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A Szent Miklés Gorogkatolikus Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szabalyzat tartalma és hatalva

A szabalyzat célja, tartalma

Az 6voda mukodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
célja tovabba, hogy ravilagitson valamely intézmény struktirajara, a mikodés alapvetd iranyelveire
¢és rendszerére.

Az SZMSZ biztositja:
a szervezeti felépitettség kialakitasat
a miikodés kozben megvaldsitando rendezettséget

az alkalmazotti kozosség szamara kovetendd szabalyokat

Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezo szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezd érvényi az
intézmény minden alkalmazottjara, 6vodahasznalora, és a szerz6déses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a Fenntart6 hagyja jova. Az SZMSZ 2024. januar 1. napjatol 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Jogszabalyi hattér

2023. évi LIL tv. a Pedagogusok 1;j életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) korm. rendelet a Pedagdgusok u0j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. tv.
végrehajtasarol

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

2011. évi CXCV. torvény allamhaztartasrol

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (NKt.)

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és akoznevelési
intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VI111. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol ésmodositasa
Az 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
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A 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

A 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az europai zaszl6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyairdl

Az 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

A 44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény

370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél ésbelséd
ellendrzésérol

az intézmény mikodésével Osszefiiggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni

A 451/2016. (XI1. 19.) Kormanyrendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

GDPR

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi ésbiztonsagi
kovetkezményeirol

4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérol

39/2010. (11. 26.) Kormanyrendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az 4llamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

(Amr.)

o 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl
o 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
o 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
o 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

©26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

Il. Intézményi dokumentacio

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Alapito okirat

Torzskonyv

Munkaterv

Hazirend

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat

Pedagdgiai Program
Tovabbképzési Program
Beiskolazasi terv

Helyi Ertékelési Szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat
Sziil6i szervezet munkaterve
Munkavédelmi Szabalyzat
Kiilonos kozzétételi lista
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Thzvédelmi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat

Kiadmanyozasi ejarasrend
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése:

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan.
Hatérozatlan iddre szol.

Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban — szervezeti és miikodési tekintetben — valtozas all
be.

Szakmai alapdokumentumok

Alapito Okirat

Az intézmény jogszer(i mitkodését az alapitod okirat, és a Nyilvantartasba vétel biztositja.
Az alapito okirat tartalma:

az alapito, a fenntartd neve és cime (székhelye)

az intézmény neve, cime, tipusa, alaptevékenysége, feladatai, vagyona, rendelkezési joga,
gazdalkodasi jogkore, OM azonositoja, roviditett neve, jogallasa, feliigyeleti szerve, tipusa
csoportok szama, a maximalis gyermeklétszam

munkarend

kiegészitd tevékenységei

gazdasagi hattere

a fenntarto jogai, kotelességei

az intézmény képviselete

ellatando alaptevékenységek

az intézmény kiegészitd tevékenységei

az intézményvezetd kinevezési rendje

az alapito okirat hatalya.

Pedagogiai program

Jellege:

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan a
helyi pedagogiai program hatdrozza meg. Ez a dokumentum nyilvéanos, az intézmény honlapjan barki
szamara elérhetd, megtekinthetd (Www.szentmiklosovi.hu)

Tartalmi elemei:

a nevelés alapelvei, célkitlizései, feladatai, értékei

a pedagdgiai munka eljarasai, eszkozei €s felszerelései

személyisé€g és a kozosségfejlesztés feladatai

a sziilok, a gyermekek ¢€s a pedagdgusok egyiittmiikodésének formai

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének segitése

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek

a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységek

a kdrnyezeti €s az egészségnevelési elvek

a gyermekek esélyegyenléségét szolgalo intézkedések

a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgalo specidlisfejlesztétevékenységek
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http://www.szentmiklosovi.hu/

Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag

Intézményi munkaterv

Az intézmény egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjat az intézményvezetd hatarozza meg
ésrogziti munkatervben az érintettek véleményének figyelembe vételével. A munkaterv tartalmazza
az ovodai nevelési év helyi rendjét.

A dokumentumok kdotelezd nyilvdinossdga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekl6dok tajékozodhassanak a programokrol, rendszabalyokrol.

A dokumentdaciok hivatalos tarolasi helyei

Az intézményben a kijelolt vezetdi iroda, valamint az intézményvezetd €s az dvodatitkar személyi
szamitogeépe.

Ezekben a helyiségekben a kovetkezé dokumentumokbol kell tartani 1-1 hiteles példanyt:
Pedagogiai Program

SZMSZ

Torzskonyv

Bels6 szabalyzatok

Hazirend

Az aktualis nevelési év Munkaterve a hozza tartoz6 mellékletekkel.

A dokumentumok hozzaférhetéségét oly modon kell biztositani, hogy azok mindenki szamara
elérhet6ek, hozzaférhetéek legyenek (intézmény honlapja, porta).

A Hézirend elérhetoségét a sziildk szamara az Ovodai beiratkozaskor ismertetni kell
(www.szentmiklosovi.hu).

I11.  Szervezeti felépités és vezetés

Az intézmény szervezeti egységei

Szervezeti egységek és vezetoi szintek

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait
a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa
el. A racionalis és gazdasagos mukodtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti format.
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Szervezeti abra
Szent Miklos Gorogkatolikus Ovoda

Fenntarté

Igazgatd Lelki vezetd

Igazgatd-helyettes

Ovodapedagdgus
1116

NOKS

ovodatitkar

Gazdasagi ugyintézé

NOKS
pedagdgiai asszisztens
2 f6

Konyhai kisegité -

Konyhai kisegit6 Portds - karbantarté takarité

6/98




Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kdzvetlen egyiittmtikodést megvalositani,
hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes, valamint 6sszehangolt legyen.

Az intézmény igazgatija

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, aki vezetdi feladatokat lat el ésmunkaltatodi
jogkort gyakorol.

75. § [Az igazgato felelossége]

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezo
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan gyakorolja
a munkaltatoi jogokat a kdoznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal més hataskorébe,
d) felel6és az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

c) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelés-ioktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f ) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek

a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal,

szlil6i szervezetekkel vald megfeleld egylittmlikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléseeért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat

az intézményben végzett neveld €és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé
szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az igazgaté hataskorébol leadott feladatok (hataskorok):

A keresztény szellemiség maradéktalan érvényesiilésének biztositasa a lelki vezetd irdnyitasaval,
segitségével, bevonasaval.

A kotelezé érvényii torvények és bels szabalyzatok betartatdsa az intézményvezetd-helyettes
bevonasaval.

A pedagodgiai irdnyitason til a személyzeti €s munkaltatoi feladatok megosztasa az intézményvezeto-
helyettessel.
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A gazdalkodasi feladatok megosztasa a gazdasagi tigyintézovel.

A hivatali adminisztrativ feladatok megosztasa az 6vodatitkarral.

Az intézménybdl kimend dokumentumok alairasanak jogat atruhazhatja az igazgato-helyettesre.
Elkésziti az intézmény belsd szabalyzatait, de az ellendrzésében segitségére van az igazgato-
helyettes.

Az adatvédelmi torvény szerinti nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok elkészitésében segitségére van
az igazgatd-helyettes és az ovodatitkar.

A fenntartdi és egyéb értekezleteken vald egyéb részvételt atruhazhatja az igazgato-helyettesre.
Vezetotarsaival megosztja a tervezési, szervezeési, ellendrzési €s elemzési munkat.

Figyelembe veszi a munkak6zdsség-vezetd munkatervében foglaltakat.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek megfeleld foglalkoztatasanal szamit a szakemberek
véleményére.

Az intézményen beliili és kiviili informdacio-dramlas biztositasa érdekében igénybe veszi az
ovodatitkar és a kollégak segitségét.

Az intézményi rendezvények, tinnepélyek belso €s kiils6 tovabbképzések, szakmai tapasztalatcserék
szervezésénél és tamogatasandl szadmit az intézményvezetd-helyettes, a neveldtestiilet és az
ovodatitkar segitségére.

A pedagogusok és mas beosztottak szakszerii munkavégzésének segitésében és ellendrzésében
tdmaszkodik a szakmai munkak6zdsség a feleldsok és megbizottak munkdjara.

A helyettesitési, lgyeleti rend és a tilmunka teljesitését atruhazza az igazgato-helyettes
munkakorébe.

A foglalkozasok latogatdsat, a beszamolok ¢és dokumentumok elkészitését, a neveldmunka
szinvonalanak eredményességét az igazgato-helyettessel egyiitt végzi.

A munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl és a feleldsségre vonasrol az igazgato-helyettessel
egylitt gondoskodik.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasanal egyeztet a fenntartd képviseldjével.

Az intézmény ¢életének minden olyan teriiletén, amely lelkipasztori szempontokat is érint kikéri a lelki
vezetd véleményét.

Az intézmény munkaerdgazdalkodasi tervét a Fenntartoval valod egyeztetés utdn az igazgato-
helyettessel, gazdasagi tigyintézdvel és a lelki vezetdvel megosztva hajtja végre.

Az évi szabadsagolasi terv elkészitését atruhazza az igazgato-helyettesre.

A gazdalkodasi feladatokat megosztja az igazgato-helyettessel.

A leltarozési és selejtezési teenddket atruhazza a gazdasagi ligyintézore.

Munkahelyérél tavolmaradasa esetére a fenntartoval egyeztetve a teenddit az igazgato-helyettesre
ruhdzza at.

Az intézmény alapitvanyanak miikodtetését atruhazza az alapitvany kuratdriumara.

Az intézmény helyettesitési rendje

Az igazgatd szabadsidga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az intézményben
tartozkodo, a vezetd altal megbizott vezetd helyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén a legrégebben ott
dolgoz6 kollégand, vagy a munkakdzosség-vezetd helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkdr gyakorlasara elsGsorbanaz igazgato-

helyettes jogosult, az 6 akadalyoztatasa esetén az igazgatd kiilon irasos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az intezmeny vezetosege

A vezetéség az igazgatobol és az igazgatd-helyettesbdl all. O iranyit,tervez, szervez, ellenériz és
értékeli az intézményt.
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A helyettes tapasztalatairdl az igazgatonak szamol be.
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevé joga van, és dont
mindazon tigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

rr

A sziik vezetdség tagjai:

igazgatd
igazgato- helyettes.

Az igazgatd-helyettes kivalasztasa és megbizasa az igazgatd hataskore.

Feleléssége Kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, ezen tilmenden felelésséggel
tartozik az igazgatonak.

A lelki vezet6 tanacsadoi hataskorrel bir az intézményvezetés felé.
Az igazgato-helyettes felelssége Kiterjed:

a dajkak munkdjanak megszervezésére

a helyettesités megszervezésére

a szabadsagolasok megszervezésére, lebonyolitadsara, adminisztraldsara
az Iratkezelési Szabalyzatban rogzitett feladatok ellatasara
a sziildi szervezet mitkdésének segitésére

belsd ellendrzések megszervezése

alkalmazotti értekezletek elokészitése, esetleges megtartasa
kiranduldsok megszervezése

jogszabalyok és palyazati kiirasok figyelemmel kisérése
ujonnan belépd kollégak segitése

mentori munka kontrollalasa

kulturalis programok szervezése

leltarozasi és selejtezési teendok ellatasanak kontrollalasa
kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel

részvétel az intézmény belsd szabalyozasaban

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

a pedagogiai munkara és az intézmény miikodésére

a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

A bovebb, kiegésziilt vezetség tagja, a kozépvezeto:
Munkak6zdsség-vezetd

A vezetdség indokolt esetben vezet6i értekezleteket tart, melyekrdl sziikség esetén emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altaldnos munkaiddn beliil
barmikor 6sszehivhat.

A vezetOi értekezleteken a résztvevok beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl: a kiemelkedd
teljesitményekrol, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
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Az ovoda képviselete

Az igazgato képviseli az intézményt kiillonb6zd eljarasokban, hatdosdgok elott.

