalhatjak.

* Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az épliletbdl
kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

* Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportszobdkat, szertarakat zarni kell.

* Az intézményben — ideértve az ovoda udvarat, a fObejarat elotti 5 méter sugara
teriiletrészt és az 6voda parkolojat is — a munkavallalok €s az intézménybe latogatdk
nem dohanyozhatnak.

Az 6voda minden munkavallaloja felelds:

* atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

* akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

* az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

» atakarékos energiafelhasznalasért.

Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat. Az
intézményen beliil szeszesital fogyasztdsa a dohanyzés és tudatmodositd szerek fogyasztasa
tilos!

A berendezések hasznalata:

A szamitastechnikai eszkdzok, és féenymasolok hasznalatanak rendje

Az ovodatitkar irod4jaban elhelyezett szamitogép, nyomtato, hasznalatara jogosult:

* Ovodatitkar,
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* igazgato,
A fénymasolo, szamitdgép, laptop haszndlatara az igazgatdval vald egyeztetést kovetden
minden o6vodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, mikodési
feladatokhoz kapcsolddik.
Az informatikai eszk6z0k hasznélatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa.
A gépek kiméletes, szakszeri hasznalata. Mikddési zavar esetén a hasznald kdoteles azonnal
értesiteni az igazgatot.
Belépés €s benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval:

* A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek a igazgatdnak, jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

* A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval
tortént egyeztetés szerint torténik.

* Az 6vodai csoportok-, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére eldzetes
egyeztetés alapjan, az igazgatd, engedélyezi.

* A szakszolgalatok szakemberei, 6raadé pedagogusok a hét megadott napjan a kijelolt
helyeken foglalkozast vezethetnek. (logopédus, 6vodalelkész stb.)

* Az alkalmazottak hozzatartozoi nem zavarhatjdk az intézmény neveldmunkajat, ezért
csak indokolt esetben, rovid ideig tartozkodhatnak az intézményben.

* Az o6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletkotok vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az oOvoda 4altal
szervezett vasar, valamint a nevelOtestiilet javaslatara az O&vodavezetd altal
engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetdségek alkalméaval. PL. konyv, ruha)

* Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem miitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcesolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

* Az 6vodaban miikodd konyha teriiletére idegenek csak indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével 1éphetnek be.

* Az intézményben tartozkodok a partneri egyiittmitkodés érdekében kotelesek a
neveld intézménynek megfeleld, az intézmény keresztény értékrendjéhez igazodo
humanus, csunya, banté szavakat mell6z6 kommunikaciot és tiszteletteljes

viselkedést tanusitani.
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7. Az intézmény miikodési rendje, benntartozkodasi rend

7.1. Az igazgato az oktatasi-nevelési intézményben valo

benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat.

Az igazgatd megbizas alapjan a neveldtestiilet kijelolt tagja képviseli az igazgatot.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kijelolt szakmai munkakdzdsség-vezetd jogosult
a kiadmanyozas elvégzésére.

Az igazgatok és megbizottjaik ellentétes miiszakban dolgoznak.

Az alkalmazottak benntartézkodasat meghatarozo tényezok

Az alkalmazottak kotelesek a munkakezdés idOpontjdra — a csoportjukba,
munkateriiletiikre — minden szempontbol felkésziilve megjelenni. (6ltozet, eszkdozok
bekészitése stb.)

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Munkarend

Valamennyi dolgozé heti munkaideje 40 ora.

Az 6vodapedagogus kotott munkaideje 32 ora

Az 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét, a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglald foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal 0sszefliggd egyéb
pedagobgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvanot szazaléka, 26 ora.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az évoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani

iddszakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast

szervez, ezen id0szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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7.2. Pedagogusok munkarendjének beosztasa

Az intézmény pedagoégusai heti munkaiddkeretben, kétheti valtasban végzik
munkajukat

A heti munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét
utolsé munkanapja.

Az otnél kevesebb vagy tobb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.

Szombati és vasarnapi napokon, ilinnepnapokon, illetve athelyezett munkanapokon
munkaveégzés elézetes egyeztetés alapjan lehetséges. Az dvoda nyitvatartasarol a
HAZIREND részletesen rendelkezik.

A pedagogusok napi munkaidejét a munkaterv €s az intézmény havi programjainak
szem eldtt tartasaval — 4ltalaban maguk hatarozzak meg.

A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 eldirdsait, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos moédon hatarozza meg.

Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid-beosztds kihirdetésére

ebben az esetben is a fentiek az iranyadodak.

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveldmunkaval vagy a

gyermekekkel torténd foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. Az

ovodapedagdgus-munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

csoportban kotelezden eltdltott munkaidd, — kétott munkaido,
a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra, — kotott munkaido,

szabadon felhasznalhatd6 munkaid6keret — nem kotott munkaido.

Az 6vodapedagogusok feladatai a kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részében a

kovetkezok lehetnek:

a foglalkozéasok, tevékenységek elokészitése,

a gyermekek mérése, értékelése,

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,
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eseti helyettesités,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

a csoportmunkaval 6sszefliggd tevékenység,

az intézményi dokumentacido készitése, feliilvizsgalatdban valdo kozremikddeés,
vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,
pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
munkak$zosség-vezetés,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel
munkatdrsi dhitaton, egyéb lelki alkalmon valo részvétel,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

hitéleti és kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,

kirandulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitésa,

ovodai linnepségek €s rendezvények megszervezése,

crcr

nevelés nélkiili munkanapon az oOvodavezetdé altal elrendelt szakmai jellegii

munkaveégzes,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb

foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

7.3. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartdzkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.

A kollektiv szerz6dés hianyadban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi

egyéb foglalkozds megtartdsa akkor rendelhetd el, ha a munkakor nincs betdltve, a
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palyazati eljaras idejére, vagy ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

Az igazgaté a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdégusok vonatkozasdban munkaid6-nyilvantartast vezet, és a
munkavégzést havonta igazolja.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgaté allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztésa eldtt a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon kételes jelenteni az 6voda igazgatdjanak.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveldmunkaval 6sszefliggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja a

munkakdzosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

7.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A foglalkozasok pontos idejét a havi programok, illetve egyes 6vodai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idOtartama az dvodai
dokumentéciokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak ¢és iddpontjanak
meghatarozdsa a nevelé-oktatdé munkédval Osszefliiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidé felhasznaldsdval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munka

idejének felhasznalasar6l maga dont.

7.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd

figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
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Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak
kiadasara.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ munkakorben
dolgozok, a dajkdk és kisegitd dolgozok esetében az igazgatd szdbeli vagy irdsos

utasitasaval torténik.

7.6. Szabadsagok engedélyezése

A munkaltatd a szabadsag kiadasanak id6pontjat a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alloval legkésdbb a szabadsag kezdete elott tizendt nappal koteles
kozolni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo6 kérelmére kiadott
szabadsagnal ennél rovidebb hataridé alkalmazhato.

Ha a szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 oldalan felmertilt ok
miatt nem lehet a torvényben meghatirozott hatiriddn beliil kiadni, kiadasat az
akadalyoztatas megszliinésétdl szamitott hatvan napon beliil meg kell kezdeni.

Ha a munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett
szabadsagat megszakitotta, a szabadsag alatti tartozkodasi helyr6l a munkahelyre és a
visszautazassal, valamint a munkéval toltott id6 a szabadsagba nem szamit be.
Egyenlétlen munkaidd-beosztas esetén a szabadsag kiadasa soran a hét minden napja
munkanapnak szamit, kivéve a munkaid0-beosztds szerinti heti pihendnapot ¢és a
munkasziineti napot.

Kotetlen munkarendben dolgozé kdznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsagot az
altalanos munkarend és a napi munkaidd figyelembevételével kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltaté a jogviszony
iddtartamara id6ardnyosan jar6 szabadsdgnal tobbet adott ki, azt a kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban alloénak nem kell megtériteni.
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8. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladata és hataskore

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyité szerv vezetdje, képviselje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoéi jogokat az
igazgat6 gyakorolja. Az 6vodéaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2023. évi LII. torvény 12.
szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagdégusok atlagbéralapu tamogatasa jogcim a szamitott
1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatéarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagodgusok 1j €letpalyajarol
sz0l6 torvényt €s annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

* igazgato,

* 6vodapedagdgusok,

* pedagbgiai asszisztensek,

*  gyobgypedagogus,

* neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (6vodatitkar és dajkak)

» karbantarto/kertész
A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az d6voda torzskonyvében, valamint a KIR ¢és
OVIKRETA programban taldlhat6. Az O6vodapedagdogus a koznevelés informacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A térzskonyv
rogziti az O6vodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve

munkaviszony megsziinésének idejét. A torzskonyvet az dvodatitkar vezeti.

Az egyes munkakorokhdz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskdrok gyakorlasdnak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a fliggelék, a személyre sz616 munkakdri leirasokat a munkavallalok személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mas

munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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8.1. A munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében

a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

8.2. A munkakori leiras tartalma
* a munkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
* amunkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozésat,
* a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
» az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
* a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,
* a munkakdre szerinti alap €s specifikus elvardsokat,
* ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
* a mentoralasi feladatok meghatarozasat,
*  munkacsoportokban valo részvételét.
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.
* gyermekvédelmi megbizott,
*  tliz és munkavédelmi felelOs,
» valtotars nélkiil dolgoz6 évodapedagogus
8.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje
* A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz éltal fenntartott intézményt az igazgato vezeti.
* A vezetd munkaidejének nyilvantartdsa a jelenléti és munkaidé nyilvantartdsi iven
torténik, munkarendje tervezete Uigy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban
a vezetdi felligyelet biztositott legyen.
* A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
* Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakdri leirdsuk, valamint az

igazgato kozvetlen utasitasai alapjan végzik.
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Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja az igazgatonak tartozik feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala vezetett szervezeti egység miikodésére és
pedagbgiai munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érintd megoldandé problémak jelzésére.

* A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda
vezetdsége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol (személyesen vagy
online).

Az intézmény vezetosége véleményezi és értékeli

* az intézményt €rintd szervezeti és miikodési feltételeket,

* az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat,

* az intézmény miitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

* mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:

* tdjekozodas a belsod szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

* az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése,

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil.

Az O6voda vezetdségének tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

8.4. Az 6vodapedagogus feladata

» Felkésziil a foglalkozasok, tevékenységek megtartisara, elvégzi az elfkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

* Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti az intézmény
pedagbgiai programjat.

* Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti gyermekek értékelési
rendszerét, majd félévente egyszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a
sziilokkel. (hatranyos helyzetiiek esetében 3 havonta) a sziil6 alairdsaval igazolja, hogy
megismerte, tajékoztatast kapott.

* Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti

gyermekek felzarkdztatasara.
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Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsadgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa online feliileten és papiralapon:

a csoportnapld naprakész vezetése az igazgatd altal megjelolt informatikai feliileten, a
nevelési év végén (augusztus 31-én) az adatok archivalasa (mentés a csoport laptopjara,
vagy az erre a célra rendszeresitett pendrive-on, )
a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése
a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa
vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
id6északara kiterjedden
a mérések adatainak vezetése, elemzése
az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése
statisztikak hatdriddre torténd elkészitése
a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi olyan 6vodai dontéshez, amelybdl
a sziildre fizetési kotelezettség harul.
gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi

* minden 6vodan kiviili program engedélyezéséhez,

+ a gyermekrdl késziilt fotd-videdanyag felhasznaldsdhoz a GDPR szabalyzatnak

megfeleléen

sziiloi értekezleteken feljegyzést készit

vezeti a gyermekek intézményben tartdzkodasanak napi nyilvantartasat
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Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az oOvoda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.
A nevelo — oktatéo munkaval osszefiiggo feladatelvégzésre valo megbizas elvei:
* A neveld — oktatdé munkdval Osszefiiggd teendok ellatasara barmely pedagdgus
megbizhato onkéntes jelentkezés €s megallapodas vagy kijelolés alapjan.
A megbizas, kijelolés altalanos elvei:
* megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
* szervezOkészség, ratermettség, megljulasi készseég,
* az Onkéntesség elve ¢és a feladat-ellatasi kotelezettség 0sszeegyeztetése,
* az aranyos terhelés figyelembevétele.
Fébb megbizatasok:
* tehetséggondozo, felzarkdztatd csoportok vezetése
* munkacsoportokban val6 tevékenykedés
A kiilonb6z6 megbizasok teljesitésérél a kovetkez6 forumokon szamolnak be a
megbizottak:
* beszamolo6 vezetdségi értekezleten,
* tadjekoztatd félévi és év végi értekezleten
* beszamoldé munkaértekezleten
* ¢&v végi irasbeli beszamolo.
A pedagégust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:
* a pedagogiai program alapjan az elsajatitandd ismereteket meghatarozza, modszereit
megvalassza;
* hozzédjusson a munkajahoz sziikséges anyagokhoz, eszk6z6khoz, dokumentumokhoz,
informaciokhoz,
* a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;
* részt vegyen pedagogiai kisérletekben, innovacidkban, tudomanyos kutatomunkaban;
» végezhet szaktanicsadoi, szakértdi tevékenységet;
* személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék
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8.5. Szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

A neveldtestilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat

tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakdzosség-vezetdt valaszt, akit az igazgato

biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb

Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységuket az igazgato irasos

megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik. A szervezeti struktiraban az

igazgatot tavollétében helyettesiti.

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége

felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az

intézmény igazgatoja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakdzdsség mitkodéseérdl,

tevékenységérol.

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagogiai Program €s éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagodgiai programok alternativaja
alapjan,

a munkak6zosség mitkodési tervének elkészitése,

a mikodéshez szitkséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1j modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kdzzététele,

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaladsa a
gyakorlati munka korszerli segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevel6testulet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak

terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,
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mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival,
szakteruletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eléirdanyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s
ellenérzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztatod fuzetek, naplok),

részt vesz a kibovitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen belul és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

beszamol a neveldtestuletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat,

adott témaban egyuttmiikodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teruletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

Szakmai munkakozosség-vezeto jogai:
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az igazgat6 altal atruhazott hatdskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem
javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves tervezo
munkajat,

az igazgatd6 altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagoégusok szakmai munkajat, az
utemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgat6 felg,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitintetésére,

az ovoda igazgatoja altal atruhdzott hataskdrben a pedagodgusok kulsd tanfelugyeleti

vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikddés.

Szakmai munkakozosség-vezeto munkajaval szembeni elvarasok:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkészulés tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyuttmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

0sztdnzi a nevelbtestulet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziuksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsd tuddsmegosztés killonbozd formait,
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személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikaciojan
alapul,

szervezi és Osztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmikddéseket,

a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagogiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszertisitése),

a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkako6z0sség neveld - oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdogusok mddszereire, gyermekekhez valod viszonyulasara,

jarvanyugyi készenlét idején infokommunikacids eszk6zok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitdsa, a csaladok szédmara
készitett segitd tartalmak elkészitése ¢és elektronikus megosztdsa tovabbitasa a

munkakdzosség tagjainak.

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellataséval, a megbizas

meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

F6 feladata: az intézményi tanfeligyelethez kapcsolédo onértékelési rendszer lebonyolitasa

iranyitasa, koordinalasa. 5 éves ciklusokban.

8.6. A bels6 onértékelési csoport vezetije

A munkacsoport tagjat az dvoda igazgatoja bizza meg a munka irdnyitdsara, koordindldsara,

feladatok ellatasdval. A csoporttagok megbizésa egy évre szol, aminek tényét az dvoda éves

munkaterve rogziti.

Kivalasztasdnak szempontjai:

mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
IKT kompetencidkkal bird,

pedagbgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tdjékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az o0vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a

megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
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F§ feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.
A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:
* az igazgatoval egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztéasa,
* ahelyi csoportok munkéjanak ellenérzése,
» abelso ellendrzésben valo részvétel.
Felelossége: felelos a teljes folyamat koordindlasaért, a dokumentumok elkésziiléséért. Az
onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) fel¢, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken
valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

* abelso ellendrzési csoport éves munkajardl sz616 irdsbeli értékelés elkészitésére,

» az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:

 a belsé ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetéjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvarasok:

* ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

* az aktudlis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el,

* a bels6d ellendrzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze,

* jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd(k) timogatisa az dvoda szakmai szinvonalanak
megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintii
szabalyozédsaban, az elvarasoknak valo megfelelés ellendrzése.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

* a mindségiranyitasi rendszer miitkddtetése, folyamatos ellendrzése,

» azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitésa,

* azigény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

* amindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,

» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
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A belsé onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

8.7. Dajka

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.

A csoportban dolgozo 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait

rendszeresen megbeszeélik. A csoport 6vodapedagogusai folyamatosan téjékoztatjak dajkajukat

a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Dajkak feladata:

Biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Naponta ellenérzi az udvart, udvari jatékot a biztonsagos jaték feltételeit. Sziikség
esetén besegit a homokozo6 fellazitasaba, terasz leseprésébe, locsolasba, ho seprésbe.

A Dbiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fertozésveszely elkertilése

Munk4ajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

Lefekvés eldtt gondoskodik, a terem szelldztetésérol

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elékészitésében
kozremukodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tdzében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalmdval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a

gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedést.
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A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

padlo és jatszoszOnyegek, egyeb textilia tisztitasara;

jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

radiatorok, csovek lemosasara; - * ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
szemétgylijtok tisztitasara, fertGtlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertétlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes
szelloztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkdzok feliilletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcdk megfeleld hatasfoku
fertdtlenit6 mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertilése,

a kenyérkosarak tisztitasa

a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa.
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8.8. Pedagogiai asszisztens
Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
* Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.
+ Kozvetlen felettese az igazgato - helyettes.
A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fiiggden az 6vodapedagdgus
iranymutatésa alapjan végzi.
Feladata:
Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. Feladatait az 6voda napi és heti rendjéhez

igazodva az 6voda vezetdje hatarozza meg. Részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

8.9. Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Feladata elsdsorban az
intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikodést szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Feladata:
* Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.
* Az 6vodara érvényes rendeletek, utasitasok valtozasait folyamatosan nyomon koveti, a
vezetOt tajékoztatja.
» Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.
* A baleseti jelentéseket az igazgatd utasitisa szerint, a munkavédelmi feleldssel
hatéariddre elkésziti, elpostazza.
* Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.
* Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.
+ Irattéri selejtezést végez.

* A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagodgus-igazolvanyokat.
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Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Gépeli a neveldtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Statisztika elokészitése.

Adatokat szolgéltat a fenntart6 felé a normativa igényléséhez, lemondasahoz.

A dolgozok és a gyerekek KIR-be, OVIKRETA-ba torténd adminisztracios feladatainak
elvégzése. Az Ovoddk mindennemii irasos anyaganak gépelése, igény szerinti
sokszorositéasa.

Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét €és a hatarido
betartasat,

vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,

gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgato utasitdsa alapjan.

Az igazgat6 altal meghatarozott sokrétli feladat végrehajtasa.

Kezeli és atkiildi a gazdasagi ligyintézonek a szamlakat.

Kezeli a betegszabadsagos €s tappénzes igazolasokat.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

8.10. Altalanos karbantarté

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Feladata

az 6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozésa, takaritasa, locsoldsa,

a kert szakszerli apolasa, gondozésa, az 6voda kortili teriileten is,

a flinyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirdsok betartasa,

az épliletben 1évd diszndvények sziikség szerinti dpolasa,

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a lépcsd, a jarda holapatolasa, cstszdsmentesitésérdl valo
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagogusok és a dajkdk munka;jat,

tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

a szeméttarold kukdk kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartaséaval

torténjen,
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» kukatérolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertotleniti,
* tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,
» feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa,
* koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szlikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,
* naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szold
nyilvantartast,
elvégez kisebb karbantartasi munkakat, tigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.
Feladatat a munkakori leirasban megéllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el. Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és
biztonsagos tarolasaért.
8.11. Konyhai kisegito
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja.
Intézményiinkben melegitd-talalo konyhak mikodnek.
A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozo részben 6nalld
munkaval, részben az igazgatd iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidejét feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.
Altalanos feladatok:
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:
* a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol,

ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének,
* az ételt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfelelden.
» anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasadgosabb felhasznalasaért,
» koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,

karbantartast igényld allapotot észlel.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
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Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
* ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
* kozegészségiigyi jogszabalyok,
* munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
* segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja,
* az igazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasdban,
* a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja,
* az ¢étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,
Jarvanyiigyi készenlét idején:
* Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésére.
A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.
* Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.
* A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertétlenitd mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evOeszkdzoket poharakat,

tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:
» a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,
* munka kézben viseli az eloirt munka-, illetve védéruhat,
* szigorlan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése
elott, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara

mosni és fertdtleniteni,

* naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot

fertdtlenitds lemosassal tisztitja meg.
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* hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket stb.
A konyhai dajkénak a konyha miikodésének a HACCP szabalyoknak megfelelé miikodtetése.

Részletes munkakori feladatok a munkakori leirasokban talalhatoak.
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9. BELSO ELLENORZES

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagdgiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat el0készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz kapcsolodd kompetencidk
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetOk munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirél a beszamolasi

kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dont. Az
ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szold beszamolokat évente értékeljiik.

A belso ellendrzés célja

A belsé ellendrzés ténymegallapitod és értékeld tevékenység.

Célja, hogy:

* Dbiztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara a megfeleldé mennyiségli és mindségi
informaciot az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka tartalmardl és annak
szinvonalarol;

* jelezze az dvodapedagogusok és egyéb munkavallalok, valamint a vezet6k szdmara a
pedagbgiai, gazdasagi ¢és jogi kovetkezményektdl vald eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat;

* segitse a vezetdi iranyitast;

* megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet;

» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét;

* segitse az éves miikodési terv prioritdsanak meghatarozasat;

A belsé ellenérzés fo teriiletei:
» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
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a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés,
beszamoltatas,
teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések, helyszini ellendrzések.

Minden nevelési évben ellenorizendok a kovetkezo teriiletek:

a tevekenységek ellendrzése (igazgato, igazgatd-helyettes),
tevékenységek latogatasa

a csoportnaplo ellenérzése,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a felvételi —¢s mulasztasi naploban: az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése,

az SZMSZ-ben eloirtak betartasanak ellenorzése,
teljesitményértékelés,

a munkaidd-nyilvantartas ellendrzése.

A pedagoigus egyéb feladatainak ellendrzése

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitasdban torténd kozremiikodes,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
Munkaterhelés, terhelhetdség
Pedagogiai és szakmai mindség
Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
Munkafegyelem, hatarid6k betartasa
Kommunikécid, szakmai egyiittmiikodés
Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Kapcsolat a sziildkkel, csaladokkal

A A A R A

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont
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9.1. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagbdgiai munka ellendrzése része az Ovodapedagdégus munkakorben
foglalkoztatottakra vonatkozd oOnértékelési ¢és teljesitményértékelési rendszer
eljarasrendjének, melyben részletesen meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az
alkalmazhat6 modszerek, az ellendrzés gyakorisaga, és a feleldsok kore. Ezen
kozéptavu terv keriil lebontasra az éves munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol az adott
évre vonatkozo litemezés talalhato.

Az ellendrzés lehet tervszer, litemezett, valamint a probléma feltdrasara, megoldasara
iranyul6 bejelentés nélkiili, alkalomszerti.

Az ellen6rzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden, megosztottan
torténik.

Az igazgatd jogosult az intézmény teljes korll milkddését, valamint minden
munkavallalojat ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az o6voda szakmai
feladatainak ellendrzése az 6vodapedagogusok munkéjanak vonatkozasaban.

Az ellendérzésrdl irasos feljegyzést vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az
ellenérzést végzd rogziti tapasztalatait. Az ellendrzdlapot datummal kell ellatni és
alairassal hitelesiteni.

Az ellendrzésrol késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az
ellenérzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd
vélemények megbeszélésére.

Az ellenérzés (6n) fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellenOrzést

veégzo, €s az ellendrzott is alairasaval igazol.
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10. Kapcsolattartas rendje

10.1. Kapcsolattartas partnerintézménnyel
A nevelotestiilet egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje
A nevelOtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A
kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet
hivhat6 0ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada sziikségesnek latja.
A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:

* tanévnyitd értekezlet,

o féléves értekezlet,

* tanévzaro értekezlet.
Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje
A szakmai munkakozosségek célja:

* az egymastol valo tanulas a jo gyakorlatok megismerése, atvétele

* anevelési eredmények javitasa, a pedagdgiai munkaban,

* Dbesz¢lgetések, szakmai vitdk kozben az 6vodapedagdgusok szakmai dnkontrolljanak

javitasa, szakmai tudasuk bovitése

* segitd szakanyagok, gylijtemények készitése egymas és munkatarsaink részére
A munkak6zosség vezetd sziikség szerint tartja a kapcsolatot. A munkakozOsségek, a
munkatervben meghatarozott témaban és idopontban tartjadk Osszejoveteleiket, a bemutatod
délelottoket.
Az egyiittmiikodés alapelvei:

*  kolcsondsség, segitOkészség

* szakmaisag, innovacio

* rendszeresség, folyamatossag

* apedagdgusok szakmai munkajanak segitése
A pedagogus — kozosségének kizarolagosan az egységet érinté onallosaga

* eldadasok szervezése,

* az egységet érintd megbeszélések szervezése,

» arendezvények idejének meghatarozasa,

» szilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartésa.

Az intézmény vezetdjét ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.
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Alkalmazotti kozosséggel, valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény, kiilonbozo kozdsségeinek tevékenységét az igazgatd Ossze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikddést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok,
internetes kozosségi forumok, személyes intézményi dsszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv
tartalmazza, mely az igazgatoi irodaban talalhato.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatod akkor hivja 0ssze, ha az intézmény
egeészét érintd kérdeések targyalasara kertiil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzékonyvet kell vezetni.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelbtestiileti - alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk

delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.
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11. Kiilso kapcsolatok rendszere formai és modjai

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

11.1. Kapcsolat a bolesédékkel
A két intézmény kozotti jo, tartalmas kapcsolat segiti egymas munkdjdnak megismerését,
megeértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapulo egytittmiikodés.
Az egyiittmiikodés modjai:
* Sziil6i értekezletre valé meghivas,
* O6voda — bolcsdde latogatas,
* rendezvényeken valo részvétel,

» gyermekek atadasa, atvétele.

11.2. Kapcsolat a Katolikus Pedagodgiai Intézettel

A Katolikus Pedagdgiai Intézet a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokon keresztiil segiti a
pedagogusok mindennapi munkajat.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, telefon, rendezvényeken, tovabbképzéseken, egyéb
programokon vald részvétel.

Kapcsolattarté: Igazgatod

11.3. Kapcsolat a Fenntartdoval
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
* az intézmény mitkddésével, mitkddtetésével Gsszetiiggd feladatok ellatasara,
* az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, jovahagyasara,
* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
* az intézmény, gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
* az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
* lnnepek, iinnepélyek k6z6s megemlékezésekre
* az intézmény dolgozodinak lelki gondozésara.
A kapcsolattartas formai
» Szobeli tdjékoztatas,

* beszamolok, jelentések,
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* egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel,

+ statisztikai adatszolgaltatas,

* koz0s rendezvényeken valo részvétel,

* személyes megbeszélés,

* telefonon és elektronikus ton torténd kommunikacio, postai levelezés, jarvanyiigyi
készenlétben online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek biztositasa

érdekében.

11.4. Kapcsolat a helyi Gorogkatolikus parokiaval
Kapcsolattartd: igazgatd, 6vodapedagdgusok
Kapcsolattartas formai:
* Az ovoda igazgatdja és a parokus részérdl kolesonds tajékoztatas, €s részvételi lehetdség
az intézmény ¢€s a parokia programjaival kapcsolatban,
» egyeztetett alkalmakkor az 6vodas gyermekek, sziilok, munkatarsak templomlatogatasa,
* a gorogkatolikus pardkus latogatasa az 6vodaban
* lelki percek foglalkozasanak megtartasa
* lelkigyakorlat az intézmény munkatarsainak,
* sziilékkel, munkatarsakkal kozos programokon valo kolcsonos részvétel,
* lelkészi beszélgetési lehetdségek a sziiloknek,
* lelkészi ajanlas készitése
* tamogatasok, felajanlasok
* az 6vodalelkésszel vald megbeszélések az intézmény lelki életével és mikodésével

kapcsolatban

11.5. Kapcsolat a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Jarasi Hivatal

Gyamhivatalaval

Kapcsolattarto:  igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds,
6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken valo

részvétel jelzOlapon keresztiil segitség kérése, a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
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veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek

latja,

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

Esetmegbesz€lés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

Sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését.

Ko6zos értékrend ¢és érdekképviselet kialakitasa hatranyos, halmozottan hatranyos,
védelembe vett, veszélyeztetett gyermekek érdekében.

A Gyermekjoléti Szolgalat altal nyujtott lehetdségek igénybevétele a Gyermek — és
ifjasagvédelmi felelds, az 6vondk részérdl — a gyermekek, beilleszkedési problémainak,
hianyzasanak kezelésére egyéb mas segito jellegli egyilittmiikodések igénybevételére.
A Csaladsegitd szolgalat munkatérsa segitd egylittmikodésének kihasznaldsa a csaladi
konfliktusok, problémak, egyéb veszélyeztetettségi tényezok kezelésének,
megoldasanak érdekében, a szocialis hatranyok enyhitésének segitése, egylittmiikodés
a mulasztdsok csokkenésének érdekében.

Sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
f0szabalytol eltérd megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése

érdekében a Gydmhatosaggal vald kapcsolattartas.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartasért felelds: Az 6voda gyermekvédelmi feleldse, aki csoportmunkdja mellett

latja el a feladatot.

A kapcsolattartas modja: Az 6vodapedagdgus hivja fel a gyermekvédelmi felelés figyelmét a

gyermekkel kapcsolatos problémara.

A gyermekvédelmi felelds az igazgatdval torténd egyeztetés utan irasban jelzi a Gyermekjoléti

Szolgalatnak az esetet. (Jelz6lap)

Informacioszerzés
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* Konzultacio

* Esetkonferencia

* Egymas kolcsonds tajékoztatasa
+ Koz0s csaladlatogatasok

* Tovabbképzés

11.6. Kapcsolat a Szocialis segitovel
A szocialis segité munkaltatéja: a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az 6vodai szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.
Feladata:
* a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikddés,
* szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
* egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,
* prevencio,
* résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megolddsahoz segitségnyujtas.
Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
* az Ovodai szocialis koordinator és az 6vodai szocialis segité pozitiv kapcsolatdnak
fenntartasa,
* az 6vodai gyermekvédelmi felelos és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

crer

* aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

* pontos informacid szolgéltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

* aszocidlis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

» a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

* a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel

biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),
* aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkodtetése,
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* a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zds

elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

* a szocidlis segitd részvételének tamogatasa az O6voda munkatervében szerepld

egészségfejlesztési feladatokban,

* a szocidlis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

* Ovodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonb6zé szakemberek bevonasaval
(rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

* egyiittmikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

*  koOzosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvaldsitasa.

11.7. Kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalattal
Munkatarsai vizsgalatokat végzenek az 6vodaban, (év eleji sziirés, mérések) iskolaérettség,
részképesség hiany fejlesztése, logopédiai, pszichologiai, gydgytestneveldi ellatas, kontroll
vizsgalatok, a BTMN ¢s az SNI gyermekek fejlesztésének segitése — szupervizid.
Az egyiittmitkodes formai:
* szlrdvizsgalatok
+ fejlesztd foglalkozasok
* konzultaciok
* egyéni terapia
* kontrollvizsgalat
* az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradédsat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
Az egyiittmiikédés gyakorisaga: heti, illetve sziikség szerinti egylittmiikodés

11.8. Kapcsolat az Oktatasi Hivatallal

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal irdnyitasdval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai

egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
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a pedagogusok munkajanak ellendrzését €s értékelését, az igazgatd munkajanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. ¢életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat kizardlag
egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild6 az Oktatasi Hivataltél. Ha a
Pedagbgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefliggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil61 kérelem benyujtdsara nyitva all6 hataridon beliil (januar 18.
napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai
nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi
véleményt az dvodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban
maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa. Digitéalis

tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: 6vodaigazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint

11.9. Kapcsolat a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios

Bizottsaggal, és a Pedagodgiai Szakszolgalattal
Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszElés, konzultacio,
sziild1 értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

» a gyerekek Pedagdgiai Szakszolgélatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
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» konzultacios kapcsolat a Pedagdgiai Szakszolgalattal a vizsgélatra kiildott, vagy
fejleszto foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a fejlesztépedagogus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.
11.10. Kapcsolat az EGYMI — vel
Az Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel (tovabbiakban: EGYMI)

kapcsolattartd személy az 6voda igazgatdja.
A kapcsolattartas forméaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
* A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefliggd szakvélemény
megkérésére,
* aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
» agyermekek EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
* konzultaciés kapcsolat az EGYMI-vel a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

11.11. Kapcsolat az altalanos iskolakkal
Az 6voda igazgatoja, pedagogusai, rendszeres kapcsolatot tartanak az iskoladk igazgatdival,
pedagogusaival.
A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek Dbeilleszkedését megkonnyitd
egylttmiikodés kialakitasa. Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziildi értekezlet, nyilt tanitasi nap, k6zos gyerekprogramok.

» pedagdgusok szakmai programjai

* Ovodasok iskolaval vald ismerkedése

* lnnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel

» ¢értekezletek

* az 6voda segiti az informaciok eljuttatasat a sziilokhoz.

11.12. Kapcsolat az egészségiigyi intézményekkel

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az egészségligyi ellatdas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védond

feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)
Az igazgatd, rendszeres kapcsolatot tartanak a varos fogorvosaival és megszervezik a
gyermekek rendszeres fogaszati ellendrzését.

Az igazgat6 feladata az egészségligyi ellatas keretén belil:

*  biztositani az egészségiigyi (orvosi, fogorvosi, védondi) munka feltételeit,
(védondk szamara az 6vodakban, fogorvosi vizsgalat esetére a megadott rendeldkbe
torténd  kiséretr6l gondoskodni, a sziikséges oOvodapedagogusi feliigyelet

megszervezese,)

*  sziikség szerint el6késziteni a gyermekek vizsgalatat.

Pandémia esetén a végrehajtandd feladatok szabalyozisara késziilt utasitds alapjan kell
eljarni.
11.13. Kapcsolat a sziilokkel, sziiloi szervezettel
A csoportok sziiléi szervezete
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezeteket (kozosségeket) mikodtetnek. Az 6vodai csoportok Sziil6i Szervezeteit
(kozosségeit) az egy csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziil61
Szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az dvodai Sziilo1 Szervezetet, élén a megvalasztott
elnokkel.
A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
¢s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tdjékoztatdsra vonatkozd
formaékat és szabalyokat a pedagogiai program és a Hazirend régziti.
A csoportok sziiléi szervezetei az daltaluk meghatarozott rend szerint mikodnek. Az
ovodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képviseldjének havi egy alkalommal tajékoztatast
ad. A csoportok Sziildi Szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas idépontjat a
gyermekcsoportok sziildi értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.
A Sziild1 Szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az ovodai Sziiloi Szervezet
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Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
muikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezo
sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A szervezet a gyermekeket érintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanithat.

A sziil6i szervezet €lén a tagok altal valasztott elndk all, aki képviseli a szervezetet. A sziil6i

szervezet mikodésérdl sajat maga dont.

A Sziild1 Szervezet megalakulasat kovetden elkésziti a Sziilo1 Szervezet miitkodési szabalyzatat,
A sziildi szervezet valasztmanydnak tagjaival €s elnokével az Ovodaigazgatd tartja a
kapcsolatot.
A sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ véleményezési jogot
biztosit. / Ertekezlet elétt 7 nappal /
A sziil61 szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
ovoda igazgatojatol. E kérdés targyaldsakor a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletén. A tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi
jogot jelent.
Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony miikodését.
Tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztod
tevékenység eredményességét.
Az 6vodai Sziiloi Szervezet ¢és a vezetdk kapcsolattartas formai: személyes megbeszélés,
értekezlet, irasbeli tajékoztatok, a Sziiléi Szervezet nevére szolo levelek atadasa.
A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan a kovetkezo jogok illetik meg:
A sziil6i szervezet dont:

» sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadédsarol,

» tisztségviseldinek megvalasztasarol
Az intézményi Sziiloi Szervezet (kozosség) véleményezési jogot gyakorol:

* az ovodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,

* az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

* azigazgatd és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban,

» asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

* asziiléi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,
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* az dvoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

* a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

» adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal.
Az egyiittmiikodés és a kapcsolattartas formai:
Az Ovodai szintli sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgat6 és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmikodés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziil61 szervezet mitkodésének feltételeir6l az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott

eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kdotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziild1 szervezet sajat SZMSZ-érdl,
igyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérol sajat maga dont.

A Sziiléi Szervezet forumai

* Sziiléi értekezleteken, fogadd oOrdkon, csaladlatogatasok és kozdsen szervezett
rendezvényeken lehetdséget biztositunk a sziiloéknek, hogy az o6vodéban folyd
pedagogiai munka kialakitasaban aktivan részt vegyenek, otleteikkel elosegitsék a
kozos gondolkodast.

* A sziilok és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara az
alabbi esetekben nyilik lehetdség: iinnepélyek, fogadoorak, csaladlatogatasok, sziiloi
értekezletek, falitijsdgon kifliggesztett informaciok formdjaban, kozos kirandulasok,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil, 6vodai rendezvények sordn, nyilt nap,
ovodai kiadvanyok.

A vezetok és az dvodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

* Asziilék az 6vodaban a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében Sziildi Szervezetet hozhatnak 1étre.

* A Sziil6i Szervezet milkddésének rendjérdl, nevelési tervének elfogaddsarol,
képviseletérdl sajait maga dont, melyet a Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatban tesz kdzzé.
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» Tisztségviseldinek megvalasztasakor figyelembe veszi az igazgatd és a neveldtestiilet
javaslatat. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell
meghatdrozni az igazgatd, valamint az 6vodai Sziildi Szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formajat.

* Az igazgatdnak biztositani kell, hogy a Sziildi Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét
annak elfogadasa elott véleményezze a nevelési év rendjére vonatkoz6d dokumentumot
a sziilo1 szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a
véleményalkotasra. A Sziilé1 Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva
irasban nyilatkozni, illetve véleményezési joganak biztositasat alairassal igazolni.

A sziilokkel

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valo szoros egylittmiikodés. Az egyiittmiikodés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonb6zd rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetOségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csalad teremt meg. A csaladdal, mint
egylitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az 6vodapedagdgus, az 6voda igazgatdja, az 6voda
gyermekvédelmi feleldse, adott esetben a csaladsegité munkatars.

Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az
ovodatitkar €s a gazdasagi ligyintézd. A kapcsolat kiterjed a kiilon szolgaltatasokat vezetd kiilsé
megbizottakra is (tajékoztatas a gyermekek kiilon programokon valo fejlodésérdl, téritési dij
befizetése stb.).

A Kkapcsolattartas formai lehetnek:

* Hivatalos megkeresés: Az 6vodakoteles gyermek igazolatlan hianyzasa esetén, az
ovodaskoru gyermekek tartds, eldre be nem jelentett hidnyzédsa esetén az Ovoda
igazgatoja levélben, hivatalos formaban keresi meg a sziil6t.

* Sziil6i értekezlet: A hivatalos tajékoztatds egyik mddja a sziiléi kozosség felé a
mindenkit érintd aktudlis eseményekrdl, illetve az adott csoportban folyd szakmai
munkarol. A sziildi értekezleteken lehetdség szerint, az igazgatd is jelen van. Az
igazgatd nevelési évenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmertild
probléma megoldédsa céljabol az igazgatd, vagy a sziildi szervezet elndke rendkiviili
sziiloi értekezletet 0sszehivasat kezdeményezheti.

Osszevont sziili értekezletet csak az igazgatd hivhat dssze. A nevelétestiilet egy-egy

csoport k6zosségi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, az adott kozosségek
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problémait, és annak megoldasat a csoport sziildi értekezleten végzi. A csoport sziiléi
értekezletén csak az adott kozosség 6vodapedagogusai vesznek részt kotelezo jelleggel.
Csoport sziil6i értekezlet sziikség szerint, az igazgatdé megitélése alapjan barmikor
tarthatd, a csoport adott problémainak megbeszélése céljabol.

* Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igénylo kérdésekben a sziilé barmikor
megkeresheti a csoportos Ovodapedagdgusokat, illetve az oOvoda igazgatojat.
Hasonloképpen az 6vodapedagogusok a gyermek testi-lelki allapotdra vonatkozdéan
sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziilonek. A beszélgetés nem vonhatja el az
ovodapedagbdgus figyelmét a munkakori leirasban meghatarozott feladatoktol, illetve
nem lehet olyan talzott gyakorisagu, mely az o6vodapedagogus munkaidejét
rendszeresen meghaladja.

* Fogaddéora: Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve az
ovoda igazgatodja. A fogaddora jellegébdl adodoan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos
mindennemii gond, probléma, fejlodési kérdés megbeszélésére. A csoportos
ovodapedagdgusok a nagycsoportos gyermekek sziileinél kezdeményezik a fogadoora
igénybevételét, mert igy lehetdség adddik arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség
tekintetében személyre sz016 segitséget tudjanak adni. A sziild kezdeményezheti a
fogaddorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informécioval, illetve
személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes
nevelési helyzetek megoldasahoz. Az igazgatd kezdeményezheti a fogadoorat abban az
esetben, ha probléma-megoldas talmutat a csoportos dvodapedagdgus kompetencia
korén, illetve a sziild nem elégedett az oOvodapedagogus altal ajanlott
problémamegoldasi lehetdséggel. A fogadoorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi
felelds abban az esetben, ha a gyermek fejlédése a csaladban nem biztositott, illetve
fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagoljék a sziilok.

Az o6voda valamennyi Ovodapedagdgusa nevelési évenként kétszer-a gyermekek
fejlédésével kapcsolatosan — az igazgatoval egyeztetett iddpontban fogadoorat tart.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke Ovodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —

telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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Konzultacio: A sziiléi szervezet képviseldi a sziilok nevében az igazgatotol, illetve a
csoportos 0vodapedagdgustol barmikor konzultacids lehetdséget kérhetnek az 6vodaba
jaré gyermekek nagyobb csoportjat (6sszlétszamban 70%-at) érint6 barmely kérdésben.
Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziild, valamint az dvoda. A sziild barmikor
kérheti a csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az eldsegiti az egylittnevelést.
Kezdeményezheti az 6voda igazgatdja, gyermekvédelmi felelés abban az esetben, ha
ugy itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt
nem megfeleld. Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét
is.

Ko6z6s programok: Ide sorolhatdé az egyhdzi események, a kiranduldsok, a
jatszodélutanok megszervezése, melyeken a csalddok is részt vesznek, linnepélyek,

csoportok hagyomanyai.
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12. Egyéb foglalkozasok, plusz szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kiilon foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére, az 6vodai idékeretbe
agyazottan. A foglalkozdsokat gy kell megszervezni, hogy a kiilon szolgéltatason valo
részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban
részt vegyen.

A kiilon programok valasztasarol a sziilé donthet. A sziild év elején nyilatkozhat arrél, hogy

mely foglalkozésra szeretné gyermekét jaratni.

A foglalkozéasok az erre kijelolt helyen (tornaterem, fejlesztdszoba) tarthatok. A téritési dijat, a
szolgaltatdst nyajté személy szedi be. A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes
nyilatkozatot adhat arrél is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda éaltal szervezett kiilsd
(kirdanduldsok) és belsé programokon. Amennyiben a sziild nem engedélyezi, gy a programok
ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzd csoportokat a magasabb szinti képzés igényével a
munkakdzosségvezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
ovoda igazgatdja bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

Az o6voda igazgatoja a szolgaltatas nytjtojaval megbizasi szerzédést kot, melyben az alabbiak
keriilhetnek meghatarozasra:

* a szolgaltatas nyajtasa nevelési idon kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgéltatasban, a
szolgaltatast nyajto felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,

» specidlis esetekben a nevelési idon beliill az 6vodapedagdgus iranyitdsa mellett, az
ovodai alapfeladathoz kapcsolodva, egyiittmiikodhet a gyermekek fejlesztése
érdekében,

* aszolgaltatas nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlodésérdl a sziildknek
(fél évente), és az éves zard rendezvényre az 6voda igazgatdjat meghivni.

A kiilon szolgaltatast végzo kiilsé személy a gyermekeket az dvoda épiiletébdl nem viheti ki.
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13. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal

kapcsolatos szabalyok

Ilyen program a helyszini foglalkozas, kirandulds, séta, szinhdz- és muzeum latogatasa,
kulturdlis- és sport programok, iskolalatogatas stb.

A kirandulasok, élményszerzoé sétak az oOvodai élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az 6voda mindent megtesz a kirdnduldsok
igényes ¢és egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A sziilok
tajékoztatasa, a sziiloi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. Az
engedélyezési dokumentacionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirdndulas
idépontjat, helyszinét, a kdzlekedés titvonalat, eszkdzét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild
alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok hirdetotablain keresztiil, a kittizott havi program keretében kell az ismétld

tajékoztatast megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség elott 5

nappal — az elébbiek szerint kell eljarni a sziild tajékoztatasaban.

A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal az o6vodapedagogus koteles

tajékoztatast adni az igazgato részére a kirandulas feltételeirdl.

A kiils6 programokon résztvevé gyermekek biztonsagaért az 6vodapedagogusok és a kisérok
felelnek.
Az igazgat6 engedélyezés feltételei:

» 2-25 18s gyermek-csoportnal a kiséretet két 6vodapedagdgus és egy dajka latja el, azon
feliil plusz 1 16 sziikséges,

» kozlekedési eszkozre valo fel-és leszallasnal legalabb egy felndtt a kozlekedési
eszk6zon levd gyermekeket feliigyeli, legalabb egy feln6tt a kozlekedési eszkozre
levagy felszallni kivano gyermekeket feliigyeli, egy felndtt segiti a fel-és leszallast,

» a gyermekeken jol lathatd, egységes, megkiilonboztetd jelet sziikséges elhelyezni, (pl.:
egységes kendd, ovodai névvel, cimmel, telefonszammal megjeldlve,

» aszabdlytartasra nem képes gyermek mellé kiilon feliigyelet sziikséges, vagy az 6voda

tertliletén beliil sziikséges megoldani foglalkoztatasat, feliigyeletét,
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» acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsdgosan kézlekedni), [ a
sziiloi engedélyek megléte.

Az 6vodapedagogus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozo

szabalyok maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6zOekben felsorolt és részletezett feltételek

biztositasa.
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14. Az intézmény védo, 0vo eléirasai

14.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgat6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitéserdl.

Az ovodaba jard gyerekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét a fenntartd €és a hazi
gyermekorvosi szolgélat kozotti egyiittmiikodés keretében gyermekorvos €és védond
latja el nevelési évenként.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban

kell nyilatkoznia.

Az O6vodai rendezvényeken, foglalkozasokon elektroakusztikus eszkoz igénybevételekor

kiilonos figyelmet kell forditani a zajvédelemre.

14.2. Gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és

ezek elsajatitdsarol meggy6z9djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
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* Az 6vO - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az

altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

» Sziilok tdjékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
* Sziilék hozzajarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenkeént ismétlodod oktatason valod részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiiléndsen fontos ez, ha:
* az udvaron tartdzkodnak,
* hakiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (pl. kirandulas elott),
* ha az utcan kozlekednek,
* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
* ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
* illetve egyéb esetekben.
Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatod felé jelezze. A
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda dolgozoinak feladatai
* ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felhjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,
* a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,
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gondoskodjon az 6vd - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egy€b szerelési tevekenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész terililete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vod

intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozhti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.
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Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozo berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épililetének és a csoportszobak még biztonsagosabba

tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢€s az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitds a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak, és a sziilonek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd

szertar),
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* amunkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az

igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza.
Az o6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jardé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus taton kitoltott
jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
kiskort gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitd intézményében meg kell
drizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az igazgat6 feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

* jegyzOkonyv készités,

* bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

» azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,

77



Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

* legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset kortilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
Az igazgat6 kiilonleges feleldssége, hogy
* a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

14.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos baleset megelozési
szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

* kirandulas, séta,

* szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

* sportprogramok,

* iskolalatogatas

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

* a csoport faliGjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrdl,

* az igazgatét eldozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban,

* az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozadsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd engedélyezte.
Kiilonleges eldirdsok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
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Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,
tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérol,
az igazgatd ¢€s a szolgaltatast ny(jté kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghatarozo

dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eloirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az mtézményen beliil és az Ovoda 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢Eletmodot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa €s gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az

ovodaban valo benntartézkodas soran

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozé szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozd szabalyok,

a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,
sport programokra vonatkozd szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,
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A jarvanyiigyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védéndi vonatkozasban

az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete.

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése

Az ovodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol.

A megbetegedés tiineteit mutatdé gyermeket azonnal elkiilonitjik, €s értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
els6 napjan be kell mutatni.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.)

Igazolt hidnyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén id0szakara. Hat6sagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyadsa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett

kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok jarvany idején

A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az igazgato6i kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt

feliileteket miikodtetjiik.
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15. Teendok rendkiviili események és bombariado esetére

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

* atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

* atlyz,

* arobbantéssal torténd fenyegetés,

* jarvanyiigyi készenlét stb.
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgatod dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

* Igazgat6 60

» Igazgat6 -helyettes
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

* Intézmény igazgatojat

* Intézmény fenntartdjat

* Tz esetén a tlizoltosagot

* Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

*  Személyi sériilés esetén a mentdket

*  Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket, ha ezt az 6vodaigazgat6 sziikségesnek tartja.

* Az intézmény altal megbizott Munkavédelmi- balesetvédelmi-tiizvédelmi szakembert
A rendKkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozé
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriaddo terv és a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa

a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletb6] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a
termen kiviil (pl. mosdoban) tartdézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

A Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik az adott épiilet kiliritése, a gyermekek

elhelyezése.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kdézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyljtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartozkodo személyek I1étszamardl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérdl.
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Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv”’ cimii
dokumentum tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
a Honvédelmi Intézkedési Terv tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a Honvédelmi Intézkedési Terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz- és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozobjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet ¢és a bombariadd tervet az 6voda folyosdjan és a neveldi 6lt6zoben kell
elhelyezni.