Az igazgatd azonban az iigyek meghatarozott csoportjara nézve az 6voda munkavallaléit irasbeli
nyilatkozattal az intézmény képviseletének jogaval ruhazhatja fel; a képviseleti jogot a munkavallalo
az igazgato irasbeli nyilatkozataban meghatarozott, képviseleti joggal rendelkezd mas személlyel
egylittesen gyakorolhatja.

A polgari jogi szabalyok alapjan a jogi személy nevében a képviseld jogosult a hivatalos
dokumentumokat alairni is.

IV. Az intézmény miikodési rendje

A miikodés rendje

Az intézmény dltalanos rendje, nyitva tartdasa

A fébejarat mellett cimtablat, az épiileten beliil a Magyar Koztarsasag cimerét, valamint névadonk
ikonjat kell elhelyezni. Az épiilet lobogdzasa (nemzeti/unios lobogo) a portas feladata. Az intézmény
teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

védeni a kozosségi tulajdont

megOrizni az dvoda rend;jét és tisztasagat
takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal
eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint
betartani a munka- egészség- tlizvédelmi szabalyokat
rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.

Az intézmény a nevelési év szorgalmi idejében hétk6znapokon 7:00-18:00-ig tart nyitva. Szombaton
és vasarnap az intézmény zarva tart. Rendkiviili intézkedés esetén az intézmény nyitva tartdsa
megvaltozhat. Errdl a sziiloket az intézmény igazgatodja irasban tajékoztatja. A zarasért a dajkak
feleldsek. A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt kérelem
alapjan. Sziinetek idGtartama alatt nyitva tartds csak az igazgatd engedélyével, szervezett
programokon van.

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az altaldnos rendrdl az Oktatési
Hivatal nevelési évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét €s a kapcsolodo 6 feladatokat a
neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra kertl:

a nevelOtestiileti értekezletek/tanadcskozasok idépontja

a rendezvények és iinnepségek modja és idépontja

a nevelés nélkiili munkanapok programja és idépontja

a sziinetek idépontja (a jogszabaly kereteihez igazodva)

a hospitalasok, ellenérzések rendje

a nyilt napok, tajékoztatasok megtartasanak rendje és ideje.

A munkaterv havonkénti feladatsorat (Kalendarium), programjait, felelseit az aktualis honapra az
ovodapedagogusi szobdban 1évé falivjsagon 1S meg kell jeleniteni.
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A munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatdst az elsé honapban a megbizott felelds ismerteti a
dolgozokkal A sziilok tajékoztatasara az elso sziiloi értekezleten keriil SOr.

A tevékenységek rendje

Az intézményben a pedagdgiai tevékenységek:

a tevékenységi rendnek megfelelden

a kijelolt pedagogusok vezetésével

a fejleszto és csoportszobakban, a tornateremben és az udvaron, kiilsé helyszineken torténnek.

A tevékenységek ideje a csoportok fejlettségi szintjétdl és életkoratol fiigg.

A tevékenységek latogatdsara csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben latogatasra az

igazgatd adhat engedélyt. A tevékenységek kezdésiik utan nem zavarhatoak, kivételt az igazgatod
tehet. A tevékenységekre vonatkozo szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Az SzMSz kapcsoloddsa az alapdokumentumokkal: Hazirend

171.§ 16. bek.

»A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelOtestiilet — mas koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet, az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai vagy a
kollégiumi didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. A hézirend azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.”

Az intézményi élet részletes szabdlyozasat a Hézirend hatdrozza meg. A Hazirend betartdsa a
Pedagogiai program megvalositasa érdekében mindenki szamara kotelez6. A Hazirend a gyermeki
jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A Hazirendet az igazgatd késziti el és a nevel6testiilet elfogadasa utan a Fenntart6 hagyja jova, ha azt

a lelki vezeto elfogadasra javasolja. . Az elfogadaskor, illetve modositaskor a Sziiléi Munkak6zosség
véleményezési jogot gyakorol.

A dolgozék munkarendje, benntartézkodasanak rendje

Az igazgato benntartozkoddsdnak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Az igazgato
akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki az ligyeletes vezetd személyt.
(Lasd: Az intézményvezetd helyettesitési rendje)

Az alkalmazottak dltalanos munkarendje és benntartozkoddasanak rendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
igazgatoja allapitja meg. A munkakéri leirasokat az igazgatd késziti el és hagyja jova. A beosztott
pedagogusok javaslatot tesznek a torvényes munkaidé figyelembe vételével a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s a szabadsagok kiadasara. Minden alkalmazottnak be kell
tartania az altalanos munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat és az elfogadott Hazirendet az
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intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden
nevelési év elején.

A kovetkez6 események, programok kapcsan tartézkodhatnak az intézményben munkaiddén kiviil az
alkalmazottak:

o sziil6i (értekezletek), tajékoztatok
fogad6 orak (sziili konzultaciok)
eseti megbeszélések

hospitalasok

lelki, csaladi és gyermekkozosségi napok
tovabbképzések

karbantartés

allagmegovas

tarsadalmi munka

iinnepek, rendezvények

o eseti alkalmak.

Az alkalmazottak munkaidében torténd benntartozkodasukat jelenléti ivben rogzitik, napi
rendszerességgel, melynek igazolasat az igazgato-helyettes végzi. A hianyzasokat a jelenléti ivben
is fel kell tiintetni.

A pedagdgusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kdtelezé 6rakbol, valamint a neveldmunkaval és a
gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idébol all. A pedagdgusok napi munkarendjét, a
helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg és hagyja jova. irasos kérelemre a tevékenységek
elcserélését a vezetd engedélyezheti. A pedagdgus koteles munkakezdése elétt munkahelyén
megjelenni, hogy munkakezdéskor munkara készen alljon. A munkabol vald tavolmaradast
eldzetesen irasban kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
Rendkiviili tivolmaradast legkés6bb 8 oraig jelezni kell az igazgato-helyettesnek. A folyamatossag
biztositasa érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén lehetdség szerint szakszertien kell helyettesiteni.
Ennek érdekében az elektronikus csoportnaplok hozzaférhetségérdl az igazgatd gondoskodik.

A gyermekek benntartozkodasanak rendje

Ovodasaink az intézményben reggel 7 6ratél délutan 18 6raig, az intézmény teljes nyitva tartasi ideje
alatt tartozkodhatnak. A gyermekek benntartozkodasanak 7 oraig 6vodapedagogus foglalkozik veliik,
17 oratol 18 oraig nevel6 munkat segit alkalmazott. A hazirend szerint legkésobb 9 oraig be kell
hozni a gyermekeket, hogy ne maradjanak le a napirendben meghatarozott tevékenységekrél. Ha a
gyermeket a sziilé 18 oraig, az 6voda zarasaig nem viszi el, a NOKS alkalmazott a sziil6t értesiti.
Gyermekeink benntartézkodhatnak még az intézményben, azokon az iinnepeken, tinnepségeken,
rendezvényeken, programokon, amelyeket az intézmény szervez.

A benntartozkodas ideje alatt a gyermekek az intézmény minden helyiségét feln6tt feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az ovodaval joqviszonyban nem allok belépésének és benntartozkodasanak rendje:

Sziilok: Az dvoda nyitvatartasi ideje alatt latogathatjak az intézményt. A tevékenységeken csak
kiilonkérésre, igazgatdi engedéllyel vehetnek részt.
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Kivéve: nyilt nap, tinnepek, innepségek, rendezvények.

Kiils6s munkatarsak. csak a foglalkozasok idopontjadban €és a szervezési feladatok ellatasakor
Iéphetnekbe és tartozkodhatnak az intézményben. (futball edzd, klasszikus balett oktatd, néptanc
pedagogus, sakk oktatd, logopédus, védondé, TSMT torna vezetd, Ovodapszicholégus,

gyogypedagogus).

A lelki vezetd az intézmény teljes nyitvatartasa alatt, barmikor bent tartézkodhat az intézményben.

A benntartozkodas ideje alatt az intézmény azon helyiségeit hasznalhatjak, amelyek a
foglalkozasmegtartasanak helyszinéiil szolgalnak, valamint az e helyiségekhez tartozé mosdokat.

A koznevelési, foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban foglalkoztatottak
munkarendije

A neveldmunkat segité kozfoglalkoztatottak és kisegitd munkatarsak munkarendjét a vonatkozo
jogszabalyok betartasaval az igazgatdé allapitia meg ¢és hagyja jova. Az  alkalmazottak
munkakezdésiik el6tt annyi idovel, hogy munkakezdéskor munkara képes allapotban megjelenjenek,
hogy megjelenjenek munkahelyiikon. Tavolmaradasukrol irasban, elézetesen értesiteniiik kell az
igazgatot. A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzé kolléga
feladatainak i1ddszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok
szlikséges szakértelemmel valo ellatasat.

A foglalkoztatottak megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanakalapelvei:

az intézmény zavartalan feladatellatasa
a dolgozok egyenletes terhelése

a ratermettség és alkalmassag

a sziikséges szakmai felkésziiltség.

A harom hoénapnal hosszabb iddtartamra vonatokozé megbizast (pl. allando helyettesités) az
igazgato adja.

Feliigyeleti rendszer

Az egészségvédd ¢€s biztonsagi rendszabalyokat a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében.
Biztonsaguk, testi épségiik megovasa nagy felelosségli, kiemelt feladat. Az intézmény feleldssége
miatt meg kell valositani a gyerekek folyamatos, az egész nyitvatartasi idére kiterjedd feliigyeletét.
Az épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Tevékenységek alatt a
gyermekekre pedagdgus vagy NOKS foglalkoztatott feliigyel. Tevékenységek eldtt és utan a
gyermekek feliigyeletét a pedagogusok és a dajkak, pedagogiai asszisztensek kozosen latjak el.
Nevelés nélkiili munkanapokon sziil6i igény szerint gyermekfeliigyeletet tartunk.
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V. Kozfoglalkoztatotti kozosségek, kapcsolataik

Kozfoglalkoztatotti Jogok és kapcsolattartasi rend

Kozfoglalkoztatotti jogok

A szakmai munkat végz6 pedagdgusok mellett a tobbi kdzfoglalkoztatott a neveldmunkat kozvetleniil
vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allé alkalmazottait és
kozosségeit, valamint az intézmény lelki vezet6jét. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontési jogkor gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek az irasos javaslatra,
véleményre alldspontjat a javaslattevdvel,véleményezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személyek vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetértenek.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamdra kizdrdlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben dont. Testiileti jogkOr esetén a testiilet abszolut tobbsége (50% + 1f6) alapjan
dont.Dontést hozo testiilet 2/3-os jelenlétnél hatarozatképes.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény koOzOsségeit a megbizott vezeték segitségével az igazgaté fogja Ossze. A
kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmiikddést.

A kapcsolattartas kiilonbozo formdi:

kozosségi értekezletek
szakmai megbeszélések
nyilvanos férumok
csoportos megbeszélések
intézményi értekezletek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkatervek tartalmazzak. A belsd
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevelOtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni. A teljes alkalmazotti gylilést az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor az intézmény
egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.
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Specidlis egyhazi vonatkozdsu szabdalyok:

A gorogkatolikus egyhdz tanitdsaval osszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyok, kotelességek
és elvart hitéleti tevékenységek az Etikai kodexben taldlhatoak meg. Az ezekben meghatarozott
kotelességek megszegése, elmulasztasa miatt az alkalmazottak ellen fegyelmi eljaras indithato.

Nevelotestiileti feladatok és jogok

A nevelétestiilet és tagjai

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, a nevelési- oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet 0sszehangolt pedagogiai munkdval valositja meg a Pedagogiai Program céljait és
feladatait, az intézményre bizott gyermekek magas szinvonalu nevelését.

A nevelbtestiilet tagjai: a pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkez6 NOKS
alkalmazottak, valamint az intézmény mindenkori lelki vezetdje.

Neveldotestiileti feladatok

A nevelétestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség gyakorolja
ajogokat, és tagjai hajtjak végre a nevel6testiileti feladatokat, melyek a kovetkezok:

a Pedagogiai Program feladatainak mindségi megvalositasa,

a gyermekek egységes, keresztény szellemii nevelése,

a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése

a sziilok, az alkalmazottak, a gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatasa

a kozosseégi élet szervezése és a hagyomanyorzés

a kornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa

a szervezett és folyamatos mindségfejlesztés végrehajtasa

anevelési év munkatervének 0sszedllitdsara javaslattétel

atfogo értekelések és beszamolok készitése

a torvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak
betartasa

a létesitmény és a kornyezet rendben tartasa, védelme

. a keresztény etikai kodexben foglaltak maradéktalan betartasa

Nevelotestiileti jogkor

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatési
intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet dont:

a Pedagogiai Program elfogadésarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadéasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,

e a Tovabbképzési Program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e a Hazirend elfogadasarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott tigyekben is.

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd

tigyben. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben nem rendelkeznek szavazati joggal a
nem ebbenaz intézményben, féallasban levé pedagdgusok.

Nevelotestiileti ertekezletek, hatarozatok
A neveldtestiilet feladatainak ellatasara értekezleteket tart. Az értekezletek egy részét az éves
Munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok

(sziil6i szervezet) képviseldjét meg kell hivni.

A nevelési év rendes értekezletei az alabbiak:

o évnyito értekezlet
° félévi nevelési értekezlet
o évzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az igazgatd
szlikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerli szOtObbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd Szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezletek lényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti, melyet tisztazas utdn az igazgatod, a jegyzOkonyvvezetd és egy
hitelesitd ir ala. A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzOkonyvtdl elkiilonitve is ki kell
gyljteni dossziéba.

Neveldtestiileti j0QOK dtruhdzasa

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elOkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhdzhatja mésra. A hatdrozatlan idére vagy esetenként
atruhdzott jogkor gyakorldi kotelesek munkajukat felelosségteljesen ellatni, €s beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevel6testiileti értekezletek idépontjaban.
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Szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat Iétre szakmai munkak6zosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre. A szakmai
munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény Szakmai munkéjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a
pedagogusokmindsitési eljarasaban.

Munkako6zosségiink 2004-ben alakult. Azota minden nevelési évben elkésziti munkatervét, mely
szervesen kapcsolodik az intézmény éves munkatervéhez. Ebben pontosan meghatirozza azokat a
célokat és feladatokat, amelyek az aktualis nevelési év soran megoldasra varnak.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény Szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe
vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai Munkakozosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkéjanak szakmai segitésérol.

A szakmai Munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a Munkak6zosség véleményének
kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Munkakozosségiink egyiittmiikodik a vezetéssel, a neveld testiilettel, és a sziil6i szervezettel egyarant.
A kapcsolattartds formadi és rendje:
a vezetéssel:

értekezletek/tanacskozasok — havi rendszerességgel
megbeszélések — az aktudlis idépontokban

a nevelotestiilettel :

értekezletek/tanacskozasok — a munkatervben meghatarozott idépontokban
esetmegbeszélések — az aktudlis idépontokban

rendezvények elokésziiletei - az aktualis idopontokban

hospitalasok — az ellenérzési tervben meghatarozott idépontokban

szakmai napok — a munkatervben meghatarozott idépontokban

a sziildi szervezettel:

sziil61 tajékoztatdk (értekezletek)— félévente
Sziil6i konzultaciok (fogado orak) — félévente
Publikacié az intézmény honlapjan — folyamatos
Nyilt napok — évente.

Munkakozosségiink legfontosabb feladata a nevelémunka segitése. Ennek érdekében vezettiik be
2008.

01-t61 a mentori rendszert, mely azt hivatott segiteni, hogy a palyakezdd kollégaink tapasztaltabb
munkatarsaiktol ,,tanulhassanak”. Az ellendrzések, hospitalasok is a kzos gondolkodds, eszmecsere
jotertletei.
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Munkakdzosségi célok és feladatok

Az azonos miiveltségi terlileten tevékenykedé pedagdgusok a kozos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakdzosséget hoznak 1étre. A munkakozosség
feladatai:

fejleszti bizonyos szakteriiletek modszertanat és a nevelémunkat

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat az eldémeneteli rendszer alapjan
egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert

felméri és értékeli a gyermekek tudasszintjét

adott esetben kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket

e javaslatot tesz az 6vodaban hasznalandé eszkozokre

e végzi anevelbtestiilet altal esetlegesen atruhazott feladatokat.

Munkakoziosség-vezetdi feladatok és jogok

A szakmai munkak6zdsség tagjai nevelési évenként sajat szakmai tevékenységiik irdnyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségii és jol szervezé munkakozosség vezet6t valasztanak. A
munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért havonta
fizetend0 megbizasi dijban részesiil. A munkak6zosség vezetdje képviseli a Sszakmai
munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az dvodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elStt
koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi
pontjair6l.

A munkakozosség-vezetd feladatali

Iranyitja és felelos a munkakozosség tevékenységéeért,

értekezleteket hiv 0ssze,

bemutatokat szervez,

Osszeallitja a Pedagogiai Program alapjan a Munkakdzosség éves munkaprogramjat,
ellenérzi @ Munkakozosség tagjainak munkajat,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

A szakmai munkakézosség-vezetd jogali

e Véleményezi, és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkako6zosségi tagok éves
terveit,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az elérehaladast és az eredményességet,

¢ hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto fel¢,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara.
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Kiils6 intézményi kapcsolatok

A kiilso kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, stb. indokoljak a
rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

Az igazgatd és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasualkalmazottaival az alabbi modokon:

kozos értekezletek tartasa

iinnepélyek rendezése

szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa
intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel,nevezetesen a kovetkezdkkel:

A Fenntartoval a vezetd altal,

a k6zos fenntartast tobbi intézménnyel az igazgato altal,

a gyermek- egészségiigyi ¢és Pedagdgiai Szakszolgalattal a gyogypedagogus, a
gyermekvédelmifelelds, az 6vodapedagogusok €s a vezetd altal,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal a gyermekvédelmi felelOs és a vezetd altal,

a Csaladsegité Kozponttal a gyermekvédelmi felelds, az 6vodapedagogusok €s a vezeto altal,
a torténelmi egyhazak szervezeteivel a vezet6 altal,

az intézmeényt tamogato alapitvanyokkal, egyesiiletekkel a vezetd altal,

egyhazi és mas fenntartasa oktatd- neveld intézményekkel a vezetd altal,

patronal6 cégekkel az 6vodapedagdogusok és a vezetd altal,

sportegyesiiletekkel a vezetd altal,

egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (rendOrség, tlizoltosag, sth.) a vezet6 altal,

Sziil6i Munkakozosség tagjaival az ovodapedagdgusok és a vezetd altal.

A kapcsolattartdas formdi:

a Fenntartoval személyesen, irasban, elektronikusan, képviselo altal,
értekezleteken,tovabbképzéseken,

a kozos fenntartasti tobbi intézménnyel telefonon, tovabbképzéseken,
értekezleteken,személyesen,

a gyermek- egészségiigyi és Pedagogiai Szakszolgalattal levélben, telefonon,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal értekezleteken, rendezvényeken, levélben,
elektronikus tuton,

a Csaladsegité Kozponttal rendezvényeken, levélben, elektronikus uton,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel lelkigyakorlatokon, fenntarto altal,

az intézményt timogato alapitvanyokkal, egyesiiletekkel értekezleteken, programokon,
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egyhazi és mas fenntartasu oktatd- neveld intézményekkel értekezleteken,
tovabbképzéseken,személyes latogatasokon, elektronikus levelezéssel, lelki napokon,
patronal6 cégekkel elektronikus levelezéssel, személyesen,

sportegyesiiletekkel elektronikus levelezéssel, személyesen,

egyéb szervezetekkel, hatosagokkal: (rendérség, tlizoltosag, stb.) nyilt napokon,
esetenként,bemutatdkon, latogatasok soran,

Sziil6i Munkakozosség tagjaival értekezleteken, imakozosségben, elektronikus
levelezéssel,személyesen.

Egviittmiikodés, kapcsolattartds a sziilokkel, az SZMK-val

A nevelés eredményességénck fokozasa, k6zos nevelési modszerek, elvek megbeszélése a
szil6i értekezleteken és @ mindennapok soran.

Hazirendiink ismertetése és elfogadtatasa SZMK szinten /sziil6i értekezleten/

A gyakorlati munkaba vald betekintés lehet6ségei; nyitott évoda, nyilt nap /az dvodai
¢letmegismertetése a sziilokkel kijelolt idépontban/

A sziildk bevonasa a mindségi munkaba /kérddivek kitdltése, tdjékoztatas az eredményekrol/
Meghivas tinnepekre, programjainkra /nyilt nap, ballagas, anyak napja, stb./

Sziil6k bevonasa kirandulasok soran /gyermekbucsiu Mariapdcson, gyermeknap/

Lelki délutan szervezése a sziilok szamara Karacsony és Husvét elott

Csaladlatogatasok igény szerint/betekintiink a csalddok életébe, és informaciot gyljtiink a
sziilok elvarasaival kapcsolatban/

Az SZMK tagjaival internetes levelez6 listan, szoban és irdsban tartjuk a kapcsolatot. A
fontosabb ligyek megbeszélésére sziildi értekezletet hivunk 6ssze, melyrdl feljegyzés késziil
¢s jelenléti iv

Az SZMK elndk kezdeményezésére értekezleteket tartunk, melyen részt vesznek az SZMK
tagjai és az igazgatod

Eseti megbeszélések, egyeztetések az igazgatd és/vagy az igazgatd-helyettesés az SZMK
elnok kozott az éppen aktudlis témakban.

Az aktualis jogszabaly értelmében az SZMSZ elfogadasakor az 6vodai sziildi szervezet
véleményét be kell szerezni.

Kapcsolat iskolankkal:

Ceél:

o folyamatjellegli egylittmiikodés
e az atmenet zokkenOmentessé tétele

e segitségnyujtas a tanitoknak a gyermekek megismerésében

e akét intézmény egylittmiikodésének tokéletesitése

Formai:

kozos megbeszélések, értekezletek
tinnepélyeken, rendezvényeken, nyilt napokon valé részvétel

munkakozdsségi megbeszélések, hospitalasok

sziil6i értekezlet a nagycsoportos gyermekek sziileinek
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e Folyamatos egyeztetés a gordiilékeny egyiittmiikodés érdekében telefonon, e-mailben,
személyesen.

Kapcsolattartas a Fenntartoval

e A vezetd személyes megbeszélései az 6voda zavartalan miikkodése érdekében
e A kapott feladatok folyamatos és iitemezett megvalositasa

e Az informaciok beépitése a mindennapi munkaba
e A hataridés jelentések, statisztikai kimutatasok, munkaltatassal kapcsolatos és bériigyi
feladatok ellatasa

e Az 6vodai fér6helyekkel, felvétellel kapcsolatos egyeztetések

e Az Oktatasi Irodaval valé jo kapcsolat megtartasara, hataridok betartasara,kdlcsonos
bizalomra és segitségadasra toreksziink.

e Karacsonyi kantalas

o Ovodaszentelés

Kapcsolattartas a KAPI-val

A Katolikus Pedagogia Intézettel allandd kapcsolatban éallunk, hiszen részt vesziink az altaluk
szervezett értekezleteken, konferencidkon, programokon. Elényben részesitjiik a kihelyezett és online
képzéseket. E-mail-en és telefonon is tartjuk a kapcsolatot.

Kapcsolattartas az ovo-, vedo-, fejleszto halozattal

e gyermekorvos

e fogorvos

e védénd

e szocialis segitd

e munka-alkalmassagi vizsgalatot végz06 0rvos
e pszicholdgus

A kotelez6 vizsgalatok elvégzéséhez biztositjuk a feltételeket, melyeknél a fent emlitett személyek
minden esetben rendelkezésiinkre allnak.

Ovodank logopédusa heti rendszerességgel felzarkoztatd, fejleszté foglalkozast tart a raszoruld
gyerekeknek.