Rendkiviili helyzetnek tekintheté a fentieken tal a jarvanytligyi késziiltség, veszélyhelyzet is.
Ebben az esetben a kozponti és a fenntartoi utasitdsokat, intézkedéseket sziikséges kovetni.
AZ INTEZMENY mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdés szabalyozasa, amelyet
jogszabadly eloir, vagy a jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy

nem lehet szabalyozni

15.1. Lobogodzas szabalyai

* A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét éallanddan
kitlizve kell tartani.”

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

* A zaszl6 allando mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.
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15.2. Mobiltelefon hasznalata

Az intézményben 1€év0 vonalas telefont csak hivatalos ligyek intézésére lehet hasznalni.
A sajat mobiltelefon hasznalatahoz joga van a dolgozonak, de az a munkajat

negativ modon nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténd hasznalatanak szabalyai:

A csoport munkéjat nem zavarhatja.

Munkaiddben, a tevékenységek folyamatdban csak a legsziikségesebb esetekben
hasznalhat6 a telefon

A sziikségszerli telefonalds atfedési idében, munkakézi sziinetben, illetve akkor
lehetséges, ha a csoport személyi ellatottsaga ez id6 alatt teljes biztonsaggal megoldott.
Mindemellett, a munkavallalonak lelkiismereti kotelessége a telefon megfeleld idoben
¢s helyzetben megfeleld okkal valo hasznalata.

A talzott telefonhasznalatot sziikségszert keriilni. Tulzott telefonhasznalatnak mindsiil,
ha a munkavallal6 nem tudja megfeleléen ellatni ezen ok miatt a munkakori feladatait.

Mobiltelefonjdnak szamat a sziilonek sajat belatdsa szerint megadhatja a dolgozoé, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaiddben.

A mobiltelefont a foglalkozashoz sziikséges esetekben szakmai feladatvégzés céljabol
szabad hasznalni -IKT eszkozként- a gyermekekkel vald foglalkozas alatt. (pl.: zene
lejatszasa, zenehallgatashoz, mesejatékhoz)

Mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség ald helyezni és feltdlteni tilos!

15.3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szl

¢s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgato,

Jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzd),

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult

személy, szerv megnevezését, cimét,
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a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény
Orzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A hirdetOtablara csak az igazgato altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faligjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények kifliggesztése szigortian tilos. Az igazgatd kotelessége a

hirdet6tabla rendszeres napi ellendrzése.

15.4. Internetes kozosségi oldalak (pl. Facebook) hasznalatara vonatkozo

rendelkezés

Az intézményre, munkaltatora, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas
a j6 hirnév megsértésére, tilos €s nem etikus!

Az intézmény magasabb vezetdire (igazgatd) nyilvanosan, sértd megjegyzéseket
posztolni tilos és nem etikus!

Az intézmény dolgozo6i egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

Az intézményre €s magasabb vezetdire vonatkozd sérté posztok like-olasa nem
megengedett, ¢s nem etikus.

A szolgalati titok korébe tartozo targykorben nyilvanosan bejegyzést irni, nem
megengedett!

Amennyiben az intézmény dolgozdja jelen SzZMSz e pontjara vonatkozé rendelkezéseit
megszegi, az igazgatd a munkavallalo felé munkaltatd intézkedést tehet, sziikség szerint
birdsdghoz fordulhat.

Az intézményben az Ovodapedagdgus csak az Ovodai élettel kapcsolatos tligyek
intézésére, a kotelezd oraszdmon tal hasznalhatja az internet. (palyazatok irasaval
kapcsolatos  dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartasara, foglalkozasok témakoreihez

kapcsolodva, stb... ).
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Magéncélu levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett, illetve

egyes esetekben igazgatdi engedélyhez kotott.

15.5. Dohanyzasra vonatkozo eldirasok

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — €g6 cigarettaval belépni, illetve ott
dohanyozni tilos! A dohdnyzohely nem lehet az intézmény bejaratatol szamitott 5
méteren beliil.

Dohanyzast tilté feliratok jol lathatdan, az dvoda tertiletének tobb pontjan kihelyezve.

A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

A szabalyzat ellen véto személy viseli a hatdsagi eljaras szankcioit és anyagi vonzatat.
A szabdlyzatban foglaltak ellendrzéséért az igazgatd vagy az altala megbizott belsd
ellendr felelds, aki napi rendszerességgel végrehajtja az ellendrzést.

Az intézmény egész teriiletén tilos az alkohol-és drogfogyasztas!

15.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

A kér megtéritésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni. A fentieken
tulmenden a kartéritési feleldsségre, a leltarhianyért valo felelosségre a 2012. évi 1.

torvény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

15.7. Hivatali titok megorzése

A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az

elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
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A munkavallalé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A munkavallald6 munkdjat az arra vonatkozo szabdlyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi igazgatd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden
koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény

érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

a munkavallalok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
az ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adatok,

az ellatottak csaladi koriilményeire vonatkozo adatok,

az 6voda belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok,

a munkavallalok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

— fegyelmi feleldsség megtartasa mellett — koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

Kiemelt figyelmet igénylo teriiletek:

A pedagogust és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatadsa soran
szereztek tudomast. E kotelezettség hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban
felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a
nevelGtestiilet  tagjainak  egymaskozti, a gyermekek érdekében  torténd
megbeszélésére.

A gyermek sziil§jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adatkozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkdlcsi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelmi, valamint

egészségiigyi célbol adhatok ki.

87



Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Az 6voda igazgatdja koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az

adattovabbitashoz a sziild beleegyezése nem sziikséges.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal kapcsolatos,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi

okbdl, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

88



Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

16. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek
A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzak a sziikebb ¢és tagabb
kornyezethez fiz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz wvald kotodés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kdlesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az dvodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.
Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
meglinneplésének rendjét ¢s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok

* A hagyomanyépolads az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak

feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, novelése.
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Ovodai hagyomanyok lehetnek:

Egész napos kirandulés.
Félnapos élményszerzo kirandulasok, sétak.
Szinhézi eldadéasok.

Csoporton beliili hagyomany lehet a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.

A munkavallalékkal kapcsolatos hagyomanyok:

Nevelési évnyitd értekezlet menetrendje, az 6voda alkalmazottainak részvételével
minden €v augusztus 31-ig.

Nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig.

Szakmai napok, tovabbképzések.

Hézi bemutatok.

Karacsonyi tinnepség, lelkigyakorlatok.

Pedagogus nap

Kirandulasok.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

Népi hagyomanyok
Magyar nemzeti iinnepek
Gyermekek sziiletés és névnapjai.

Egyhazi tinnepek a Pedagdgiai Program és a Munkaterv szerint

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni. Az

ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas ilinnepélyek, rendezvények is

szervezhetdk, és nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a

kornyezet-, €s természetvédelem jeles napjait is /Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja,

Takaritasi vilagnap, Allatok Vilagnapja, Fold napja stb./.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.
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17. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgéalata évente, illetve a torvényi valtozasoknak

megfelelden torténik.

Modositasat kezdeményezheti a fenntartd vagy az igazgat6. A

modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa
tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

a mikodést befolyasold egyéb koriilmény

A moddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasokként.

Ezen szabdlyzatok -mint igazgatdi utasitasok- jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, ha jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az
intézmény felelds igazgatdja ezt sziikségessé teszi.

Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A kihirdetés napja: 2024.

A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon munkatarsaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

AZ SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatok, munkakdri leirasok az alapdokumentum
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, ha jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi
megfontolasok, vagy az intézmény vezetdsége ezt sziikségessé teszik.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
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18. Legitimacio

. . , T és Mikodesi m
Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Szervezeti &s Milkodési Szabalyzat

Mako
6900 Mako, Zrinyi u.57. Keészitette:
OM: 203687 | reeeeeeeeeeeemsss s
Ph. Martonosi Szilvia Anna
Igazgato

Legitimacios eljaras

Az intézmény neveldtestiilete a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) tartalmat
megismerte, nevelOtestiileti értekezleten megtargyalta, egyhangulag elfogadta.

(2011.évi CXC. térvény 25.§ (4))

Nevelotestiilet nevében

A Sziilok kozosségének nevében és felhatalmazasa alapjan nyilatkozom és alairasommal
tantisitom, hogy a Szervezti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) megismertiik és azt
elfogadjuk:

Sziilok kozossége nevében

A Fenntart6 képvisel§jeként a Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Ph.

Fenntarto képviseldje

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhato:

Ervényes: 2025.szept 1 -t61 vi s
https://szentmihalymako.hu/ rvényes: 2025.szeptember 01 -t6] visszavonasig

Az 6voda igazgatoi iroddjaban.
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19. Mellékletek

1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké
Székhelye: 6900 Mako Zrinyi u. 57.

Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Mako
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:

Adoszama:

Munkakor:

Megnevezése: | Ovodapedagogus — kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezoje: Igazgato

A kinevezés | Hatarozatlan idore vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a helyettesitett

id6tartama: személy visszatértéig

FEOR szama: 2432

* 2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol 97. § (1)] Paétv.
vhr. 88. §

Besorolasa

*  Puaétv. vhr. 1. sz. melléklet

* Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

* Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités,
Illetményen utazasi kedvezmény),
kiviili juttatasok *  Puaétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltato kiilon dontése alapjan.

* Anegyedik honaptdl cafetéria
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Munkaideje, a

m.i. beosztasa:

40 6ra/hét kotott munkaideje: 32 + 4 ora

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag
2023. évi LIL
torvény a

pedagogusok 1)
¢letpalyajarol
401/2023.
(VIIL 30.)

Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]
(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltott
id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil61 szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puaétv. 90. § (3)

Gyerek utan potsz.: 2 nap egy gyermekre a gyermek 16 éves koraig

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-
oktatassal Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel oktatdssal lekotott
lekotott munkaidé (kotétt munkaidd): 32 ora
Oraszama
Munkaid6 ‘ ‘
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
beosztas
Munkavégzés . ‘ .
Az o6voda épiilete, az udvara, a sajat csoportszobaja és a neveldi szoba.
helye:
A munkakor | A csaladdi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
célja: gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa.
Kozvetlen Igazgatd
felettes
. » 30 napon beliili helyettesitést az Igazgatd

Helyettesitési ‘ ‘

i * 30 napon tuli helyettesitést az Igazgatd rendeli el irdsban (a munkavallalo
el6iras

egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)
Kapcsolatok:
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Kozvetlen
Igazgato
felettese:
A gyermek érdekében mikodjon egylitt munkatdrsaival. Kiilondsen a
Egylittmikodésre | valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és
koteles: az egyeb fejleszté szakemberekkel. Tovabba a sziildkkel ¢és mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi | Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével €és a nevelGtestiilet
kotelezettsége: tagjaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel.
* Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgoz6é Ovodapedagdgus
kollégajat.
* Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai
asszisztenst, valamint a dajkat az aktudlis feladatokrol, programokrol.
* Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaréo gyermekek sziileit a
Tajékoztatasi gyermekiik fejlodésérol.
kotelezettsége » Az igazgatét tajékoztatja az altala kért témardl, eseményrol.
*  Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkajardl a
Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint
értékeli azt.
* Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi
balesetrdl, sziiloi konfliktusrdl az 6vodaigazgatot tajékoztatnia kell.
Informacio-
Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatdsa sordn tligyelnie kell arra,
szolgaltatési
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.
kotelezettsége:

Tavolléte esetén 6t

helyettesiti:

ElsOsorban a valtotarsa, illetve az igazgat6 altal kijelolt 6vodapedagdgus.

A helyettesitést az igazgatd vagy helyettese osztjak be.

O helyettesitheti:

Ovodapedagogus téarsait.

Kovetelmények:

A munkakor betoltéséhez| Szakiranyt  felsdfokti iskolai végzettség ¢és szakképzettség,

sziikséges

iskolai| 6vodapedagogus foiskolai végzettség
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végzettség, képesitési

szint

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet

jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok

ismerete.

Sziikséges képességek

Eredményes ¢€s hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatdsaban, fejlesztésében.
Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban,
a nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasdban.
Pedagogiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszert,
tudomanyos ismeretek €s gyakorlati tapasztalatok beépitése,
a gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos fejlesztése
jellemzi.

Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen
értékeli a gyermekeket.

Munkavégzését pontossadg jellemzi, a hataridos feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezd egyiittmiikddés jellemzi az

alkalmazotti testiilet tagjaival €s a sziilokkel.

* Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket
felismeri és hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten
tehetséges gyermekek azonositasaban, tamogatasaban.

* A sziilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal,
melynek soran fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas,
kulturdlt, a kozszolgéalati feladatellatasnak megfeleld

viselkedés jellemzi.
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Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apoldsa soran
motivalt, az intézmény célkitiizései irant elkotelezett,

magatartésa etikus.

Személyes tulajdonsagok

Munkéhoz valo hozz4allasanak jellemzoi:
felelosségvallalds, alapossag, precizitds, kreativitas,
optimalis terhelhetdség

Kommunikaciojanak jellemzdi: j6 kapcsolatteremto,
hiteles, hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyéniségét  jellemzi: a kiegyensulyozottsag,
lelkiismeretesség, elvarasnak megfeleld megjelenés,

onkritika

Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviilo szakmai/gyakorlati és szakirodalmi

ismeretek

Kotelességek — feladatai részletesen:

Feladatai, fobb
tevékenységein

ek felsorolasa:

1. pedagobgiai, a kotelezd draszdmon beliil heti 32 déraban
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil
3. neveléssel-oktatdssal le nem kotott rész

4. altalanos elvarasok

1. Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek

gondozasa, nevelése, oktatdsa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramjarol szerint.

Puétv. 130. § [Az Ovodapedagdégus munkaideje] (1) Az Ovodapedagdégusnak a kotott

munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglald
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foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a

nevelést elokészitd, azzal sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban

valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az

o6vodapedagdgus szamara.

(2) Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore eso neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében

egyediil 1atja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két

orara, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagdgus kotelességei €s jogai] alapjan.

Puétv. 67. §. [ A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kitelezettségei]

az 6vodapedagogusnak neveld és oktatdo munkdja sordn gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében
tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek felzarkdzasat elsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
gyermekeket,

eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek egyéni fejlodésérol,
maga-tartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatobmunkajat éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyerekek tevékenységét,

részt vegyen a szamara eléirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagdgiai programban ¢s a koOznevelési intézmény Szervezeti ¢és Milkodési
Szabalyzataban (SZMSZ-€ben) eldirt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,
aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, sziikség esetén varosi
rendezvényeken,

Orizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,
hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermekek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Puétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdégus munkakorben

foglalkoztatott szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében [heti

40 ora— (32 + 4) =4 ora]:

a foglalkozasok el6készitése (informdcio €s anyaggylijtés, eszkoz készités stb.),

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése,

az intézmény kulturdlis rendezvényeinek ¢és sportéletének, versenyeknek
megszervezese,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek — egyéb foglalkozasnak
nem minosiilo — feliigyelete, kisérése (kirandulas, szinhazlatogatas stb.),

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai feladathoz kapcsolddo adminisztrativ tevékenység ellatasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

reszort feladatok ellatasa, leltarkészitésben valo részvétel,
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pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Puétv. vhr. 44. § (2) pedagdéguskompetencidk alapjan kotelessége kiillondsen, hogy

a pedagdgus tevékenységét az alabbi pedagdégus kompetencidkhoz kapcsolodo
indikatorok alapjan értékeli az 6vodavezetd, mindsiilés esetén a tanfeliigyelok:
szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsolddo
onreflexiok,

a tanulas tAmogatésa,

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmad érvényesiilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

a gyermek csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbdz6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre ¢és a fenntarthatosag
szempontjaira, integracios tevékenység,

a pedagodgiai folyamatok ¢és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése,

a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete €s a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok atadasanak modja,
kommunikaci6 és szakmai egylittmikodés, problémamegoldds, valamint
elkotelezettség €s szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért,

elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

a Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak

megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program ¢€s az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasadban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jo1 ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
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Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv féléves bontasban értékeléssel, 2 heti
tevékenységi terv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban kiértékeléssel.

Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti az Egyéni fejlédést nyomonkdveté dokumentumot, mely
a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek
fejlesztési tervét, €s ad tajékoztatast irdsban a sziilok részére.

Sziiloi értekezletet, csaladi napot, kirandulast szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt fir.

Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (pedagogustars, sziildé, ovodaigazgato,
fejlesztd pedagdgus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,
sziikség esetén jelzi a gyermekvédelmi feleldsnek, az igazgatonak.

Pedagogiai munkajarol beszamolasi kotelezettsége van

3. Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az igazgato,
tavollétében a tagdvoda-igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes tagdvoda-igazgatd
helyettes , engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel ¢és délutan iigyelet ellatasara az oOvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi
iddszakban, 7.30 6ratdl délutan 15.30-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik
sajat ovondivel. Kivéve, amikor a pedagogiai asszisztens latja el a gyermekek
feliigyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve maés, 18 évnél

idésebb személyre bizni Oket csak rovid iddre, indokolt esetben, az igazgatd, a
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tagbvoda-igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes, tagdvoda-igazgaté helyettes
engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen novendék, sziilo ilyen esetben
nem vonhato felelosségre!

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-re, messengerezésre,
internetezésre, posztoldsra sem), maganiigyben a valtdtars beérkezését kovetden,
roviden, a nevelomunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az dvoda tertiletén (€piilet, udvar), a torvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohdnyzas.
Lancdohanyzas o6voddban nem tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet
kimenni (ez is minimum 25 perc munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a

munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

A szabadsag |, ' ' ‘
Eves szabadsagolasi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a

felhasznalasava ' _ _

| ) szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

€s a
‘ Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt

hidnyzassal ‘ ‘ o .
marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi 1d6 alatt pedagogusként csak néhany nap

kapcsolatos ‘ . ‘
kiadasara van lehetdség, az igazgaté mérlegelése alapjan.

szabalyok: ' ‘
Vératlan tévolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell a felettesének.
Koteles betartani a Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben
dolgozok szdmara készitett Etikai Kodex tartalmat és a ,,Hajdudorogi
Metropolitai Egyhdz Gyermek-és Ifjusdgvédelmi Szabélyzata lelkipasztorok
¢s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgoz6é munkatérsai

Elvérhat6 szamara” cimill szabalyzat tartalmat.

magatartasi Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a

kovetelmények: | munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.
A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités). Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat.
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Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi

pedagbgiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos

elvarasok:

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. 419/2024. (XII. 23.) Korm.
rendelet

,»A pedagdgus-tovabbképzés 6t éves ciklusonként dsszesen legalabb szazhtsz
kredit értékli tartalmi megujitd képzésen és valaszthatd képzésen valod
részvétellel €s az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg.
Megsziintethetdé annak a pedagdégusnak a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.” ,,A pedagdgus-tovabbképzés
teljesitése¢hez sziikséges szazhtisz kreditbdl legalabb hatvan kreditet tartalmi
megujitd képzések keretében, tovabbi legfeljebb hatvan kreditet valaszthato
képzések keretében kell teljesitenie.” Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség
alol az, aki betoltotte az 55. ¢letévét. ,,Nem kell pedagdgus tovabbképzésben
részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.”

,Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, melynek a szervezését

a) a tartalmi megujitd képzések esetén a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a
tovabbiakban: NKE),

b) a valaszthatd képzések esetén az Oktatdsi Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal),

c) a hitéleti képzések esetén a bevett egyhaz

latja el.”

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény é&s
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,

hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel§-oktatd

munkajahoz a megfeleld modszereket, eszkdzoket.

Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az 4altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
Felelossége: megszegesével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az ovoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival €s munkéjaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali

titkot koteles megdrizni.

Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Az igazgatd megbizasa alapjan (feltétel a képzettség megléte) gyogypedagodgiai feladatok
ellatasa. Az O6vodaba jar6 nagycsoportos gyermekeknek iskolaelokészitd foglalkozas
szervezése, lebonyolitasa. Errdl irdsos dokumentéciot vezet.

Ellen6rzési tevékenység:

* Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

* Ellendrzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve
a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

«  Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

* igazgatgatd

* igazgato - helyettes

* kiils6 szakértd egyeztetett idépontban.

A munkaértékelés kritériumai:
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* az SzMSz-ben foglaltak szerint,
* az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
* tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az

igazgatd megbizza.
Ezen munkakori leiras 2025. 09. 01-t61 Iép €letbe.
Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Mako, 2025. szeptember 01.

P. H.

igazgatd

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznadlom!”

Mako, 2025. 09. O1. A munkavallal6 alairasa:
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltato :

Munkaltatd neve:

Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké

Székhelye:

6900 Mako Zrinyi u. 57.

Munkavégzés helye:

Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: Igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Adodszédma:
Munkavallalo
Nev
2011. évi CXC torvény;
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol 97. § (1)].,
Besoroldsa 3.sz. Mell¢klet b)

Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[lletményen kiviili

Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazési

koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott

juttatasok lehetdségek,
Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato kiilon dontése alapjan. A
negyedik honaptol cafetéria
Munkakor
Pedagogiai asszisztens — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Megnevezése:
nevel6-oktaté munkat kdzvetlentil segitoként (NOKS-osként)
Kinevezdje: Igazgatd
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A kinevezés | Hatarozatlan iddére, vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a helyettesitett
idGtartama: személy visszatértéig
FEOR széma: 3413

40 ora/hét (legfeljebb heti 35 orat koteles a gyermekcsoportban ellatando
Munkaideje: feladatok ellatasaval tolteni. A maradék 5 draban is az intézményben kell

tartozkodnia.

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]
. (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkéban
Szabadsag
. toltott 1do alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

2023. évi LIL
o e) alapszabadsagbol,
torvény a
pedagbgusok G f) sziildi szabadsagbol,
életpalyajarol g) apasagi szabadsagbol és
401/2023. (VIIL.| &) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
30.) potszabadsagbol all.

Korm. rendelet

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Gyerek utan potsz.: 2 nap egy gyermekre a gyermek 16 éves koraig

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Munkavégzés
hel Csoportszobak, gyermekoltzok, mosdok, konyha, 6voda udvara
elye:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
A munkakor célja: | gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az 6vodapedagdgus munkéjanak
segitése.
Munkavégzéshez ‘
érettsegi
sziikséges o ‘
OKJ-s pedagodgiai asszisztens tanfolyam
vegzettség
Alapkovetelmény |Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabdlyzatainak

ismerete

Sziikséges

képességek

— A vonatkozd szakmai normdk és protokollok szerint a gyermekek

megfeleld ellatasa
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— A gyermekcsoport aktudlis terveinek ismerete, sajat tevékenységének
megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozé tevékenységeinek
tamogatasaban

— Személyes példaval jar el6l a kiilonbozoség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

— A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatésagra nevelés
pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete €s betartasa

Személyes

tulajdonsagok

— Munkéhoz valé hozzéaéllasanak jellemzoi: felelosségvallalas, alapossag,
precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb
jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitékész
Egyéniségét jellemzi: a kiegyenstlyozottsag, lelkiismeretesség, elvardsnak
megfeleld megjelenés, onkritika
Kommunikacidjanak jellemzoi: j6 kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol

értelmezi masok szavait

A munkakdrre
vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

Koteles betartani a Magyar Katolikus Egyhaz koznevelésii intézményeiben
dolgozdk szamara készitett Etikai Kodex tartalmat és a ,,Hajdadorogi
Metropolitai Egyhaz Gyermek-és Ifjisagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢s nevelési, oktatdsi, szakképzési intézményekben dolgozdé munkatérsai
szamara” cimill szabalyzat tartalmat.

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények

mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 363/2012. (XII.

17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2023. évi LII. torvény a pedagoégusok 1) életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajarol sz61o
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
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Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S

ajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelv e.docx

Alapit6 okirat

Az 6voda bels6 szabalyzatai

Feladatai,  fébb | Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvardsnak

tevékenységeinek | megfeleld megjelenés, onkritika

felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasdnak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Részt vesz a gyerekek jatéktevékenységében, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
légkor kialakitasat.

Tevékenyen segiti a gyermekek o6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszk0zOk hasznalata stb.). Ellendrizi a gyermekek higiénés ¢és Onkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt.

Segiti a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6vond munkéjat, kozremiikodik a gyermekek
fejlesztd, korrekcids tevékenységben, differencidlds esetén egyénileg segit a gyermekeknek
a foglalkozasokon (pl. oll6 hasznalat stb.).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmédot igényld (SNI)
gyermekekkel a szakemberek ¢és az Ovond instrukcidinak megfeleléen egyénileg
foglalkozik.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegiti.

Segédkezik a tehetségek felismerésében, tdmogatja az onmegvaldsitasukat.
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Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg mindent.
Kozremikodik, segédkezik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.
Betartja a balesetvédelmi eldirasokat.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

Ismerje a helyi Pedagogiai programot és az Eves pedagdgiai munkatervet, tartalméval
azonosuljon, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekintse.

A Szervezeti és milkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja €s betartatja.

Igény szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, 6vodai programokon.

Ko6zremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban.
Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, sétdkra stb.
elkiséri a gyermekeket.

Ellen6rzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.).
Elvégzi sziikség esetén a gyermekek megfeleld higiéniai ellatasat (gyermekek tisztaba

tétele).

Gyermekcesoporton Kiviili tevékenységeinek szervezését a felettesével hetente egyeztetve

végzi (dekoracid készités, ovoda dekoralasa, udvar, virdgoskert rendezése, étkezés

nyilvantartas vezetése, sziikség esetén dajkai feladatok segitése).

Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt csak az 6vodaigazgatd, az igazgatdhelyettes, a tagdvoda-igazgatd vagy a
tagbvoda-igazgatd helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatasokon.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét jellemzden az 6vond jelenlétében, kozelében végezheti.

Az oOvoda terilletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléoen nem lehet

dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet el¢, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki

110




Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az o6voda teriiletén ezen id6 alatt is

zokkenOmentes ¢s folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas dévodaban nem

toleralhatod, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc

munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, €és nincs ra

sziiksége az 6vononek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag
felhasznalasaval
¢s a hianyzassal
kapcsolatos

szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb
15 munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye
ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehet0ség, az igazgatd mérlegelése
alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a

munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell a felettesének.

Elvarhat6
magatartasi

kovetelmények:

Koteles

e a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban
munkaidé kezdése elott megjelenni,

e megtartani a munkafegyelem és k6zosségi egylittmiikodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz (testi

fenyités, megfélemlités, csoporttél vald -eltavolitas, alvasra vagy étel

elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-re, messengerezésre

sem), maganiigyben, a déli idészakban, amikor a két 6vond jelen van, a

csoporton kiviil, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Kulturdlt megjelenésével, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket

kozvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi pedagogiai program

szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos

elvarasok:

Erdeklddjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikacidjahoz. Ismerkedjen a

pedagogiai munkaval foglalkozo6 szakkonyvekkel.
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A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozésa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.

Ha az 6voda reggel 8:00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd,

Hatéskore: iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast szervez,
ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkéat
kozvetleniil segitd, érettségizett, pedagodgiai asszisztens munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes

Felelossége: megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival ¢és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
Igazgato, az igazgato - helyettes és az 6vodapedagogus.

felettese:

A gyermek érdekében milkodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a

Egyiittmiikodésre
csoportjahoz tartozd dvondvel, dajkaval és a fejlesztépedagogussal, tovabba

koteles:

a sziilokkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével, és a nevelOtestiilet

kotelezettsége: tagjaival. Az 6vodai sziiléi kozdsséggel.

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut, azt tovabbitania

Informacio- kell az 6vono, illetve a felettese felé.

szolgéltatasi Gyermekrdl tajékoztatast csak az 6vondvel torténd egyeztetés utan adhat.

kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordn tligyelnie kell arra,

hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t

helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény masik pedagdgiai asszisztense

O helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat
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Kotelességek:

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa Az intézményben folyo

pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza
meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejléddeésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfelelden tudjon részt venni.

Az Ovodapedagbdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi
értekezletein.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonndztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.
Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedag6gusi Gitmutatas alapjan onalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Sziikség szerint kdzremilkddik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra kiséri

a gyermekeket.
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o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy az dvodaigazgatot.

e Az SzMSz- ben rogzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

e Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

e A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagodgia
moddszertandnak szakszerli alkalmazdsdhoz, az Ovodapedagogus iranyitdsaval
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsaval az intézmény szakszer(i online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

e Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
idészakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagodgiai Programban
megfogalmazott elvarasok szerint.

Felelosség

Kiilonleges felelosségek személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és a tobbi dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tédjékoztatist nem ad, 6ket a megfeleld
pedagbdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan

gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
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Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érint, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,

sziil0i /csak a sziikséges mértékben az igazgatd utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé ¢letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
Ellené6rzés foka

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti, alkalmazotti és sziiloi
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapt értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értékelik

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott

gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

e ¢ves munkaterv értékelés

e pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)

e Dontésre jogosult: pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Beszamolasi kotelezettsége
Meghatarozott szempontok szerint az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans
tartalmak mentén — értékeli a munkatervben kitizott célok és feladatok megvalosulasat.
A munka értékelésének kritériumai
e SzMSz-ben foglaltak szerint

Ellenérzésére jogosultak:
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e Jgazgato
e IgazgatOhelyettes
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
Zaradék

Ezen munkakorileirds ..................ooill -t61 1ép életbe.
A munkakori leirdas modositadsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: oo,

igazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Kelt: ...l

munkavallald

Ezen munkakori leiras 2025. 09. 01-t6l Iép életbe.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza.

Megjegyzés :
Jelenleg a Puétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,.ha az 6voda reggel 8:00 ora el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli

foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat
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kozvetleniil segité munkakorben (pedagdgiai asszisztens, dajka) foglalkoztatott személy is

ellathatja.”

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriillményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

igazgatd

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Mako, 2025. 09. 01.

A munkavallald alairdsa: ..........oooeeeeeeei i,
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Dajka munkakori leirasa

MUNKALTATO
Né Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké
év
Joggyakorlo Igazgatd
Munkavégzeés helye Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké
MUNKAVALLALO
Neév
* 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 2. sz
Besorolasa melléklet 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j

¢életpalyajarol 97. § (1), 3. sz. melléklet
* Puaétv. vhr. 88. §

e Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

I[lletményen kiviili

*  Puétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagdgus igazolvany,
utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény),

*  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté kiilon dontése

juttatasok
alapjan.
* Anegyedik honaptol cafetéria

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

A Pedagoégiai Program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek

zavartalan ¢és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
Cél o6vodapedagdgusok munkdjat. Az oOvodas kori gyermekek

gondozasa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek sziikebb és tagabb

kornyezetének tisztantartdsa, takaritasa, az ANTSZ és a HACCP
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eléirasainak megfeleléen. Az dvodasok étkeztetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato

A kinevezés 1dOtartama:

Hatéarozatlan idore vagy hatarozott idOre, helyettesités esetén a

helyettesitett személy visszatértéig

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az 6vodaigazgat6 rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda

Munkavégzés helye:

Csoportszobak, gyermekoltoz6k, mosddk, konyha, dvoda udvar

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaido6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkaban toltott idé alapjan minden naptari évben szabadsag
jar, amely a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d)a (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) ¢és (12) bekezdésben

meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap

Eves 0Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az 6vodas koru gyermekek gondozésa, 6vondi iranyitdssal. A gyermekek

sziikebb és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a

A munkakor célja: )
HACKCEP eléirasainak megfeleldoen. Az 6vodasok étkeztetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.
Alapkovetelmény |Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
* 401/2023. (VIIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet: nem
Munkavégzéshez sziikséges képzettség
szikséges o
(végzettség, *  Minimum 8 altalanos,
egyéb): + uj alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

* Az Ovoda nevelési ¢€s egészségiigyl eldirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Rendelkezik a munkafeladatainak elldtasahoz sziikséges megfeleld
ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

Munk4jat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint latja

Sziikséges el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabélyzat)
képességek )
Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban
A gyermekek kornyezettudatos magatartdsra nevelését tudatosan
segiti
Képes munkajanak hatékony szervezésére
Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint plusz
feladatokat, tulmunkat vallal
Személyes Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
tulajdonsagok szabalyok betartdséara

Munkdhoz valé hozzadllasdnak jellemzdi: felelosségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tlirelem, optimalis

terhelhetdség,
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*  Kommunikiciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jo1 értelmezi masok szavait

* Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb
jellemzoéi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész

* Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag, kiegyensulyozottsag,
lelkiismeretesség, segitokészség, elvarasnak megfeleld megjelenés,

Onkritika

Koteles betartani a Magyar Katolikus Egyhdz kdznevelési intézményeiben
dolgozdk szamara készitett Etikai Kodex tartalmat ¢és a ,,Hajdtdorogi
Metropolitai ~ Egyhdz  Gyermek-és  Ifjusdgvédelmi  Szabalyzata
lelkipasztorok és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozd
munkatdrsai szamara” cimii szabalyzat tartalmat.

* 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

* 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

* 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

A munkakorre

vonatkozd * 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
!egfonto’sabb mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
jogszabalyok

Feladatai, fobb
tevékenységeinek

felsorolasa:

Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit. Besegit a gyermekek gondozésaba.

Gondoskodik az évoda tisztasagarol (helyiségek takaritasa, mosas, vasalas)
Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teenddkben (talalas,

mosogatas stb.).