A Pedagogiai Szakszolgalat munkajat is igénybe vesszilk szikség esetén. /pl. iskolaérettségi
vizsgalat/ Irasban jelezziik a problémat €s irasban kapjuk a vizsgalat eredményét.

Szocialis segité munkatars is jelen van intézményiinkben heti rendszerességgel. A csoportokban
érzékenyitd foglakozasokat tart €s segitséget nyljt a szocidlisan rdszoruld gyermekek csaladjainak.

A pszicholégus a gyermekek fejlesztésében nagy segitség az 6vodapedagdgusok ¢€s a sziilok szamara.
Heti rendszerességgel segiti munkankat.
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Az ovoda kapcsolata a kozmiivelodési intézményekkel:

e Moricz Zsigmond Varosi Konyvtar
e Vici Mihaly Miivel6dési Kozpont

e Moricz Zsigmond Szinhaz
e Vikar Sandor Zeneiskola
e Jo6sa Andras Muzeum

e Miuzeumfalu
A kozmiivel6dési intézmények aktualis programjait beépitjiik napi tevékenységeinkbe.

Mikdodtetjiik a Szent Miklds Baratai Alapitvanyt, mely 2023-t6] mar az ado 1 %-anak fogadésaval is
tudja tAmogatni 6vodank minél zokkendmentesebb miikodését.

V1. A gyermekek jogai és kotelességei

Ovodai jogviszony létesitése és feltételei

Az o6vodai kozosségbe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. Az 6voda a
jogviszony létesitését nem kati felvételi, ill. alkalmassagi kovetelményekhez. Az 6vodai jogviszony
1étesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl bizottsag dont a beadott Felvétel iranti kérelem és a Lelkészi
ajanlasok alapjén, kidolgozott szempontrendszert figyelembe véve.

A gyermekek jogait és kotelességeit a Hazirend részletesen tartalmazza.

VI1.a) A gyermekek egészségi helvzetét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranvulo eljarasrend

A dolgozdk feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében és baleset esetén

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismerteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtegye.

Az dvoda dolgozodinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyzat
rendelkezéseit.

e Az Ovodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak foglalkozésokon,
foglalkozasokon kiviil, egy€b beosztasukban, kotelesek a rajuk bizott gyerekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a szokasrendet megtartatni, valamint a balesetmegel6zési
szabalyokat a gyerekekkel betartatni.

e Az ovodapedagdgusok a nevelési év elején a gyermekekkel ismertetik az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozoé eldirdsokat, a tilos és elvarhat6 viselkedési és magatartdsformakat.

e A nevelési év elején az 6vodapedagogusoknak ismertetniiik kell a gyermekekkel a kovetkezdket:
+ az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

* a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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+ rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti Kkatasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
+ a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

Az idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét a kovetkezo esetekben:

kirandulasok, sétak, turak, zarandoklatok elétt, rendkiviili események utan, a nevelési év végén a
nyari veszélyekre.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismereteket €s az ismertetés iddpontjat a csoportnaploba
be kell jegyezni.

Az intézmény dolgozoinak feladatai gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellatdé dolgozonak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet,
sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 modon meg kell sziintetnie minden gyermekbalesetet,
sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdségének vagy a vezetdi feladatokkal
megbizott személynek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1év0 tobbi dolgozdnak is részt kell vennie

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni az orvosi segitség megérkezéséig.
Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a jogszabélyok alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon és internetes platformon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és ezekrdl a
balesetekrdl az eldirt nyomatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv 1 példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, 1 példanyat pedig at kell adni a gyermek sziil6jének/képviseldjének.

A jegyzOkonyv 1 példanyat az intézmény irattaraban kell elhelyezni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjadnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézmény igény estén biztositja a sziiléi szervezet képviseldjének részvételét a baleset
kivizsgélasaban.

Az intézményi neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek a megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyok a munka-, baleset- és

tiizvédelmi szabalyzatban talalhatoak.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

o Elsddleges szempont az élet mentése, sziikség esetén az intézmény kiliritése.
o Ezzel egyidejlileg az elhdritasra illetékes szervezet értesitése telefonon
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Egységes segélyhivoszam: 1830

A vagyonmentés megkezdése.

A rendkiviili esemény jelentése az intézmény fenntartojanak (telefon: 30/293-24-20)

A rendkiviili eseményrdl az esemény bekovetkeztét kdvetd munkanapon irasbeli jelentés késziil

a Fenntarto részére.

e Az elharitas hivatott hatésag megérkezéséig a helyszin érintetleniil hagyasanak biztositasa.

e A rendkiviili esemény elharitasara megérkezo hatdsag tajékoztatasa, munkavégzéshez sziikséges
informaciok megadésa, a sziikség szerinti segitségnytjtas.

e A tanuldk sziileinek sziikség Szerinti tdjékoztatasa (pl. kozlekedés teljes leallasa, sztrjk,

rendkiviili iddjaras esetén)

A feladatok szervezése és irdnyitdsa az igazgatod hataskorébe tartozik. Tavolléte esetén intézkedésre
jogosult az igazgato-helyettes.

Az elharitasi, mentési és karfelszamolasi tevékenységben részt vesznek:

e igazgatd/igazgatd-helyettes

e portas, karbantarto

e az intézmény azon dolgozdi, akiknek egészségi allapota, esetleges szakképesitése ezt lehetové
teszi.

A gvermekek egészséges fejl6dése érdekében alkalmazott felvilagositd programok intézményiinkben
torténd megvalositasa

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagositd programok az intézményben
csak ¢s kizardlag az igazgatd hozzajarulasdval és tudomasaval valosulhatnak meg. Ezeken a
programokon kiilonos tekintettel figyelembe kell venni intézménylink egyhazi és vallasi identitasat,
valamint a sziil6k, a gyermekek ¢€s a dolgozok vallasos szemléletét €s hovatartozasat. Ilyen jellegii
programokat tart pl. a fogorvosunk, a szocialis segitdonk is, mellyel hozzajarulnak gyermekeink
egeészseges testi és lelki fejlodéséhez.

VII. A pedagégiai munka ellenorzése

Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

Belso ellenorzesi celok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények bels6 vizsgalatanak célja, hogy:
o biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségli €s mindségli informécidt, segitse a vezetdi
iranyitast, a dontések megalapozasat,
o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetdnek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi kdvetelményektol
valo eltérést,
o megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
o tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
o biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi eldirasok szerinti
miikddését,
o vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a pedagdgiai
feladatok végrehajtasat, azok Gsszhangjat.
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A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma feltarasara
iranyulo eseti jellegii vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos idében tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld Osszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altaldnosithatd kovetkeztetések levonasa, az intézkedések
érdekében. Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

A pedagdgiai ellendrzés teriiletei

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

A Pedagogiai Program feladatainak végrehajtasa,

a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

az onértékelési feladatok maradéktalan végrehajtasa,

a nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellendrzése,

a gyermekek képességeinek, magatartasanak felmérése, értékelése,

a naplok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

a talorédk, helyettesitések pontos megallapitasa,

a szakmai felszerelések, szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata,
a gyermekek egészség- és balesetvédelmi valamint tiizrendészeti tajékoztatasanak
ellendrzése,

e a Fenntart6 altal eldirt ellenérzések végrehajtasa.

Ertékeld (realizdld) megbeszélés

Az ellendrzést kovetden, egy héten beliil értékelé megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hianyossagokat és a kedvezé tapasztalatokat is célszerti bemutatni és értékelni.

Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

a hibak ¢és mulasztasok jellegére
a rendszerbeli okokra

az el6idézo koriilményekre

a felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az ellendrzott
tevékenység javitasara vonatkozé intézkedési javaslatokat is az értékelé megbeszélésen egyeztetik a
felek. Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzo személyek, az ellendrzott teriilet
felelds vezetdje és az intézményvezetd altal kijeldlt személyek.

Az ellenorzést koveto intézkedések

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd
koteleselvégezni. Intézkedik:
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a hibak, hidnyossagok javitasarol

az onértekelési feliilet kitoltésérdl, a fejlesztendd és kiemelendd teriiletek meghatarozasarol
a karos kovetkezmények ellensulyozasarol

a megelozés feltételeinek biztositasarol

e az intézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasarol

o afelelésség vizsgalatardl, annak modjarol

e akedvezo tapasztalatok alapjan a megfelel6 elismerésrol.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény igazgatoja rendeli el a sziikségesnek
itéltintézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Vezetoi és hataskori ellenorzés

Az igazgato ellendrzo tevékenysége

Az egyszemélyi felelds vezetd a belsé ellendrzés iranyitoja. Ellenérzési joga mindenre kiterjed: az
Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mitkodésre. Az igazgato ellendrzési
feladatai:

Biztositja az ellenérzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

hataridket ad az éves ellendrzési litemterv és az ellenérzési programok osszeallitasara,
megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

lefolytatja az onértékelési eljarasokat,

elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Hataskori ellenorzések

A vezetdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a beosztott
alkalmazottak munkajanak ¢és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az
intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik. Az igazgato a helyettes és
a kozépvezetok (munkakozosség - vezetd, BECS vezetdje) ellenérzéseinek le kell fednie a teljes
intézményi miikodést. A vezetok hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés Kiemelt vizsgdlati teriiletei:

e ahatélyos jogszabalyok, belso szabalyzatok eldirdsainak betartasa

e vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa

e taniigy-igazgatasi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsé végrehajtasi
utasitdsokmegtartasa

e ahataridés feladatok teljesitése

az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

A munkakoziosség-vezetd ellendrzd feladatai

A szakmai munkakozosség vezetd, mint kozépvezetd teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkako6zosség tagjai felett. Felelds a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
pedagdgiai iranyitasért és az ellendrzéséért.
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Ellendrzesi feladatai:

e A miveltségi teriiletek szinvonalas megvalositasa,

e redlis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

e az éves tervek tokéletes elkészitésének kontrollalasa,

e amunkakozosségi munkaterv osszeallitasa és megvalositasa,

e aszertarak fejlesztése,

e a foglalkozasi eszk6zok karbantartasa, rendelési listajanak osszeallitasa,

e az anyagok célszerii és takarékos felhasznalasa,

e a dokumenticido és az adminisztracié ellatdsa: nyilvantartdsok, statisztikak, értékelések
vezetése,

e Dbeszamolasi kotelezettség,

e apedagdgus munkdjaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés.

A pedagdgiai munka kiilsé ellendrzése — Intézményi és vezetoi tanfeliigyelet

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységét, az igazgato
altalanos pedagodgiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd értékelésér. Az intézmény sajat
céljainak megvaldsulasara, tovabba az intézményi onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és
ezzel az intézmény szakmai fejlodéséhez tamogatast ad. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
részét képezi az intézményi onértékelés. Az intézményi onértékelés keretében az intézmény otévente
teljes koriien értékeli sajat pedagdgiai munkajat. Az intézményi onértékelés részeként sor keriil az
igazgatd intézményen beliili értékelésére. A pedagdgiai munka belsdé ellendrzésével szemben
tamasztott kovetelmények megegyeznek a kiils6 tanfeliigyeleti étékelés szempontjaival.

A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

Az intézményben az ellendrzést a Fenntartd képvisel6je latja el.
Célja:

e Dbiztositsa a vezetd szamara az informaciokat a gazdalkodasi folyamatok tartalmarol

o feltarja a gazdasagi kdvetelményektdl valo eltérést, szabalytalansadgot, hianyossagot,
mulasztast

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezésvégrehajtasanak megfeleldségeét.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az elézetes, folyamatba épitett és utdlagos ellendrzést.
Belsoellendrzésre jogosult az igazgato és helyettese.