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Puétv. 97. § (2)]:

e Tudasdnak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy

modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az 6voda

egész napos neveldmunkajat.

e Hozz4jarul a gyermekek kulturalt viselkedésének ¢€s a csoport szokasrendjének

kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (k0szonés, kérem—kdszondom, tiirelmes

¢s udvarias kommunikécio).
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Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezetd dvodapedagogus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél,
kézmosasnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
szokasokat, a sorrendeket. PL: 61tozkddés, ruhdk dsszehajtasa, cipok parositasa —
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni a felettese
fele.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen téarolja.
D¢éleldtt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).
Kiséréként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai séték, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok, szinhazlatogatasok ideje alatt.

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a felettese ¢s az 6vodapedagodgus ttmutatdsai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szelldztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a szilé meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat egy zacskoba teszi.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61tdzdre és a mosdora is.

Gyermekekre vald 6nalld vigyazasra (altatasi idében, illetve az 6vond 4-5 perces
tavolléte esetén) csak a felettese adhat engedélyt. Amennyiben az 6vond rendszeresen, a
megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja rd gyermekeket, ezt a felettese fele,
a gyerekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!
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A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkddésével 6sszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabodl
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek

ovondjéhez vagy az intézmény igazgatojahoz, az igazgatd - helyetteshez,

2. A tisztasag megorzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont

(NNGYK, 2023. augusztus 1-jétél ebbe a kozpontba olvadt be az ANTSZ) eléirasaival

kapcsolatos teendok:

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
¢€s a hozza tartozo 61t6z0, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megtelelden.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsdhaz, irodak, fejlesztdszoba,
felnétt WC-k, mosokonyha stb.) a tobbi dajkaval kozosen, a felettese altal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran (negyed évente) kiilonos gonddal végzi el a
ferttlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat (pl.: ajtomosas vagy jarvany idején
fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Elvégzi a nyari nagytakaritast.

Feladata a textilidk mosasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (fliggdnyok, kdpenyek,
toriilk6zok, teritok, babaruhdk stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemtijének le és felhuzasardl. Jarvanyos
iddszakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Napi szinten elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy
minden gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén, valamint a nyari nagytakaritas idején kistrolja,
fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat:
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az oOvoda udvaranak takaritdsa, kertjének gondozasa, locsolasa, ho eltakaritasa,
megvasarolt aru szallitasa, kézbesités, hétvégi ligyelet stb. Valamint azokat az id6szakos

feladatokat, amivel még a felettese megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, a szallitd levélen alairja, ezutan méréssel ellendrzi
a mennyiséget, a mindséget €¢s a HACCP-eldirasok betartasat a szallitassal
kapcsolatban. Napi szinten vezeti az intézmény HACCP naplojat. Indokolt esetben,
amennyiben rendellenességet észlel, szol a felettesének.
Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld6 modon tarolja, s kozvetleniil
az elfogyasztas eldtt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre,
majd kiadagolja.
Talalas soran ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény stb.). Az ételmintat feldatumozva,
alairva 72 6ran at az erre a célra rendszeresitett hiitoszekrényben tarolja. Az id6 letelte
utan gondoskodik a lejart ételminta eltavolitasarol.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkdzdket, poharakat 6sszegytijti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:
- *fehér edények mosogatasa harom fazisban:

- elotisztitas utan,

- elso fazis = zsiroldas — masodik = fertdtlenités — harmadik = Oblités,

- szaritas
- ‘*fekete edények mosogatasa a kijeldlt mosogatoban
- *zoldségek, gylimolcs6k mosogatasa a kijelolt mosogatoban
- *Ahol van mosogatdgép, ott a mosogatogéppel mosogatja el a poharakat,

tanyérokat, evOeszkozoket. Hasznalat utan a gépet kitisztitja.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatashoz hasznalt eszkdzoket naponta fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteldgép,

mikrohullamu siitd, hiitdgépek és a gaz- illetve villany tiizhely tisztasagara.
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Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitoket,
strolassal elvégzi az evOeszkozok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, cs6vezeték, fiitdtest lemosasat is

elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a felettese rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.
Munkavégzés alatt az eldirasnak megfelelden hasznalja a fehér és szines kopenyt,
valamint a kozétkeztetéshez hasznalt egyéb eszkozoket (hajhald, mosogatd kdpeny,
kesztyli, maghdméro stb.)

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a felettese engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldéirasnak megfelelden nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember
tartozkodhat kinn rovid ideig, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt
is zokkendmentes €s folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzéds 6vodaban
nem toleralhat6, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigortian le kell dolgozni!
A gyermekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd
bejarat) zarva tartasarol feleldssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének,
idegen besurranasanak elkeriilése végett.

Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutén (ha van az épiiletben) beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
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e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi €s balesetvédelmi,

egészségligyi szabalyokat. Részt vesz az ilyen iranyt képzésen.

A szabadsag
felhasznalasaval

és a hianyzassal

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb
15 munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a

kapcsolatos szorgalmi 1d¢6 alatt vegye ki.

szabalyok: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
a munkaval t6ltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.
Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell a felettesének.
Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanulo
egyltt érzd, odafigyeld, egyiittmiik6d0 magatartdssal. Tisztdban van a
gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

Elvarhato sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

magatartasi Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

kovetelmények: Pé¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, 6lt6zkdodésével, Gnmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagodgiai program szellemiségét.

Onképzéssel Erdeklédjon az 6vonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld

kapcsolatos modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikéciojahoz.

elvarasok: Elbéirasnak megfeleléen végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore: Az 6voda Hazirendje, SZMSZ-e szerint.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari

Felelossége:

feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
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Az oOvoda mikodésével, a neveldtestiilet munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles

megorizni.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint. Munkajat

a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosseégi egyiittmiikodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 0véasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét irasban

értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A syermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait ¢és az egészségligyi eldirasokat.

Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokés-
szabalyrendjének alakulasat.

Anevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokdasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond Utmutatasai szerint segit a kiillonbozd tevékenységek zavartalan

lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok elokészitésében.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az dvodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
o6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti
a vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasardl, elomenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikodik a vezetd és az

ovonbk itmutatasai szerint.

Az 0vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €és rendben tartja az igazgat6 altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertGtlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltézében.
Elokésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndovényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,

fertOtlenit.

Etkezéssel Kkapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
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* Gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
+  Etkezéskor (6voné Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- téalal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes

edényeket kihordja a konyhaba.
Eseti dajkai feladatok:

* Nyari idoszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

* Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzér(’)), iinnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fertdz6 megbetegedés esetén.

* A nyaéri takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdé déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitéasa.

Ivopoharak tisztantartasa.

Hetente: Az 6ltoz6szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmosd-készletét

Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal.

*  Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

» Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatés, ceruzahegyezés.

* Az udvari jatékok tisztantartasa.

+  Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

* Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

* Az 6vodavezetd és ovodatitkar tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a megbizott személy feladata.

+ Evente feliilvizsgilja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az

amortizaciot jelenti az igazgatonak.
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* Az ¢épiilet zardsakor el6irds szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen iizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszt6 késziiléket.
» Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az

ovodaigazgato atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején: o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenité takaritast kell
elvégezni a munkakori leirasdban megfogalmazott teriileteken, o a padlo és feliilettisztitason
tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra: - klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,
- radiatorok, csovek lemosasara; - - ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara; o a fertotlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe
kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, o a takaritast, fertdtlenitést
ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse,
o zart térben a korokozdk koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes
szelloztetésre,

o az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen

fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenit6 mosogatasa, a tiszta evOeszk0zok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evOeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali

tapogatasanak elkertilése,
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o a kenyérkosarak tisztitadsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot

kovetben,

o a textilidk gépi iton torténd fertStlenitd mosasa

Az 6vodaigazgaté a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢&s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejléddésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhdz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az O6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6zo
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak az épiiletben 1év0 6vodaigazgatd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikods a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t0l 14:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.
Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjdba betolja a

reggeliz kocsit.
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Mosas, vasalas

Tornaszoba takaritasa

Tizérai atvétele, elkészitése, kitalalasa
Balkon novények ontozése

Atvett élelmiszer dokumentalasa
8.00 oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/

feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
Csoportja szdmara elokésziti az aznapi gytimolcsot.
A délelbtti foglalkozas alatt segiti az 6vodapedagdgus munkéjat

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd hasznalatdban és az

0ltozkodésben.

Ebéd elokésziileteinek elvégzése

11:30 oratél gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnytjtas az 6ltozkddésben igény szerint.

a kis mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa

13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t6l 16:00 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Tizorai csoportba készitése

Tanyérok, poharak eldkészitése

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval /
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Csoportja szamara el6késziti az aznapi gylimolesot

Elmosogatja a reggelizés edényeit

A délelotti foglalkozas alatt segiti az 6vodapedagdgus munkajat
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10:30-11:00 o6raig sajat csoportjdban végzi a napkozbeni portalanitdsi/takaritdsi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és

az oltozkodésben.

Kikésziti az étkezés eszkozeit

bekésziti az ebédet

11:30 oratél gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd

agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése,
14:00-16:00 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés, Oltoztetés,
fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndaztatds, edények konyhdba torténd szallitasa

- uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltdzkddésben

9:00-17:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

fiirdds napokon kisérd

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatjia a gyermekek gondozéasaval /
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
10:30-11:00 o6rdig sajat csoportjdban végzi a napkozbeni portalanitdsi/takaritdsi

feladatokat.
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* 11:30 orat6l gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, oOltozkodéshez
segitségnyujtas.

* Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

* Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa és

szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.

* anagy mosdoban a WC fertdtlenitése, mosddk, csapok, tiikrok tisztitasa

* 13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése. / heti egy alkalommal iroda
takaritasa/

* Acsendes pihendt kdvetd feladatok ellatasa:

- ¢€bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakoldsa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhdba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 61t6zkdodésben
* (Csoportszobak teljes korii takaritdsa — porszivozas és felmosas, asztalok fertétlenitése

e A szeméttarold kukak uritése

* Folyoso6 felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGELI:
. Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagdgussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

* A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jardo gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
* Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili

eseménykor az dvodaigazgatdt haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
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A torvényi el6iras szerint.
FELELOSSEGI KOR
* Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosé berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
* Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport Ovodapedagdgusaival, a partnercsoport
dajkéjaval.
Részt vesz a csapat munkajaban.
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, €és az
ovoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.

Pl.: Igazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 oOra el6tt vagy a délutani idoszakban a gyermekek

feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

Igazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek

kezelését.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
* Igazgato
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
* Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
Ellenérzése
* Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
+  Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan

teljesitményértékelésére kertil sor.
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ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ................oooeeni -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
igazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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Konyhai dolgozé munkakori leirasa

MUNKALTATO
Név, cim Szent Mihaly Ovoda Gordgkatolikus Ovoda Maké
6900, Mako Zrinyi. 57.
Joggyakorlo Igazagtd
Munkavégzeés helye Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké
MUNKAVALLALO
Neév
—2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl
O Koznevelési dolgozoként az Mt. szabdlyai
vonatkoznak majd [Puétv. 3. § 15. pont].
munkaviszonnya alakul &t [Paétv. 158. § (1) bek.].
A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, 4
koznevelési dolgozo munkaviszonyara alkalmazni
kell a Mt. koztulajdonban all6 munkaltatoval
fennall6 munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyait.
O 2023 LII. torvény 132. § [A munkaviszonyban
Besorolasa

foglalkoztatottak jogallasa]
(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait
a (2)~(7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt

eltérésekkel kell alkalmazni.

Illetményen kiviili juttatasok

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités,
utazasi kedvezmény),
Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltato kiilon dontése

alapjan. A negyedik honaptdl cafetéria

MUNKAKOR

Beosztés KONYHAI DOLGOZO
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Munkakor-FEOR Konyhai kisegito - 9236
szam

* Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok

ellatasa, a konyha takaritasa az NNGYK ¢és a HACCP
) eléirasainak megfelelen.
cd * Besegités a csoportos dajkédknak az 6vodaskorti gyermekek
gondozasaba.

* A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.
Kozvetlen felettes Igazgato, igazgatohelyettes
Helyettesitési eldiras a helyettesitést az 6vodaigazgato6 rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §

Pétszabadsag: nap
Szabadsag

Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, * 401/2023. (VHI. 30.) Korm. rendelethez 3.
szakképesités melléklet: nincs képesitési feltétel

_ * Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirdsainak, belsd
Elvart ismeretek

szabalyzatainak ismerete.
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Koteles betartani a Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi

intézményeiben dolgozok szdmara készitett Etikai Kodex

tartalmat és a ,,Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek-és

Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és nevelési, oktatési,

A munkakdrre vonatkozd | szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara”

legfontosabb cimil szabalyzat tartalmat.

jogszabalyok * Az O6voda belsd szabdlyzatai (Pedagodgiai Program,
SzMSz, Hazirend, HACCP szabélyzat, Bels6 Ertékelési
Szabalyzat)

* 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre

vonatkozdé taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgato

Feladatat ¢és munkaidejét az igazagtd utasitasa alapjan latja el, hidnyzdsok esetén a

csoportmunkaban is részt vesz.
KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartasa.

*  Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.

*  Akozosségi egylittmitkodés formainak betartasa.

* A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

* A HACCP vizsga kovetelményeinek megfelel6 elvarasok gyakorlata.
ALTALANOS ELVARASOK:

*  Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacids ¢és
beszédmint4javal hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

* A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvildgositast nem
adhat, az érdeklédo sziiléket tapintatosan az 6vondkhdz iranyitja.

* Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, HACCP eldirasok betartasa, oktatason

valo részvétel.
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A tisztitoszereket ¢€s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

Részt vesz az ANTSZ elirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban tartja.

Az o6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkgjat ondlloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhéaval kapcsolatos teendék

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délelott), uzsonnat €s az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az Ovodatitkarral, ezutdn ellendrzi az ételek mindséget és a széllitassal
kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetOnek
vagy az ovodatitkdrnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként aldirja.

Az atvett ¢ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld moddon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérséekletre, majd kiadagolja.

Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasdhoz,
talalasahoz (kotény, sapka), legkésdbb % 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.
Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok éaltal szabalyosan behozott

¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).
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Az ételmintds iivegeket feldatumozva, 48 6rdn &t, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fert6tlenitd hatasu
kifozésrol.
A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt
vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi,
a higiéniai eldirasok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan.

Elso6 fazis a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
» A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

» A z6ldségek, gylimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatdoban
torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisturolja, fertOtleniti. A  mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatdszivacs) fertotleniti aztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteldo gép,
mikrohullamu siitd, hiitdgépek €s a gaztlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).
Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.
Havonta egyszer (a honap utols6 szerdajan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hitdket, (a honap elsé szerdajan) surolassal elvégzi az evOeszkozok,
milanyag bogrék alapos tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai livegfal, ajtok, csdvezetékek, flitGtest lemosasat
is elvégzi
Az uzsonna szétosztasat ¥ 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozosen hozzalat az

uzsonna elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertGtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zdldségek, gyiimdlcsok alapos folydvizes lemosésa.
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* Agyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenitdé mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket poharakat,

tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
* Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.
A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elgirasaival kapcsolatos teendék:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

» Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért €s eszkozeiért és
az altala hasznalt gépekért, eszkdozokért.

* Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

* A munkakdr betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitdsok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

* Felelos a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t €s munkajat

érintd pontok betartasaért €s betartasaért.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége: Ovodaigazgato,

csoportos ovodapedagodgusok

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb

esetben ¢és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenérzésére jogosultak:
igazgat6
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

* az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltak szerint

teljesitményértékelés szerint.

ZARADEK
Ezen munkakorileirds ..................ooill -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

munkaltatd
NYILATKOZAT
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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Karbantarto munkakori leirasa

MUNKALTATO
N Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké
év
6900, Mako Zrinyi u. 57.
Joggyakorlo Igazgtod
MUNKAVALLALO
Neév
* 2012. évi L. torvény A MUNKA
TORVENYKONYVEROL
* Koznevelési dolgozoként az Mt. szabdlyai vonatkoznak
majd [Paétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul 4t
[Paétv. 158. § (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. §
(2),45.8,
Besorolasa * A koznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni

kell a Mt. koztulajdonban all6 munkaltatoval fennalld
munkaviszonyra vonatkozo szabalyait.

2023 LII. torvény 132. § [A munkaviszonyban
foglalkoztatottak jogallasa] (1) A nevelési-oktatasi
intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott
koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt

eltérésekkel kell alkalmazni.

[lletményen kiviili

juttatdsok

Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény),
Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato kiilon dontése

alapjan. A negyedik honaptdl cafetéria.

MUNKAKOR
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Beosztas Karbantart6

Munkakoér-FEOR Karbantarto - 5243

szam

el Az 6voda udvaranak és kiilsé kornyezetének évszaknak és az

iddjarasnak megfeleld tisztan tartasa gondozasa

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazagto rendeli el irasban

MUNKAVEGZES
Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda
Hely
6900, Mako Zrinyi u. 57.
Heti munkaido 20 6ra

Munkaido6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan,
osztott és folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke

ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap

Pétszabadsag: nap
Szabadsag

Gyerek utan potsz.: nap

Eves Gsszesen:  nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai vegzettség, | )
nincs képesitési feltétel

szakképesités

Elvart ismeretek

Az Ovoda egészségligyi eldirdsainak, belsd szabdlyzatainak

ismerete.
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megfeleld alloképesség, tud iiltetni, palantdzni, metszeni, oltani,
fiivet sovényt nyirni, szereti a természetet, ismeri a ndvények
Sziikséges képességek sajatossagait, milyen talajt szeretnek, milyen tapanyagot
igényelnek, ismeri a kartevoket, és tudja hogyan védje meg az

arra érz¢keny novényeket

Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség, apolt
tulajdonsagok megjelenés, igényesseg.
A munkakorre | Koteles betartani a Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési

vonatkozd legfontosabb | intézményeiben dolgozok szdmara készitett Etikai Kodex
jogszabalyok tartalmat ¢és a ,,Hajdtidorogi Metropolitai Egyhdz Gyermek-¢s
Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok €s nevelési, oktatasi,
szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szamara”
cimii szabalyzat tartalmat.

Az 6voda belso szabalyzatai (Pedagogiai Program, SZMSZ,

Hazirend, Belsé Ertékelési Szabalyzat)

KOTELESSEGEK
* A munkafegyelem megtartasa, az 6vodaigazgato utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és
zarasa.
*  Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintti képviselete.
*  Akozosségi egyiittmitkodés formainak betartasa.
* A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

* Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositésa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
* igazgatd
ELLENORZESE/ BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Az intézmény Ertékelési Szabalyzataban meghatarozott szempontok szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

» Ellatja a takaritasi feladatokat az 6voda udvaran és az dvoda épiilet el6tti teriileten.

146



Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Sziikség szerint locsol.

Gondozza az 6voda ndvényeit, €s alkalomszertien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvarat, jardat, teraszt naponta felsepri, a jatszOhomokot rendben tartja,
fertdtleniti, sziikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6évja az 6voda targyait.
Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

A szeméttarold kukak kiliritése a szelektiv hulladékgyiijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, szlikség szerint fertOtleniti [J
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl sz616
nyilvantartast.

Letakaritja az udvari jatékeszk6zoket, naponta illetve sziikség esetén a viztol letorli
Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

Zodldteriiletek létrehozéasa és karbantartasa.

A homokozdk naponta térténd folyamatos fellazitasa.

A i vagy pazsit, sovény sziikség szerinti nyirasa.

A fak és a cserjék metszése, novények gondozasa, ontozérendszerek kezelése, teriiletek
karbantartésa.

A novények egészségének és életerejének a biztositdsa, tdpanyaggal vald ellatasa,
szaporitasa, atiiltetése.

Ismeri a novények kartevoit, parazitdit, a gyakori ndvénybetegségeket ¢és az elleniik

alkalmazott intézkedéseket.

Felelossége kiterjed:

A szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

Munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra
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* Koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartdst igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége: igazgato,
igazgatohelyettes, csoportos 6vonok
A munkakori leiras modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az igazgatd fenntartja!
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb
esetben az 6voda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozéasra az

egyéb feladat és megbizas.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzésére jogosultak: igazgto
Ellendrzése
« Az 6voda Ertékelési Szabalyzataba foglalt teljesitményértékelés szerint.
* Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
* Ellendrzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI: az SzMSz-ben és az intézmény Ertékelési

Szabalyzataba foglalt teljesitményértékelés szerint.
FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgato
KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartésa.
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*  Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsdggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete. A
kozosségi egyiittmitkodés formainak betartéasa.
* A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltdsaguk tisztelete.

* Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

* Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢&s

beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

*  Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valod
részvétel.

* Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

* A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

*  Vegyenrészt az NNGYK el6irasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgélaton, az

egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

* Az O6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

* Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezetdjének.

*  Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 igazgato engedélyével hagyhatja el az dvodat.

+  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bellitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkor megteremtésében.

* Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
A munkavallalo jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan):
* Tudésdnak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
* A munkafegyelem betartasa
* A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa

* A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR
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* Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért és az

altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

* Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor

az igazgatdt haladéktalanul tajékoztatni kell.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

igazgatd, csoportos 6vondk

A munkakori leiras modositadsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

ZARADEK

Ezen munkakorileirds .................ocoell -t61 1ép életbe.

A munkakori leirdas modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

MUNKALTATO
Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké
Név, cim )
6900, Mako Zrinyi u. 57.
Joggyakorlo Igazgatd
MUNKAVALLALO
Név
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

* Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel
rendelkeznek, a  Puétv. szerinti  fokozatoknak
megfelelden.

Besorolasa .

Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek
kozépfoku iskolai végzettséggel, a ......ccoeenens
mindenkori minimalbér,

a kozépfoku végzettséggel rendelkezOk a havi ........
garantalt bérminimum legalabb 107%-anak megfeleld

havi illetményre jogosultak.

I[lletményen kiviili

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi

juttatasok koltségtérités, utazasi kedvezmény),
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111
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Cél

* Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése

* Az O6vodai tlgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ
végrehajtasa, Adatrogzitési feladatok ellatasa.

* A hézi-pénztar kezelése

* Alapvetd tajékoztatési és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

» Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezes,
szigoru szamadasii nyomtatvanyok kezelése

+  KIR nyilvantartas OVIKRETA vezetése.

*  POSZEIDON iktatorendszer hasznalata

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eldiras

igazgat6 rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké
Heti munkaido 40 6ra

Munkaid6 beosztasa

890-16% (ettd] eltérden az étkezési befizetési napokon)

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j ¢letpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 nap

Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utdn pétsz.: nap
Eves 0sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség

szakképesités

3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:

kozépfoku iskolai végzettség
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Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak, tovabba munkakorét érintd hatalyos

jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

* Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
*  Kivald szintli egylittmiikddési készség, pontossag,
0nallo  munkavégzés, megbizhatosag, tiirelem,

higiéné, segitokészség

A  munkakorre vonatkozo

legfontosabb jogszabalyok

Koteles betartani a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozok szamara készitett Etikai Kodex
tartalmat €s a ,,Hajdadorogi Metropolitai Egyhdz Gyermek-
¢s Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok és nevelési,
oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozd munkatarsai

szamara” cimil szabalyzat tartalmat.

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

* 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelési torvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol

« 2018. ¢évi LXXXIX. torvény az  oktatasi
nyilvantartasrol

*  1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe
1épd azonositasi moédokrdl és az azonositd kodok
hasznélatarol

* 1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények,  valamint  személyek  szakmai

feladatairol és mikodésiik feltételeir6l
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* Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

* 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

* 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

«  ALAPITO OKIRAT

* Pedagodgiai Program

« 2011. ¢évi CXII. torvény az  informacios

onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz0Osségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ mikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, médositja 6vodaigazgatoi utasitds szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat,
sziikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

OVIKRETA rendszert kezeli

154



Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

* Munkakori feladatainak megfeleléen miikodteti a Koznevelési Regisztracios ¢és
Tanulmanyi Alaprendszert.

S e rendszerben kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet,
koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit,
elszdmolja a rovatot.

S e étkezési modulban, étkezo tagok adatait kezeli, csoportba sorolja,
rogziti az étkezési tipusokat, tdmogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi
lemondasokat, felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat,
koveti az atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

* Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

*  Vezeti az 6vodaigazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

* Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

* Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezeto részére.

* Kezeli a vagyonkimutatast ¢és a hozza kapcsol6édé adminisztraciot.

* FElvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.

*  Készpénzeldleget vezetOi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

* Abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

» Irattari selejtezést végez az dvodaigazgato utasitasai alapjan.

* Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgato utasitdsa alapjan.

» Irattari selejtezést végez.

* Az 6vodaigazgatd/ utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

*  Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

* Az 6vodaigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket a
pénztarbdl, a rovatot pontosan elszamolja.

* Gazdalkodik az ellatmannyal.

* Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

*  Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a

kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
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* Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat.

* Gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a kdznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival dsszefliggd adatkezelés,
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

* Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kertil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.
* Igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
* Igazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

* Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
« Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetenciak és elvarasok mentén ellendrzése ¢€s értékelése megtorténik.
* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
* Ellendrzését maga is kérheti.
* Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
* Igazagto
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
» azligyiratok vezetésének kezelésére
» az irattar megfeleld kezelésére
* atéritési dijak kezelésére
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda

SzMSz-ében biztositott jogokat.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az igazgato késziti el. A

nevelOtestiilettdl és a dajkak kozosseégétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési

foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios, adat és iratkezelési

feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii

miitkodéséhez szolgalod feltételek biztositdsa az 6vodaigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Sajat tertiiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Koteles

a tudomasara jutott bizalmas informaciokat harmadik fél szdmara nem kiadni.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi feleloséggel tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetéleg.

ZARADEK

Ezen munkakorileirds ..................oooelal -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositdsig érvényes.

Kelt:

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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2. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

1. Jogszabalyi hattér

e 1995. ¢évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

e 335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

2. Altalanos rendelkezések
2.1. A szabalyzat célja

Az intézmény iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasanak,
tovabbitdsanak, biztonsagos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak,
irattarozasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd
szabalyozdsa oly modon, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan
megallapithat6, visszakereshetd €s az irat épségben megdrizhetd legyen.

E Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni €s sziikség esetén modositani.

E Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalanddo — az iratkezelés
kozponti feliigyeletét ellatd minisztérium altal kibocsatott - Irattari Terv, amelyet a feladat- és
hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési ido megvaltozasa esetén modositani kell.

2.2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya kiterjed a Szent Mihdly
Gorogkatolikus Ovoda Maké (tovabbiakban: Intézmény) keletkez6, oda érkezd, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, fliggetleniil attol, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz
felhasznalasaval késziilt.

A Szabdlyzat hatalya az Intézmény minden munkavallalojara érvényes.

2.3. Az iratkezelés szabalyozasa, ellendrzése

A Szabalyzat a beérkezd iratok nyilvantartasat, az iratok utjanak kovetését, biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését, valamint levéltarba torténd dtadasat szabalyozza.

Az Irattari Terv szerint nem selejtezhetd iratok fennmaraddsanak biztositasa érdekében az
Intézmény iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — a Szabdlyzat alapjan — a teriiletileg
illetékes levéltar, Csongrad-Csanad Varmegyei Levéltara (tovabbiakban: Levéltar) ellendrzi.

2.4. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil
Az intézményvezeto feladatai

Az iratkezelési szabdalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
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iratkezelési eldirdasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelos.

Elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat.

Az intézménybe érkezo kiildemények felbontasanak jogosultsagat az igazgatd az 6vodatitkarra
ruhdzza 4t, aki jelen szabalyzatban rogzitettek mentén koteles a kiildemények érkeztetésével
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Elvégzi a kiadmanyozast a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzataban foglalt jogosultsagai
alapjan.

Az ovodatitkar feladatai

e az intézményi ligyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése

e a hivatalos ligyek nyilvantartdsa, szervezése €s végzése, az ligyeket kiséro iratkezelés
a kiildemények érkeztetése, atvétele, felbontasa, az ezzel kapcsolatos iigyintézés
elinditasa, a hivatali tigyek nyilvantartasa

az ligyiratok nyilvantartasa

a hivatalos ligyek csoportositdsa, rangsorolasa

az iratok iktatdsa

a hataridds ligyek nyilvantartasa

a kiadmanyozas el0készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa

az ligyiratokrol hivatalos masolat és dokumentum mésodlat készitése

az elintézett tigyek iratainak irattéri elhelyezése

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése

az irattari anyag selejtezése az intézményegység-vezetd iranyitasaval

az intézmény kiilsé helyszini tigyintézései kozott a kiildemények dramoltatdsanak
biztositasa

o akiildemények postai atvétele

o akiildemények kézbesitése

o akézbesitokonyv, vagy kisérdjegyzek alairatasa a cimzettel

A munkakozosség - vezeto feladatai

e Az igazgato tavolléte esetén az munkakozosség-vezetd jogosult az intézménybe érkezd
kiildemények szigndldsara.
e Az igazgato tavollétében az munkakdzosség-vezetd jogosult a kiadvanyozésra.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
iigyre — egy adott targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak mindsiilnek. Az tigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagéaba tartozo
egyéb, mds iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az irattari tervben (1. sz. melléklet)
meghatarozott irattari tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.
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3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot - az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével - az e célra
rendszeresitett elektronikus sziikség szerint papir alapt iktatokdnyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni). Az iktatast —annak adathordoz6jatdl fliggetleniil - olyan médon kell
végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast - atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithaté legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az
iratot. Az adatok egy k6zponti szerveren tarolodnak, igy biztositva akar egyszerre tobb jogosult
hozzaférését is.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kdvethetd €s ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen. Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato,
szignalo, kiadméanyozo) — az intézményi atszervezés, illetve megsziinés, valamint személyi
valtozas esetén — a kezelésiikben 1évo iratokkal el kell szamoltatni. Az elszamoltatas alapjat a
nyilvantartasok (iktatokonyv, elektronikus iktatas) képezik, amelyek alapjan az érintettet
tételesen el kell szamoltatni, ami az atadas-atvételi jegyzokonyv részét képezi.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés kozpontilag torténik. A beérkezd kiildeményeket, beadvanyokat az
intézményben kell érkeztetni és nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. A dokumentumra
az érkeztetés datuma keriil az iigyiratok konnyebb nyomon kdvethetdsége érdekében. Az iratok
az elektronikus iktatoban soron kdvetkezd iktatdszamon kertilnek iktatésra.

4. Az iratkezelés folyamata
4.1. A kiilldemények atvétele

e Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint a kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket az
igazgato, tavolléte esetén az ovodatitkar vagy a munkakozosség-vezetd veszik at.

e A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfeleléen kell atvenni.

e A kiildeményt atvevo kdteles ellendrizni:

o acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat

o akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositési jel megegyezdségét
o az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét

o a kiildeményt el kell latni az atvétel datumaval

4.2. A kiildemény felbontasa
e Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

o amelyek ,s. k.” felbontasra szdlnak

o atévesen cimzett kiildeményeket

o a névre sz010 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegli, ezért hivatalos elintézést nem igényelnek

o a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a szilildi szervezetek szdmara cimzett
leveleket

o tovabbd azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az intézményvezetd
fenntartotta magéanak.
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Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithat6, hogy nem magénjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken
— az intézmény neve elétt vagy utdn — névre sz616 cimzés talalhato, és feltételezhetd,
hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.

A névre sz616 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast
kovetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni
kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba,
ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek k6zott pénz, nemzetkdzi valaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg talalhatd. Az esetlegesen felmeriild irathidny okat a kiildo szervvel —
lehetbleg rovid uton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Amennyiben az eljar6 ovodatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett
iigyben az intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel
ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités
mellett — vissza kell kiildeni a feladonak.

Soron kiviil kell az igazgatdhoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezo
kiildeményeket.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
fizédhet, valamint a felado neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD/DVD stb.) atvenni vagy
elkiildeni csakpapir alapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell
tlintetni a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajl nevét, fajl tipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdosagtartalmat.

4.3. Az iigyek és az uigyiratok nyilvantartasa

Az igazgato altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az elektronikus
iktatorendszerbe kell bevezetni, és még a szignadlas napjan at kell adni az érintetteknek.
Az iskolatitkar az érkezett kiildeményekrél, elvégzendd feladatokrél folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

Az ligyek hataridejének betartasaért az intézményvezetd felel, ezért a hataridéhoz kotott
iigyek hatédridejét az iskolatitkdr folyamatosan nyomon koveti és jelezi az {igy teljes
elintézésére, valamint a kozbensd intézkedésekre kijelolt hatariddket.

Az ¢érintett munkatdrsak az iligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve
hataridejiik figyelembe vételével kotelesek elintézni.

4.4. Az iktatokonyv, az iktatoszam, az iktatas

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatds az elektronikusan vezetett iktatokonyvbe torténik az iratok érkezésének
sorrendjében. Az iktatds sorszdmozasa az elsd iktatoszamtol megszakitds nélkiil
folyamatosan halad.