VI1II. Sziiloi kozosség

Sziiléi jogok, kotelességek és a tajékoztatas rendje

., (1) A sziild kételessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcesi fejlddéséhez sziikséges feltételekrdl és
arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhato
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segitséget, egylittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi
elomenetelét,

e Dbiztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valod részvételét, tovabba tankotelezettségénekteljesitését,

e tiszteletben tartsa az 6évoda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

e A szild gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklddésének megfeleléen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat,
iskolat, kollégiumot. A gyermek — ha nem cselekvoképtelen — tizennegyedik életévének betoltésétol
a szll6 ezt a jogat gyermekével kozdsen gyakorolhatja.

e A halmozottan hatranyos helyzeti gyermek sziilgjét megilleti az a jog, hogy gyermeke dvodaba
jaratasahoz a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold térvényben meghatarozottak
szerint — anyagi tamogatast kapjon.

A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét. A
sziilo kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszicholdgusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon
vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozd pedagdgusok kezdeményezésére, a nevelGtestiilet erre
javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziil6é nem tesz eleget, a kznevelési
feladatokat ellato hatosag kotelezi a sziil6t kotelezettségének betartasara.

(5) A sziild joga kiilonosen, hogy

e megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, tajékoztatastkapjon
az abban foglaltakrol,

o gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, nevelés¢hez tanacsokat, segitséget kapjon,

e kezdeményezze sziiloi szervezet, dvodaszek, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és annak
munkajaban, tovabba a sziiloi képviselok megvalasztasaban, mint valaszto, és mint megvalaszthato
személy részt vegyen,

e irasbeli javaslatit a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a nevelOtestiilet, az ovodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenot
napon beliil, az 6vodaszéktdl, iskolaszektol, kollégiumi szektdl legkésdbb a tizenotodik napot kovetd
els6 tilésen érdemi valaszt kapjon,

e a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja vagy a pedagogus hozzdjaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

e személyesen vagy képvisel6i Gtjan — jogszabalyban meghatarozottak Szerint — részt vegyen az
érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A sziiloi szervezet

Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény mitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A sziilok szobeli tajékoztatdsa

Az intézmény a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A tajékoztatas
csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsa a sziil6i tajékoztatd (értekezlet), az egyéni
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tajékoztatas a sziiléi konzultacidkon (fogadoodrakon) és a személyes beszélgetések alkalméval
torténik.

Sziiloi tajékoztatok (értekezletek) rendje

A csoportok sziiléi kozossége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett idédpontq, rendes sziil6i tajékoztatot (értekezletet) tart az 6vodapedagogusok
vezetésével.

Rendkiviili sziiléi tajékoztatot (értekezletet) hivhat 0ssze az igazgatod, az 6vodapedagogusok ésa
sziil6i szervezet a kdzosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi (Kiscsoportban augusztusi) sziildi tajékoztaton (értekezleten) a sziilok értesiilnek a
nevelési év rendjérol, feladatairol. Ekkor be kell mutatni a csoportban nevel Gj pedagdgusokat.

rr_r

Sziildi konzultaciok (fogadoordk) rendje

A pedagogusok és az igazgaté a sziil6i konzultaciokon (fogadoorakon) egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrol a szlilok szamara. Az intézmény fél évenként rendes konzultacidt (fogadoorat) tart. Ha
a sziil6, gondviseld a rendes konzultacidkon (fogadoorakon) kiviil is talalkozni szeretnegyermeke
pedagogusaval, telefonon, irasban vagy személyesen idGpontot egyeztet az érintett nevelével.

A gyermeki személyiség kibontakoztatasa terén végzett intézményi
tevékenységek (tehetséggondozas)

Az 6voda a gyermekek érdeklddése, igényei, tehetsége és sziikségletei szerint biztosit lehetdséget.
Az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg a lehetdségeket, melyek koziil szeptember 15-ig
lehet valasztani. A foglalkozasokra a sziil6k alairasaval kell jelentkezni.

A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a részvétel kotelezo.

A tehetséggondozas teriiletei

Klasszikus balett
Ovi-foci

Vizhez szoktatas
Sakk

Néptanc

Versenyek

A gyermekek kulturalis és sportversenyeken vald részvétele jelentkezés fliggvényében
lehetséges. Agyermekek a versenyeken pedagogusi felkészitést igénybe véve vehetnek részt.

Kirandulasok

Az intézmény a gyermekek részére kirandulasokat szervezhet, melynek célja:
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e atermészet és a hazai kulturdlis 6rokség megismerése az esélyegyenldség biztositasaval
e agyermekek kozosségi életének fejlesztése

A kirandulasok a csoportok szamara legidedlisabb idopontban szervezhetdek. A kirdndulés tervezetét
(id6tartam, utvonal, program, kozlekedési eszkoz, étkezés modja, 1€tszam, kisérok neve, stb.) irasban
kell leadni az igazgato. A kirandulasokat a vezeté engedélyezi a felelds pedagogusok kijelolésével.
Sziil6i értekezleten a sziildi kdzosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a koltségkiméld
megoldasokat. A varhatd koltségekrdl a sziiloket tajékoztatni kell. A kirandulashoz annyi kisérd
nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lefolyasahoz sziikséges,
csoportonként legalabb 3 6, azaz 10 gyermek/1 felnétt. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrol is.

Kulturdlis programok latogatdsa

Muzeum, szinhaz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
barmikor szervezhetdk a csoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatasa az anyagi vonzatok
miatt a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat eldzetesen egyeztetni kell a sziilokkel.

Esélyegyenloseg

Az 6voda a hatranyos helyzetli gyermekek szdmara dvodai fejlesztd programot szervez. Az 6vodai
fejlesztd programban az a gyermek vehet részt, aki hatranyos helyzetiinek mindsiil. Az 6voda vezetdje
felveheti az 6vodai fejleszté programba azt a gyermeket is, aki nem hatranyos helyzetl, de
gyermekvédelmi kedvezményben részesiil. Az igy felvehetd gyermekek létszdma azonban nem
haladhatja meg a gyermekek 1étszamanak 15 %-at.

Az 6vodai fejlesztd programot az intézmény az OH POK szakmai tamogatasaval szervezheti meg.

Az ovodai fejlesztd programot az intézmény a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokban vald
kozremiikddés feltételeirdl sz616 miniszteri rendeletben erre kijelolt szervezet szakmai timogatasaval
szervezi meg. E szakmai szolgéltatas kiterjed a helyi esélyegyenldségi program és a kdznevelési
esélyegyenldségi intézkedési terv céljai Osszhangjanak tamogatasara is. A szervezet az dvodai
fejlesztd program vonatkozasaban a nyujt szakmai timogatast.

Szabadidos rendezvények

Az intézmény csoportjai egyéb szabadidés rendezvényeken is részt vehetnek. A csoport
ovodapedagdgusai segitik az intézmény kozdsségeit a szabadidd igényes és valtozatos eltdltésében a
kozosségi élet igényes kialakitasaban, az intézmény elhagyasakor az erre acélra kidolgozott
dokumentacio kitoltésérél. Ha a rendezvény alkalmaval a gyermekek az 6voda helyiségeit igénybe
kivanjak venni, akkor az intézmény igazgatdjahoz kérvényt kell benytjtani. Az intézmény
gondoskodika szabadid6 szervezés feltételeirdl.
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X. Hagyomanyok apolasa, iinnepek

Hagvomanvyapolasi cél és tartalom

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének megdrzése
azalkalmazotti, sziil6i és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartdsa a gyermekek nemzeti identitastudtat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolédsa a kozosségi €let formalasat szolgalja. A
felel6s kozos cselekvés a gyermekeket az egymas iranti szeretetre neveli.

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepségeket tartunk az alabbi nemzeti tinnepek
alkalmaval:

A csoportok szintjén tartott tinnepek, tinnepségek, megemlékezések:

farsang,

sziiletés-és névnapok,

egyhazi tinnepeken, liturgian valo részvétel,

anyak napja, apak napja

nagycsoportosok ballagasa.

allami tinnepek (marcius 15., oktober 06., oktober 23.,)

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Ovodank névadojaval kapcsolatos rendezvény:
e Szent Miklds linnepe

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
e Gyermekek megaldasa, évnyitd templomi szertartas
Zarandoklat a jubileumi években
Oktober 06. Aradi vértanuk (nagycsoportban, csoport szinten)
Oktober 23. (csoport szinten)
Mihaly napi vasar (alkalomszertien)
Csibeavato (nagycsoport) — meghivasos alapon
Karacsony (6vodai és csoport szinten)
Marcius 15. (csoport szinten)
Gyermeknap (6vodai szinten)
Evzaré, halaado templomi szertartas

A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolo feladatokat, idépontokat, feleldsoket a Munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy
a rendezvényekre, linnepélyekre valo megfeleld szinvonali pedagogusi felkészités és gyermeki
felkésziilés — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve—egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintli innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok, egyéb alkalmazottak és a
gyermekek részvétele kotelezo az alkalomhoz ill6, gondozott 6lt6zékben.
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Intezmenyiink jelkepe:

Szent Miklos-ikon

Kotelezo viselet

Az intézményi tinnepélyeken a pedagdgusoknak, az egyéb alkalmazottaknak és a gyermekeknek
egyarant linnepld ruhaban kell megjelennitik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedo
eseményei vagy kovetésre mélto személyei irdnt.

Az alkalmazottak tinnepi 6ltozete:

Nok: fehér bluz, fekete alj, kosztiim Férfiak: sotét 61tony, fehér ing, nyakkendd

A gyermekek iinnepi 6ltdzete:

Lanyok: fehér bluz, fekete szoknyaFiuk: fehér ing, fekete nadrag

Az 6voda hagyomanyos sportfelszerelése: piros szind feliratos mez (p6196), piros rovidnadrag.

Alkalomszerli viseletiink: csoportonként dsszeallitott népies viselet, illetve az intézmény logdjaval
ellatott polo, népviseleti ruhdk a néptancosoknak.

Xl. Intézményi egészségnevelés

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi prevencio: Orvosi elldtds

Az egészségiigyi ellatas, melyet a gyermek sajat hazi gyermekorvosa lat el, a vonatkozo
jogszabalyokban rogzitett egészségvédod, orvosi intézkedéseket és szilirévizsgalatokat tartalmazza.

a gyermekek vizsgalatat és sziirését a hazi gyermekorvos végzi

a gyermekek kotelez6 védooltasokban valo részesitését a hazi gyermekorvos végzi

a tisztasagi ellendrzések végzése a védono feladata

a fogaszati sziirést fogorvosunk végzi

a beteg gyermekek aktualis orvosi kezelését a hazi gyermekorvos végzi

a konyha, tornaterem, mosdok, egyéb helyiségek egészségligyi ellenérzését az NNK
végzi.

A kotelezd orvosi vizsgalatokrol, véddoltasok idépontjardl az egyes gyermekek részére a védond az
intézményen keresztiil hivatalos tdjékoztatast adhat. A vizsgalatokon valo részvétel minden esetben
a sziilo feleldssége. Védono fogadja a gyerekeket és a sziiloket egészségiigyi problémaikkal
kapcsolatban. Az orvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a mindennapi munkat a legkisebb
mértékben sem zavarja.

A dolgozok évenkénti rendszeres alkalmassagi vizsgalatat lizemorvos végzi és dokumentalja. A
dokumentumok a megbizott feleldsnél elzarva vannak.
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Tartos gyogyvkezelés

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek az a gyermek, akinek egészségligyi ellatasa az egészségligyrol
sz016 1997. évi CLIV torvény 89. §-a szerint altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-
a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott
nevelési évben, 36 nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az dvodai nevelésben nem tud
részt venni.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) i) pontja meghatarozza a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgélatokkal,
a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés
alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiligyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast.

Cukorbetegség

A cukorbetegség (diabétesz) egy hidnyallapot, amely azaltal keletkezik, hogy a hasnyalmirigy béta-
sejtjei elpusztulnak, és igy megsziinik egy fontos hormon, az inzulin termelése.

A 21. szazad egyik legnagyobb népegészségiigyi problémaéja a cukorbetegség. Magyarorszagon
évente 250-300 gyerekeket diagnosztizdlnak 1-es tipust diabétesszel, az esetek szdma az elmult
harminc évben megharomszorozodott. A betegség eléforduldsa a hat év alatti korosztalyban még az
idésebb gyerekekkel Osszehasonlitva is ardnytalan mértékben nd. A cukorbeteg gyermekek
egészséghez vald joga megkivanja, hogy az dévoda (és az iskola) is segitse e gyermekeket
tankotelezettségiik, 0vodaba jarasi kotelezettségiik teljesitésében.

Az Nkt. 62. §-a alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusi
diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek torvényes képviseldjének kérelmére specialis ellatast kell
biztositania.

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy Erettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja (NOKS) szdmaéra eldirhatja:

a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
sziikség esetén orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

A fenti feladatokat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy Gtjan biztosithatja, aki az Oktatasi
Hivatal (OH) altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis elldtasban vald részvételt vallalja.

A diabétesz 1-gyel kiizd6 gyermek torvényes képviseldje a kérelmét az egészségiigyrdl szol6 1997.
évi CLIV. torvény 15. § (5) bekezdésével osszhangban megtett formaban nyujthatja be. Tehat, a
sziibknek gyermekiik torvényes képviseldjeként irdsbeli kérelmet kell benyutjtaniuk az
intézményvezetohdz gyermekiik ellatasara (vércukorszintmérés, inzulinbeadas) vonatkozdan, mely
tartalmaz egy olyan nyilatkozatot az igényelt ellatasrol, amely megfelel a polgari perrendtartas
kovetelményeinek. A nyilatkozat két tant aldirdsaval hiteles. Elvalt, kiilon €16 sziildk esetén a
kérelmet, nyilatkozatot lehetdség szerint mindkét sziilé irja ald. Amennyiben az egyik sziild
nyilatkozik, tigy nyilatkozzon arrdl is, hogy a mésik sziil6 ehhez hozzajarult, egyetért.

Az Nkt. 72. §-a rendelkezik arrdl, hogy a sziild koteles egyiittmiikddni a kdoznevelési intézménnyel.
Egy cukorbeteg gyermek esetén ebbe az egyiittmiikodési kotelezettségbe beletartozik, hogy
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e aszilo ismertesse az intézménnyel a teenddket,
e megmutassa a szakorvosi papirt,
e ismertesse a napi tobbszori vércukorszintmérés, inzulinbeadas, diétas étkezés igényét, vagyis azt

a protokollt, melyet a csalad a gyermek egészségmegorzése érdekében alkalmaz, melyet szakorvos
allitott be.

A cukorbeteg gyermekek étrendjére szigorti szabalyok vonatkoznak, amely kovetelményeket
intézmények esetén a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozéas-egészségiigyi eldirasokrdl szo6ld
37/2014. (1V. 30.) EMMI-rendelet szabalyozza. A nevelési-oktatasi intézményben minden, szakorvos
altal igazolt diétas étkezést igényld személy szamara az allapotanak megfeleld diétds étrendet
biztositani kell.

Jarvany. fertozés esetén:

A fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe vesszilk a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont ajanlasat:
A padlo- és feliilettisztitason tul a nagytakaritasnak lehetdség szerint ki kell terjednie az alabbiakra:

klimaberendezések tisztitasara, fertotlenitésére

felesleges, hasznalaton kiviili targyak 0sszegytlijtésére, elszallitdsara

ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitadsa
padlo- és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasa

raditorok, csovek lemosasa

ablakok, tivegfeliiletek tisztitasa

szemétgylijtok tisztitasa, fertdtlenitése

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasa

pokhalok eltavolitasa

rovar- és ragcsaloirtasa

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszk6zok feliiletére

fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, rendszeres fertotlenitésére

XIl. Létesitmény hasznalati rend

Intézményi védo, ovo eloirasok

Latogatdsi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi €s biztonsagi okok miatt - csak a portas kelld tajékoztatdsa
utan Iéphetnek. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat és az
¢épiiletben tartdzkodas varhato idétartamat.

A portas a vendégekrdl koteles datum szerinti nyilvantartast vezetni. Sziikség esetén, telefonon
tajekozodik a latogatoval kapcsolatban.

A meghivott vendégek, és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas értesiti a fogado
munkatarsat.

Vedo, ovo eloirasok
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Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt az épiilet liveges bejarati ajtajat a portas
nyitvatartasi id6ben is koteles zarva tartani!

Szintén a portas feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azon
sejussanak az intézmény teriiletére. A portas-karbantarto felelGs a zarak hasznalhatosagaért.

Az épiilet zarasat a mindenkori 18 oras dajkak végzik, akik az épiilet aramtalanitasaért és
beriasztasaért is felelosek.

A helyiségek hasznalati rendje

Alkalmazottak és gyermekek helyiséghaszndlata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében csak ugy hasznalhatjak, hogy ne zavarjak
a neveld tevékenységet, és az intézmény mas feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a
munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyzat el6irdsait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon til is igénybe szeretne venni egy helyiséget, ezt az
igazgatotol irasban kérvényezni kell a hasznalati cél és id6pont megjeldlésével.

A gyermekek az o6voda helyiségeit és berendezési targyait kizardlag pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak!

Berendezések és felszerelések haszndlata

A csoportszobak felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett. Az intézményi helyiségek
berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a terembdl, amelynek
helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben rovid iddre a székek, asztalok masik helyiségbe valod
atvitele a terem feleldsének (0vodapedagdgus) engedélyével lehetséges, de a butorokat épségben,
eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elvitte. Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy
intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt koteles aldirni. A kiviteli engedély csak
kolesonzésihatariddvel az 6vodavezetd alairasaval érvényes. A kiviteli engedélyt 2 példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

Bérbeadasi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek f6 forméja a
vagyon bérbeadasa. A helyiségek, berendezések bérbe adasarol — nem veszélyeztetve az
alapfeladatok ellatasat — az igazgatd gondoskodik az érintettek véleményének kikérésével
(Fenntartd). A bérleti szerz6désekben ki kell kétni a bérlé szamara az épiiletben tartdzkodas idejét, a
bérleti dijat, a rendeltetésszerli hasznalat modjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a beengedés
modjat (felelését). Altalaban a terembérlnek a bérbeadasra kijeldlt helyiségek kulcsat a portas adja
at a bérleti szerz0désben megjeldlt idotartamra.

Karbantartas és karterites

A Kkarbantarté felelés a csoportszobak, a tornaterem és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az eszkozok karbantartdsaért. Az eszkozok, berendezések hibajat a terem
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felelose (Ovodapedagogus) koteles a karbantartd tudomasara hozni. Ujboli hasznéalatbavételrél a
karbantarto tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.
Az ¢éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

RendKkiviili esemény

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A vezet6 dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rendszerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.
Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezeté hatosag
informaciodja alapjan az igazgato, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A

rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekr6l az 6vodavezeté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalvai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
azegészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy kulturdlis, hitéleti tevékenységgel fiigg
0ssze.

A reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgato vagy helyettese jovahagyasa utanlehet
az 6vodaban kifiiggeszteni.

A hirdet6tablara csak az igazgatd vagy helyettese altal megbizott személy tehet Kihirdetményt,
plakatot. Politikai hirdetmények kifliggesztése szigortan tilos!

Hivatali titkok megorzése

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei szerint, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani!

Nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilovel olyan adatot, informaciot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, az igazgatd utasitdsainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
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Intézményi hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

e adolgozok személyes és bérezéssel kapcsolatos adatali
e agyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
e acsaladok maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok
e az ovoda belso életével, munkatarsakkal, kollégakkal kapcsolatos tények, adatok,
informéciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles
atudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol

engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatas munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell eldsegiteniiik. A televizio, radid, internetes €s nyomtatott sajtd képviseldinek
adott, mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 el6irasokat:

e Be kell szerezni a sziil6 altal kitoltott nyilatkozatot.

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
megtartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint intézményiink jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynekidd
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van ahhoz, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza kozlés elbtt vele egyeztesse.

e Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd
engedélyével adhatd, melynek soran tolmacs segitsége is igénybevehetd.

A munkaba jaras koltségeinek téritése

A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jarasi koltségeit a vonatkozo rendelkezések
értelmében megtériteni. A jogosultsagot évente kell feliilvizsgalni. Ha a dolgozonak alkalmazasa
utana munkaba jarasi koriilményeiben valtozas all be, azt munkaltatoja részére azonnal be kell
jelentenie.

Lobogozas

e 132/2000. (VII. 14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandoan kittizvekell
tartani” A kormdanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzéasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretii zasz16 kittizését, illetve a fellobogozas szabalyait.
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A zaszl6 allaganak (mindség, tisztasag, stb.) megtartdsarol az 6vodavezetd €s a feladattal
megbizott gondoskodik.

Kiilonos kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a Fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

koznevelési alapfeladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a Fenntarto altal
adhat6 kedvezményeket, beleértvea jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

a Fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megallapitisokat tartalmazd - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot tartalmazza.

Az o6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek 1étszamat.

A nyilvanossagra hozatal helye: az 6voda honlapja

Telefonhasznalat

Az intézményben levo vezetékes telefont csak kizarolag hivas fogadasra lehet hasznalni. Hivatalos,
intézményi ligyek intézésére és a sziilokkel vald kapcsolattartasra a csoportok mobiltelefonjai
hasznalhatoak. Sajat mobiltelefon hasznalatahoz joga van a dolgozonak, de csak nagyon
visszafogottan és gy, hogy az a munkajat negativ modon ne befolyasolja:

A csoport munkajat nem zavarhatja, a gyermekek kozott valo tartozkodas ideje alatt a késziiléket
lenémitott izemmaodban kell tartani. A csoportban hivast és fogadast nem lehet kezdeményezni.
Uzenetek irasa és kozosségi oldalak latogatasa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.
Telefonalni csak akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga teljes biztonsaggal megoldott.
Sajat szamat a dolgozo sajat belatasa szerint megadhatja a sziiléknek.

A mobiltelefont a csoportszobakban fesziiltség ala helyezni csak ugy lehetséges, hogy az ne
veszélyeztesse a gyermekek testi épségét.
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Internet hasznalata

Az intézményben kizardlag az dvodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhat6 az internet.
Magancélu levelezések, képek és egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

Bélyegz6 hasznalata, kezelése

Az 6voda bélyegzoit az intézmény igazgatoja, a helyettes hasznalhatja. Valamennyi, az intézményben
hasznalatos bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartas késziil. Hivatalos iratokon a bélyegzok
alairasi jogosultsaggal egyiitt hasznalhatdéak. A bélyegzdket elzarvakell tartani, eltlinése esetén
érvényteleniteni kell. Az 6évoda tulajdonaban négy darab bélyegz6 van (2 db korbélyegzo, 2 db
hosszi bélyegzd). A hosszibélyegzo felirata és lenyomata: Szent Miklos Gorogkatolikus Ovoda 4400
Nyiregyhdza, Sip Ut 14-16. Az intézmény adoszama: 19270902-1-15, az intézmény kozponti
telefonszama: 0642/312-742

Fizetési eloleg kérelme

A munkavallalok sziikség esetén irasos kérelmet nyujthatnak be fizetési eldleg igénylése céljabol.
Eldleg nyujtasarol barmikor megallapodhatnak a felek. A fizetési el6leg maximalis dsszege 150000
Ft, melyet a munkavallalo legfeljebb 6 honap alatt kamatmentesen koteles visszafizetni. Az eldleg
visszafizetésével kapcsolatban a munkaltatd felhatalmazést kap, hogy az eldlegnyujtasabol eredd
kovetelését a munkabérbél levonhatja, ehhez nem sziikséges a munkavallalé beleegyezése.
Amennyiben a dolgozé jogviszonya id6kozben megsziinik, ugy koteles a fennmarad6 Osszeget egy
Osszegben visszafizetni.

XI11. Dijfizetések

Etkezési téritési dij

Téritési dij fizetése

A pedagogiai szolgaltatasok tilnyomo tobbsége magyar allampolgarok szamdara ingyenesen vehetd
igénybe. Az alapellatasrol a koznevelési torvény rendelkezik. Intézménylinkben téritési dijat kell
fizetni mindazon foglalkozasért és egyéb szolgaltatas igénybe vételéért, aminek finanszirozasat a
Fenntarté nem vallalta, de a tevékenységgel az intézmény helyi sziikségleteket elégit ki.