Minden naptari évben Uj elektronikus iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az
utolso iktatas utan — keltezéssel és névalairdssal le kell zarni, hitelesiteni és kinyomtatni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
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iktatdszam

iktatas idopontja

kiildemény elkiildésének idépontja, modja

kiildéd megnevezése, azonositd adatai

érkezett irat iktatdszdma (idegen szam)

mellékletek szama

ligyintéz0, szervezeti egység megnevezese

irat targya;

eld- és utdiratok iktatoszama

kezelési feljegyzések

iigyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja

irattari tételszam

irattarba helyezés idépontja

e Az irat targyat ugy kell megjelolni, hogy az {ligy lényegét roviden és szabatosan
fejezze ki,valamint ennek alapjan a helyes mutatdzas elvégezhetd legyen.

e Iktataskor az irat jobb felsd sarkat el kell latni az iktatdszammal. Az iktatas soran az
igyiratrakertl:

o az iktatészam
o Iirat targykorének szama
o azligyintézd neve

e Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerii mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot,
valamint tételszdmot azon feltiintetni.

e Az irathoz az iktatast kovetOen csatolni kell az irat elézményeit.

e Egyiktatoszamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd, annal tobb csak indokolt esetben
javasolhato. Az 6sszecsatolt, azonos {ligyre vonatkoz6 egyedi iratokat az iigy intézése
utan is egylitt kell tartani.

e Hayj iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozo6 adatok érkeznek, akkor az uj iratra tollal
ra kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell vezetni
a csatolas tényét.

e Nem kell iktatni a beérkezé kiildemények koziil a jogkdvetkezménnyel nem jard
tomeges ¢értesitéseket (meghivokat, sajtétermékeket, rekldmcéli kiadvanyokat,
prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

e Elektronikus iratok esetén az iskolatitkdr koteles az iratot szignaldsra bemutatni az
illetékes vezetonek.

e QGyljtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiillondsen, ha egyiittesen
torténik az tigyek elintézése is.

e QGyljtészam (kozos iktatdoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szdrmazd vagy a
palyazati kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos tigyre vonatkozo6 panasziratok stb.

0O OO OO OO OO OO0 O0OOo

4.5. Szignalas
e Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény igazgatdjanak vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas).
e Az irat szignalaséara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének
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megjelolésével irasban teszi meg. Az intézmény igazgatdja elrendelheti az irat
bemutatas el6tti iktatasat.

4.6. Kiadmanyozas

e A kiadméanyozas az arra jogosult szakmai vezetOnek az iigy érdemi elintézésére
vonatkoz6 rendelkezése. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot
kiadmanyként csak a szervezeti és miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy it ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez
kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

e A kiadmanyozasi jog elsOsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az
irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magéaban.

e Az intézményben kiadmanyozasi joggal az aldbbi vezetd beosztasi dolgozdk
rendelkeznek:
o 1gazgatd — minden irat esetében
o munkakozdsség-vezetd — a gyermekekkel és az dvoda mitkddésével kapcsolatos

iratok esetében

e Az ovodatitkar altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd a
kiadményozas engedélyezése esetén alairasaval latja el.

e A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

e A tisztazas sordn az alabbiak betartasa kotelezd:

e tisztazni csak ,,K” betlivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ett6l
eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet),

e atisztdzatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

e a tisztdzatnak tartalmilag ¢és formailag meg kell felelnie az e szabalyzatban
megfogalmazottaknak leirds utdn a tisztazatot 0sszeolvasas utjan egyeztetni kell a
tervezettel.

4.7. A kiadmany tartalma
Az Intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

e az Intézmény nevét, székhelyét,

e az iktatdszamot és a mellékletek szamat,

e azligyintéz¢s helyét és idejét,

e az irat aldir6janak nevét és beosztasat,

e az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Amennyiben az irat szovege az elintézend?d tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.

A hatéarozat felépitése: bevezetd €s rendelkezd rész, valamint indokolds. A hatarozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, illetdleg ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal
kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatérozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel
élnek — és az Intézmény elséfokl hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem moddositja —, az
Intézmény 8 napon beliil kdteles feliigyeleti szervének megkiildeni az tigyben keletkezett 6sszes
eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.
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A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitdk, illetve fellépd
jogkodvetkezmények tisztazasa érdekében.

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany fejlécében kell
feltiintetni. Ezek az alabbiak:
e az Intézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, honlap cim)

A kiadmany jobb felsd sarkaban a fejléc alatt feltiintetésre kertl:

e az irat iktatoszama

e az irat targya

e az esetleges hivatkozési szam,

e amellekletek szama.
A fentieket kdveti a cimzés, majd a kiadmany szovege. Az elintézett ligyekkel kapcsolatos
kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.
A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozé
nevét alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
Bélyegzdlenyomat (kdrbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

4.8. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, ¢és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

4.9. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az 6vodatitkar késziti el. A boritékon
fel kell tlintetni a cimzett cimét és postai iranyitdszamat. A boriték cimzését a postai
eloirasoknak megfeleléen kell végezni.

A kiildeményeket tértivevényes levélként, csomagban, elektronikus adatatvitel esetén
interneten lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kézonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles az iraton
utalast adni. ElsObbségi levélként a soron kiviili postai kézbesitést igényld kiildeményeket,
illetve értesitéseket kell tovabbitani.

A kézbesités az iskolatitkdr vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

5. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje

5.1. Az irattari terv

Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkezd iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az
irattari anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat.

Az irattéri terv a Szabdalyzat kotelezé melléklete. Jelen Szabdlyzat szerves egységet képez a
2025. évi irattari tervvel (lasd 1. melléklet).
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5.2. Az iratok irattarba helyezése

Irattarba helyezés el6tt az iskolatitkarnak az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Az irattarba helyezés elott az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak ecleget tettek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat ¢és masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatiban alairassal, a honap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

Az intézmény hiarom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni
az évek (ezen beliil az az iktatoszamok) sorrendjében, jo1 zarhato helyiségben, szekrényben.
Kézi irattar a titkarsagi irodaban talalhato.

5.3. A kozponti irattar
Hérom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil az iktatoszamok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattar helye zart kiilon irattari helyiség.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni. Az irattdrban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az
iskola kiadmanyozasi joggal felruhdzottvezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az irattari Orzés idejét az irat kozponti irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

5.4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszerli eljaras keretében, iratselejtezés
kell végezni. Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgélni, és ki
kell valasztaniazokat, amelyeknek az Orzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési
¢s ellendrzési feladatok ellatasara haromtagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott
Orzési 1d6 utan szabdlyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell
selejtezni.

5.5. Az iratselejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal a Levéltaranak irdsban be
kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdheté meg.
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni a
Szabélyzat 2. szamu mellékletében taldlhatd minta alapjan. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell:

e az intézmény nevét

e aselejtezett irattari tételeket
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az iratok irattarba helyezésének évét
az iratok mennyiségét
az iratselejtezést végzo személyek nevét
e aselejtezést ellendrzd személy nevét
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkonyv harom példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jovahagyasra. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a Levéltarnak a visszakiildott két
jegyzékonyvre vezetett hozzajaruldsa utan kertilhet sor.

6. Levéltarba helyezés
Az Irattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijelolt maradando
értékii iratokat az eldirt 6rzési id6 utan, elozetes egyeztetést kovetden a Levéltarnak kell atadni.
A Levéltar szamara atadand6 tlgyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében (3. sz. melléklet), annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett modon — elektronikus
formaban is at kell adni.

7. Egyéb rendelkezések
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni. Ha az Intézmény
jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 tigyek iratait, tovabba az irattarat
a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a jogutod iktatokdnyveébe kell
vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni a Levéltarnak.

Ha az Intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg, az igazgatd a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik a feladatok ellatasarol.

A jogutod nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolod tajékoztatist — az intézmény igazgatdja
megkiildi a Levéltarnak.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a munkatarsakkal. A szabalyzat
egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az Intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara az
ovodai konyvtarban.

Az igazgatd gondoskodik a jelen szabdlyzat olyan modositasardl, amely az 0j, médosulod
jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

8. Zaro rendelkezések
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2025. szeptember 01-én 1ép hatélyba.

Datum: Mako, 2025.szeptember 01.

Martonosi Szilvia Anna
Igazgato
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9. Mellékletek

Irattari terv

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. szamu melléklet

A Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda Mako
Irattari terve
Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételszdm
I. Vezetési, igazgatéasi és személyi Ugyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenGrzés 20
7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ugyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszugyek
Il. Nevelési — oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
16. Pedagogiai szakszolgalat 5
17. Sziil6i munkakdz0sség, iskolaszék szervezése, 5
muikodése
18. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
19. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
20. K&zosségi szolgalat teljesitésérdl sz016 dokumentum 5
I11. Gazdasagi Ugyek
21. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6é nélkali
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbaveételi engedélyek
22. Tarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
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24, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

25. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

26. Szakért6i bizottsag véleménye 20

217. Kdltségvetési tAmogatasi dokumentumok 5
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2. szamu melléklet

Iratselejtezési jegyzokonyv
Szent Mihaly Gérogkatolikus Ovoda Maké Ikt. szam:

Késziilt:

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:

A munka megkezdésének idopontja:
A munka befejezésének idopontja:

Megnevezés Evkor Orzési idé Mennyisége
(6v) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka sordn az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet,
illetve az ntézmény hatalyos Iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre kertil.
K. m. f

Selejtezési jegyzék

Irattéri jel Iktatoszam Targy
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Irat atadas-atvételi jegyzokonyv

Levéltari irat atadas—atvételi jegyz6konyv

Késziilt:

Datum:

Atado:

Atadasért felelés:

Atvevé:

Atvétel targyat képezo iratanyag:
Iratképzd:

Keletkezés éve:

Terjedelem:

Melléklet: ... oldalas tételes jegyzek

A Csongrad-Csanad Varmegyei Levéltar atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vallalja az
iratanyag biztonsagos Orzését, szakszerii kezelését, adatszolgaltatast az iratanyagbol. Az atado
az iratanyag kutatasara vonatkozoan kiilon korlatozast nem kot ki, tudomasul veszi, hogy a
Csongrad-Csanad Varmegyei Levéltar az érvényes jogszabalyok értelmében szolgaltat adatokat
¢s engedélyezi a kutatast. Csongrad-Csanad Varmegyei Levéltar az atvett iratokért az atadas-
atvételi jegyzokonyv mellékletében feltiintetett részletességig vallal feleldsséget.

kmf.

atado atvevo (levéltaros)
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Melléklet:
a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Irattari Terv

Irattéri Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
1. Intézménylétesités- atszervezés- fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzeés 10
7. Megallapodésok, bir6sagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, wjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok Nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, mikodtetése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i  munkakozosség,  iskolaszék  szervezése, |5
milkddtetése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és|5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzések szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és Ifjusdgvédelem 5
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 5
217. Ko6z0sségi szolgélat teljesitésérol szol6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
217. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridé | Nem selejtezhetd
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznélatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, |10
selejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
Konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely lizemeltetése
32. A gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
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33.

Szakértdi Bizottsag szakértdin véleménye

20

34.

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok
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3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandcs altal elfogadott személyes adatok védelmérol és az
ilyen adatok szabad dramlasardl sz616 rendeletében foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

® az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
® a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
® Unios Adatvédelmi rendelet (GDPR) 2016/679 rendelet
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

® az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositdsa,

® az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

® azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléir6l, munkavallaloirol az intézmény
nyilvantart,

® az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii

¢s részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen

az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda Maké vonatkozé modositott adatkezelési szabalyzatot
az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utdn a nevelStestiilet 2025. augusztus 29-i
értekezletén elfogadta. Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziiléi Munkakozosség, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, a Hajdudorogi Féegyhazmegye hagyja jova az
intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a sziilok megtekinthetik az 6évoda honlapjan, valamint az
igazgat6i iroddban. Tartalmarol és eldirasairdl a sziiloket szervezett formaban tajékoztatni kell,
egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaldjara
¢s tanuldjara nézve kotelezd érvényll.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
modositasaig szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a kiskoru gyermek sziiléje koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a sziilot irasban tajékoztatni kell. Az adatkezelés idotartama az
ovodaba val6 jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a jogviszony megsziinését kovetd harmadik
¢v december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi
naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési 1d6 az irdnyado. Az irattari 6rzési ido leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd otodik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezden
megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koéznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat a Koznevelési torvény 44.§ (3) c-
f) szakaszai valamint a 44.§ (7) bekezdés alapjan kezeli.

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
szliletési helyét és idejét,
oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
veégzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakodre megnevezését,
a munkaltatonevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetoi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
munkaidejének mértékét,
. tartos tavollétének id6tartamat.
lakcimét,
elektronikus levelezési cimét
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

eoc o
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pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidd-kedvezményének tényét,
pd) min6sitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzOdésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat ¢érint6é pedagogiai-szakmai ellendrzés iddpontjat,
megallapitasait.
q. O6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint a 44.§ (2) bekezdéseinek munkavallalokra vonatkozo
adatait

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, ad6azonosito jele

a munkavallalok bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime €s tartozkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilonosen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithatd idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallalo mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimet,

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,az alkalmazott munkaltatoval
szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

RO A0 T

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott,
a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 44.§ (5) bekezdésében foglaltak
alapjan az intézmény tanuldi, az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok
esetében az alabbi adatokat.
A gyermek:

a. nevet,
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nemét,
sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonosité szamat,
anyja nevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
. nevelésének, oktatasdnak helyét,
jogviszonya varhat6 befejezésének idejét,
korcsoportjat

°SeBgTRTITER MO A0 T

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat

Az intézmény a Kdznevelési torvény 41.§ (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanul6 az
alabbi adatait tartja nyilvan:

a. a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a
tartozkodésra jogosito okirat megnevezése, szama,

b. sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d. a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,
e. az orszagos mérés-¢értékelés adatai.
Az Nkt. 41.§ (9) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény nyilvantartja azokat adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag (étkezési
kedvezmény) elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

e

2.3 Az 6vodai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett dvodai eseményekrdl késziilt fényképek felkeriilnek az dvoda
honlapjara, amelyen a gyermek vagy a csoportja szerepelhetnek. Amennyiben a gondviseld ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan gyermeke az elkészitett fényképeken szerepelni, azt
nyilatkozatban kell jeleznie az igazgatd szamara.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében eldirtak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44.§ (5), (7), (8) bekezdésében meghatdrozott adatokat tovabbithatja
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adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, a tanuld, az
alkalmazott, az 6raadd jogviszonyban all.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, rendérségnek, {igyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. § (6), (6b), (9) bekezdése rogzitik. Ennek legfontosabb
¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljlik az aldbbiakban:
A tanuldk adatai az Nkt. 41.§ (5) — (8) bekezdésben meghatarozottak szerint tovabbithatok:
a. fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b. tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
c. a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,
d. ellaté intézménynek a tanulo egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,
e. a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

igazgatdja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kdrében helyetteseit,

az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat és az dvodatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy —utasitasi jogkorét alkalmazva —sajat felelosségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

® a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

® a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

® a2.1¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

® a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovéabbitdsa iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének, a 2.2. fejezet h) szakaszdban meghatarozott egyéb
adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményegység-vezeto

® a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
® a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplé adattovabbitasaért.
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Ovodatitkar

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

Pedagogusok

® a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott gyermek baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Munkavédelmi felelds

® 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az ovodai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok

® beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, sziiloktdl, akikrol
a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

® beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagdgusoktol, akikrél kiemelten
a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

® a fentickben emlitett hozzajarulés altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezé lehet:
® nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért feleldsminiszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 A munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetoen keletkezik és a munkavdllalo személyével Jsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

® a munkavallal6 személyi anyaga,

® a munkavallal6 tajékoztatasardl sz616 irat.
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® a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel
kapcsolatos iratok),

® a munkavallal6 bankszamldjanak szdma

® amunkavallalo6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

® akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
® a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
® birdsag vagy mas hatosag dontése,
® jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény igazgatoja

az intézmény gazdasagi ligyintézdje,

® az 6vodatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
® sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
® az intézmény igazgatoja

az intézmény gazdasagi ligyintézdje

® az adatok kezelését végzo dvodatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek ¢€s az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a munkavallalo
személyi anyagdnak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.
A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmit6gépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

® a munkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

® a munkaviszony megsziinésekor

® ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.
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Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi
iigyintézo ¢€s az iskolatitkar végzik.

5.3 A gyermekek személyi adatainak vezetése
5.3.1 A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
® az intézmény igazgatoja
® apedagdgusok
® az ovodatitkar

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek €s az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanulo6i jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak O0sszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
gyermekek személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi adatokat csoportonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

® Osszesitett tanuloi nyilvantartés

® torzskonyvek

® beirasi napld

® csoportnaplok

5.3.2.1 Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az 6vodaban jogviszonyban allo gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a
sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

® agyermek neve, csoportja,

® agyermek azonositd szdma,

® sziiletési helye és ideje, anyja neve,

¢ éalland6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

A nyilvantartdst az igazgato utasitdsait kovetve az 6vodatitkar vezeti. A nyilvantartds minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az dvodatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus forméaban vezetett nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A gyermek és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belill koteles
tajékoztatni a gyermek Ovodapedagdgusat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
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Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
gyermekek és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szbbeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas méddon térténd) tovabbitasa szigorian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés 4altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatads onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni.

A munkavallalo, a gyermek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallalo a
kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, a gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idOtartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a. a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b. a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;
c. atiltakozas joganak gyakorldsat egyébként torvény lehetdvé teszi.
Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill —az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.
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5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuldé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
bir6sag az ligyben soron kiviil jar el.

Détum: 2025. szeptember O1.

Martonosi Szilvia Anna
Igazgato
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