Téritési dijat kell fizetni: étkezés igénybevételéért

A sziild a teéritési dij aktualis mértékeérdl a részére elektronikus uton eljuttatott szamla adataibol
tajékozodhat.

Mivel az étkezés megrendelése targynapot megel6z6 nap 9 Oraig torténik, ezért a 9 ora utani jelzéseket
nem tudjuk figyelembe venni.

Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
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XI1V. Egyéb rendelkezések

41. § [Prébaidé]

»(1) A kinevezésben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étesitésekor harom hénap prébaidot
kell kikdtni.

(2) A probaid6 nem hosszabbithaté meg.

(3) Nem lehet probaidét megéallapitani

a) athelyezés,

b) hat honapnal nem hosszabb iddre sz6l6 hatarozott idejii kinevezés, valamint

c) azonos felek kozott az el6z6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kdvetd ot éven
beliil ugyanarra a munkakorre sz616 ijabb kinevezés, vagy

d) az e torvény felhatalmazésa alapjan kiadott kormanyrendelet altal eldirt szakmai gyakorlattal vagy
felsdoktatasi gyakorlattal rendelkez6 foglalkoztatott esetén.

(4) A probaidé alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt barmelyik fél a 46. § (2) bekezdés a)
pontja alapjan indokolas nélkiil megsziintetheti.”

o Az egyhazi jogi személy altal fenntartott 6vodak tekintetében a felvételi kotelezettség
csak akkor érvényesithetd, ha az nem iitkézik a jogszabalyban meghatarozott
jogosultsaggal, azaz:

= a felvett gyermek esetében is eléfeltételként kikotheti az intézmény valamely
vallas, vilagnézet elfogadasat.

= A pedagogiai programjaba beépitheti a vallasi, vildgnézeti elkitelezettségnek
megfelel6filozofiai, etikai, kulturalis ismereteket

» A Hazirendben a gyermekekre a vallasgyakorlassal Osszefiiggésben jogokat
éskotelezettségeket allapithat meg.

o Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
e A dokumentum elkésziiltét kovetden kinyomtatasra keriil annyi példanyban amennyireaz
eldirasoknak megfelelden sziikség van.
e A kinyomtatott dokumentum a vezetd, véleményezd, elfogadd, egyetértési jogotgyakorlo,
valamint jovahagyo altal alairasra kertil.
e Az alairt dokumentumot hivatalos fej- és korbélyegzovel kell ellatni.
o Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
e A dokumentumokat azok a személyek hasznaljak €s kezelik, akiknek a munk4jahoz ez sziikséges
és elengedhetetlen.
e A dokumentumok egy része, - mivel személyes adatokat tartalmaz-, elzart helyen, kulccsal
zarhatd szekrényben vagy fiokban van elhelyezve. A személyes adatokat nem tartalmazo
dokumentumok a helyben szokasos modon vannak tarolva, ahol barki szamara hozzaférhetéek.

Személyes adatokat tartalmazé dokumentumaink:

o Ovodai csoportnaplé
o Fejlodési naplo
e Ezeknek a dokumentumoknak a vezetése az OVPED elektronikus
naploban torténik. A gyermekek folyamatos nyomon kovetése félévente
keriil rogzitésre az OVPED elektronikus csoportnaplé feliiletén. Az erre
vonatkoz6 szabalyozds A gyermekek folyamatos nyomon kovetése
fejezetben talalhatd. A gyermekek adatainak végleges rogzitése minden
nevelési év szeptember 30-ig kell, hogy elkésziiljon. Az anamnézisek, a
nevelési tervek feltoltésének hatarideje szintén minden nevelési év
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szeptember 30-a. A hianyzasok és az étkezés vezetése naprakészen kell,
hogy torténjen. Mivel a neveldtestiiletink ugy dontdtt, projektek
megvaldsulasara félévente keriil sor. A tematikus tervek feltdltése heti
rendszerességgel torténik. A csoportos €s egyéni képességfejlesztések a
gyermekek fejlodésének litemében késziilnek a pedagogiai értékelésekkel
egylitt. A pedagogiai értékelések késziilhetnek még az Oktatasi Hivatal, a
sziil0 ¢és a Pedagogiai Szakszolgalat kérésére és az altaluk meghatarozott
iddpontra.

Munkaszerzddések és modositasok

Szabadsag- nyilvantartas

Beiskolazasi terv

Tovabbképzési program

KIR-STAT

Munkaid6-nyilvantartas

Munkakori leirdsok

O O O O O O O

Személyes adatokat nem tartalmaz6 dokumentumok:

Pedagogiai Program

Hazirend

SZMSZ és mellékletei

Munkatervek

Munkatervek értékelései, Beszamolok

Alapito Okirat

Miikodési Engedély

o Az intézményben dolgozé alkalmazottak munkakori leirassal

rendelkeznek, melybdl egy példany kulccsal elzart szekrényben, a
dolgozo6 személyi anyagaban talalhatd. Masik példanyat a dolgozo
szerz6déskotéskor kézhez vette. A munkakdri leirdsok mintai az
1gazgatd és az ovodatitkar iroddjaban 1évo szamitogépen vannak
tarolva.

Fokozottabb egyiittmiikodés a gyermek veszélyeztetettsége esetén

Ha az 6voda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
vagya gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a Gyermekjoléti Szolgalattol,
vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresését kovetden a Gyermekjoléti Szolgalat

javaslatot tesz arra vonatkozoan, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

A miikodés nyilvanossaganak erositése: Kozzétételi lista

Az ovodak - tevékenységlikhoz kapcsolddoan- a rendeletben meghatdrozott adatokat (kozzétételi
lista) kotelesek a jovoben kozzétenni.
Eszerint nyilvanossagra kell hoznunk:

az 6vodapedagodgusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,
a dajkak szamat, szakképzettségét,

az 6vodai nevelési év rendjét,

az ovodai csoportok szamat, illetve
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e az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kozzététel a fenti adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is
kimasolhatd moddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolds és a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen hozzaférhetdek legyenek. Az adatokat a helyben szokasos mddon kell
kozzétenni az intézmény honlapjan. A kiilonos kozzétételi listat és a KIR-t sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgalni.

Az 6vodaztatasi tamogatashoz kapcsolodo részletszabalyok

Ha a gyermek sziil6je 6vodaztatasi tiamogatasra jogosult,

¢ a gyermeknek egy 6vodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartézkodnia,

e az 6voda vezetdje az elsé igazolatlan nap utan irasban tijékoztatja a sziil6t a mulasztas
kovetkezményeirdl, a kifizetés esedékességét megelézden — a jegyzo altal meghatarozott
idépontban — tajékoztatja a jegyz6t azoknak a napoknak a szamardl, amelyekrdl a gyermek
igazoltan és igazolatlanul hianyzott. Feltéve, hogy a januar-junius, illetve a julius-december
idészakokban a mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az évodai nevelési napok
25%-4t, illetve arrol, hogy a mulasztott napok szama nem érte el a fenti mértéket.

A torvény alapjan torténé igazolt mulasztasbol tiz napot a julius-augusztus hénapokra eso

mulasztasbol a 25% megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni. Az 6vodavezetd értesiti a
kormanyhivatalt, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.

A gvermekek folyamatos nyomon kovetése

Az 6voda a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben
kezdeményezi asziiloknél a szakszolgélat igénybevételét.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd -, latas -, mozgasfejlodésének eredményét — sziikség szerint,
delegalabb félévenként- rogziti.

Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgald
e intézkedéseket,
e megallapitasokat,
e javaslatokat.

Ezen megallapitasok szerint torténik a gyermekek fejlesztése. Az dvodapedagogusok félévente

beszamolnak a sziiloknek a mért eredményekr6l, a sziilé6 pedig alairasaval igazolja ennek
megtorténtét.

Programok az intézményen kiviil

Az intézményen kiviili tevékenységeken vald részvételrdl a sziilé év elején nyilatkozatot tolt ki,
amelyben leirja, hogy hozzajarul-e, hogy gyermeke részt vegyen azokon.

Az intézményen kiviil szervezett programokon részvétele elétt a kisérd dvodapedagogus koteles
kitolteni egy erre a célra készitett dokumentumot, mely a kdvetkezdket tartalmazza:

e aprogramon részt vevod gyermekek névsora
e akisér6 felndttek névsora
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a program idépontja

célja

az indulasi és a varhato érkezési ido

a buszt kiildo cég neve, telefonszama, a buszvezetd neve

Az uszodara vonatkozo el6irasok megtartasa minden gyermek szamara kotelezo.

Ha az Gsz6 csoport 2/3-a uszasra alkalmas allapotban van, akkor a két pedagogiai asszisztens koteles
a csoportot atkisérni az uszodaba. Az a gyermek, aki az adott napon nem uszik, az 6vodaban marad.
Ha a 2/3-t61 kevesebb gyermek uszik, akkor az intézmény egyeztet az Gszast vezetd pedagdgussal a
foglalkozas megtartasarol.

Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyvomtatvanvyok hitelesitésének és

kezelésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapit nyomtatvanyok kitoltésére jogosultak azok a
személyek,akik az azokban talalhat6 adatok kitoltéséért felelosek.

A nyomtatvanyok, kinyomtatott dokumentumok hitelesitését a kitolté személy, vagy az
intézményigazgatdja, annak helyettese végezheti el.

A hitelesités datummal, alairassal torténik. A bélyegz6 hasznalatara jogosult személy (vezetd és
helyettese) hasznalhat bélyegzdt is.

A hitelesitett dokumentumokhoz jelenléti iv csatolhato, ha sziikséges.

A hitelesitett dokumentumok iktatasra keriilhetnek, ha az sziikséges, vagy az esetleges ellen6rzo
szervrendelkezésére bocsathatoak.

XV. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa, mellékletei

Jelen SZMSZ modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kozosségek véleményezésével és a Fenntartd jovdhagyasaval lehetséges.

Ezen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg az intézmény el6z6 SZMSZ-e érvényét veszti.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket (igazgatodi
utasitasok) 6nallo szabélyzatok tartalmazzak a kdvetkezd targykorokben:

Munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyzat
Adatvédelmi Szabalyzat (GDPR)
Selejtezés Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Informatikai Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Honvédelmi, Intézkedési Terv
Beiskolazasi Terv
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Tovabbképzési Program
Gyakornoki Szabalyzat
Munkakori leirdsok
Kiadmanyozasi eljarasrend

Az SZMSZ melléklete azokat a dokumentumokat tartalmazza, amelyek szintén elengedhetetlenek
az intézmény belsd szabalyozéasahoz:

e Kiadmanyozasi eljarasrend
e Munkakori leirasok
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A kiadmanyozas eljarasrendje
Jogosultsag

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézmény igazgatdja jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény igazgatdja irhatja ala. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja
az igazgato altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban megjeldlt
— vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek (igazgato-helyettes).

Ugyiratok tartalmi elemei
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez0 ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
az irat iktatoszama

az ligyintézo neve

az ugyintézés helye, ideje

rrrrr

az irat targya
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltlintetni:

keltezés

az irat iktatdszama

az ligyintéz6 neve

az esetleges hivatkozasi szdm
mellékletek szama

A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6
eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén a keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét ,,s.k.”
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdja. Az
ovoda igazgatdja a kiadméanyozasi jogat atruhdzhatja, az 4truhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgatdja kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetonek is.
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1. A Helyi Mindésitési Szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézményilink Helyi Mindsitési Szabalyzata a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban
1év6 munkavallalok szamara meghatarozott eldirasok alapjan késziilt. A helyi mindsitési szabalyok
megalkotasakor a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 37. § (1-15) bekezdéseiben foglaltakat vettiik
figyelembe.

Ovodank Helyi Mindsitési Szabalyzataban tekintettel az intézményben alkalmazott munkavéllalok
korére az aldbbi neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrokre vonatkozo szakmai
kovetelményrendszert hataroztuk meg:

e Ovodatitkar
e pedagobgiai asszisztens

Amennyiben a szabalyzat hatalyba 1épését kdvetden olyan gyakornoki fokozatba sorolandd, neveld
¢s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakort betoltd, egyben pedagdgus szakképesitéssel is
rendelkez6 munkavallalé keriilt az intézmény munkavallaléinak korébe, akinek munkakorére
vonatkozoan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai kovetelményrendszert, azt a munkéba allast
kovetd 6 hénapon beliil, de legkésObb a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkavallald
gyakornoki vizsgajanak megkezdését megel6zden legalabb 6 honappal el kell késziteni.

A helyi értékelési szabalyzatra vonatkozd javaslatot az igazgatd készitette el, majd azt ismertette
vezetd tarsaival. A fentebb emlitett vezetdi kor a szabdlyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészitd és modositasi javaslatait. A szabalyzatot az igazgatd ismertette a neveldtestiilettel, majd
felkérésére az alkalmazotti kozosség irdsban véleményezte a szabalyzat tervezetét.

A Helyi Mindsitési Szabalyzatunk hatalyba Iépése 2024. januar napja. A Helyi Mindsitési Szabalyzat
intézményiink honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjaban talalhat6. Szabalyzatunkat modositani
kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld ¢€s oktatd munkat kozvetleniil segitd, pedagogus
szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalokra vonatkozd szabalyainak megvaltozasa miatt ez
sziikségessé valik. Szabalyzatunk modositasat kezdeményezheti az igazgatd, a munkak6zosség
vezetd vagy az intézmény nevelOtestiilete. A szabalyzat modositasanak ligyrendje az elfogadas
rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gyakornok: a gyakornok fokozatba besorolt nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy,

igazgato: a kdznevelési intézmény igazgatd beosztasu kozfoglalkoztatottja, aki a munkaltatoi jogokat
gyakorolja,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata alapjan a neveld és
oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori leirdsdban kozvetlen
felettesként megjelolt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, a vezetd altal kijelolt, pedagdgus vagy neveld €s
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.
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2. A gyakornokokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgialé és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer

2.1.A pedagbgus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd0 munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitdsi félévenként legaldbb 5,
pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betdltott neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrhoz kapcsolddo kdvetelmények:

2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- akoznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (Pedagdgiai Program, SzZMSz, Hézirend, Munkaterv),
- ataniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
- amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
- a gyermekek, sziilok, pedagdgusok, alkalmazottak torvényben meghatarozott jogait és kotelességeit,
- afenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozé fobb jogszabalyokat.

2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori kotelezettségeit.

3. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja
3.1. A hospitalas

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus, valamint — ha
a hospitdlds nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént — az intézményvezetd az
alairasaval igazolja.

3.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:
- atanoravagy foglalkozas iddpontjat, helyét, a pedagogus nevét, a foglalkozas targyat, illetve témajat,
- atandra, foglalkozas menetének leirasat,
- atanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- atanora, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,
tanulsdgok megfogalmazasat.
3.1.2.. A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast kovetd, 30 napon beliil el kell késziteni €s azt a
mentornak be kell mutatni.

3.2.A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok kdteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- a munkakor ellatasa szempontjabol ismeretes szakmai ismeretek
- amunkakor ellatasa soran végzett szakmai gyakorlati munka

- a szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldo képesség

- amunkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

- amunkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom és igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés €s pontszam adhato:
kiemelkedd (3 pont)

megfeleld (2 pont)

kevéssé megfeleld (1 pont)

nem megfeleld (0 pont)
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3.3. A gyakornok a pedagdgus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

az eldirt szdmu hospitalason részt vett,
a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és
a szakmai munka értékelése soran legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el

A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben
alkalmazott gyakornoki fokozatba sorolt kézfoglalkoztatottak mindsito vizsgajanak intézmeénytinkben
bevezetett eljarasrendjét a kovetkezokben hatarozzuk meg:

A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot a vezetdnek koteles bemutatni a szakmai
munka értékelését megel6zden 10 nappal.

A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét, szervezetbe
valo beilleszkedésének —sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését. Irdsos
Osszefoglalojat a szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga) megelézden 5 nappal juttatja el az
intézményvezetonek.

A nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott gyakornok mindsitd
vizsgajat 3 f6s mindsitd bizottsag elott kell letennie.

A mindsitd bizottsag elndke az intézmény igazgatdja, masik két tagjat az igazgato jeloli ki legalabb
30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzden.

A mindsit6 bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga eldtt allo gyakornok kdzvetlen felettese kell, hogy
legyen.

A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdrében felmutatott
tevékenységét és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben végzett munkajaval
tevékenységének eredményével kapcsolatosan.

A mindsitd bizottsdg — a gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsitd vizsgéajanak
napjan az intézmény Helyi Mindsitési Szabalyzatanak részét képezd szakmai kovetelményrendszer
alapjan mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan elkésziti a
gyakornok mindsitését tartalmazé mindsitd dokumentumot ugy, hogy az adott munkakdrre
meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

Az igazgatd a nevelést és oktatast kozvetleniil segitd személy mindsitési kovetelményeknek valo
megfelelésérdl szold véleményét szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitd
dokumentum értékeld tadblazatanak kitoltésével valosul meg. Ha a Mindsitd Bizottsag a mindsitd
dokumentumhoz szoveges értékelést is kivan fiizni, akkor azt a mindsité dokumentumhoz kell
csatolni és a mindsitd dokumentum mellékleteként kell kezelni.

Az igazgato a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgdjanak eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga
id6pontjatol szamitott 5 munkanapon beliil rogziti az informatikai rendszerben (Ep.r.10/A.§(7).

A mindsitd vizsgaval 0sszefiiggd iratokat a munkaltatd koteles megdrizni.

A munkaszerzddés modositasat az Oktatasi Hivatal altal kiéllitott tantisitvany alapjan kell elvégezni.

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsité dokumentumon szerepelnie kell:

A mindsitd vizsgdn mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkavallald, pedagdgus
szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének,
lakcimének, a mindsitd vizsgat tevd 4altal betdltott munkakdr megnevezésének, a mindsitett
munkavallal6o pedagdgus szakképzettsége megnevezésének.

A mindsitd vizsga bizottsagaban kozvetleniil miikodok nevének és beosztasanak.

A szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak.

A hospitalasi naplot értekeld pontszamoknak.

A mindsitd vizsgan elérheté maximalis pontszamnak.
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5.

A gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak.

A gyakornok altal elért szazalékos pontszamnak.

A ,kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsité bejegyzések
egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
Igazgatoja irja ala, ellatja iktatdszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités eredményeit
tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a mindsitett gyakornoknak kell
atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kdzott kell rizni.

A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo munkavallalok

mindsito vizsgajan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével kapcsolatos szabalyok
a kovetkezok:

5.1. A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

5.11

5.1.2

5.1.3

5.14

5.15

6.

Az adott munkakdrre a Helyi Mindsitési Szabéalyzatban meghatarozott szakmai kovetelmények
mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi szabalyok alkalmazasaval.

A szbéban forgd neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorre vonatkozo szakmai
kovetelmények jelen Helyi Mindsitési Szabalyzat részét képezik.

Nem lehet olyan munkakdrben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajat lebonyolitani, amelyhez
a Helyi Mindsitési Szabalyzat nem tartalmazza a konkrét, pontokba foglalt szakmai
kovetelményrendszert.

A gyakornok mindsitd vizsgajanak napjan a mindsito bizottsagnak 4t kell tekintenie a gyakornok
szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell feltennie a gyakornok munkavégzésével
kapcsolatosan.

Amennyiben a szakmai kdvetelmények egyes 0sszetevdinek pontozasakor a mindsitd bizottsag tagjai
nem tudnak kozos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsdgi tag altal egyénileg adott
pontszdmok 0Osszegének egyharmadat kell kiszdmitani és azt a szokdsos kerekitési szabalyok
alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

A neveld és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok minésitésének megallapitasa

A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitésének szazalékos mutatojat egészre

kerekitett szazalékban kell meghatarozni ugy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott pontszamot
Ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam maximumaval kell osztani, szdzzal meg kell szorozni és
egész szamra kell kerekiteni.

A nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito gyakornok mindsité vizsgajat az alabbiak szerint kell

7

értékelni:

80-100 %: kivaloan alkalmas
60-79 %: alkalmas

30-59 %: kevéssé alkalmas
0-29 %: nem alkalmas

Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

7.1. Az 6vodatitkari munkakorhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

7.1.1.

A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség
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Az ovodatitkar munkakort betoltd pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki fokozatban 1évo
munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megelézden fél évenként legalabb 5 ora
hospitalason kell részt vennie. A hospitalasi oraknak valasztott tanoraknak, foglalkozasoknak az
ovodatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak
hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes 6rak, foglalkozasok latogatasanak
jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat, foglalkozasokat ennek érdekében szamozni kell. A
hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e A meglatogatott ora, foglalkozas sorszama.

e A hospitalas datuma.

e A meglatogatott 6ra, foglalkozas megnevezése.

Az orat, foglalkozast tartd neve.

Az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos feljegyzések.

Az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok, feljegyzések.

A hospitalési naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell nyomtatni.

A hospitalési naplora be kell szerezni az o6rat, foglalkozast vezetd pedagogus alairasat.

A gyakornok a hospitalasi naplot 8 nappal a mindsité vizsga napja elétt koteles atadni az intézmény
igazgatojanak. A hospitaldsi naplot a Mindsitd Bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2. A Minésité Bizottsagnak a kévetelményrendszer alabbi kdvetelményeinek mindegyikét figyelembe kell

venni a szakmai kovetelmények értékelésekor
Az 6vodatitkari munkakorh6z kapesolodo kovetelményeket az alabbiakban hatdrozzuk meg:

7.1.2.1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartdsa a napi €és heti
munkaidd hatékony kihasznalasa.

7.1.2.2. Az 6voda gyermekeirdl, pedagogusair6l és alkalmazottairol vezetett nyilvantartasok pontossaga,
szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a digitalis anyagok feltoltési folyamataban valé pontos
részvétel.

7.1.2.3. A gyermekek ¢és dolgozok adatai vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a KIR adataival,
valamint a naplokkal a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony kezelése az
ovodalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

7.1.2.4. A gyermeki és alkalmazotti adatok vezetése a KIR személyi nyilvantartasban, az adatok rendszeres
frissitésének és karbantartisanak folyamata, a pedagdgus és Ovodai jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos teenddk hatékony elvégzése az Adatkezelési Szabalyzatban
meghatarozott adatkezelési szabalyok betartasa.

7.1.2.5.A pedagogusigazolvanyok, torzsadatok és mas szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kezelési
folyamata.

7.1.2.6. Az 6vodai postai kiilldemények atvételének, tovabbitasanak rendje €s pontossiga, a postakonyv
pontos vezetése, nyilvantartasa, az iktatand6 dokumentumok vezetésének rendje, a legsziikségesebb
postacimek ¢és elérhetdségek nyilvantartasa.

7.1.2.7. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje az iratok formatuma.

7.1.2.8. Az intézmény igazgatdsaganak hattértamogatasa, az 6vodatitkari szervezd munka hatékonyséaga,
telefonhivésok és iizenetek atadasi rendje.

7.1.3. Az 6vodatitkar mindsitd vizsgajanak az ellatandd feladatok végrehajtasat értékeld dokumentuma a
kovetkez6 adatokat tartalmazza:
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Az ellatando feladatok és az értékelés . Maximalis
.. Pontszam .
szempontjai pontszam

A munkaba érkezés pontossiaga, a
munkaidé pontos betartasa és
nyilvantartdsa a napi és heti munkaidd
hatékony kihasznalasa.

Az 6voda gyermekeirdl, pedagdgusairol

€s alkalmazottairol vezetett
. nyilvantartasok pontossaga, 5
szakszerlisége, naprakészsége,

precizitasa, a digitalis anyagok feltoltési
folyamatéban vald pontos részvétel

A gyermekek és dolgozok adatai
vezetésének pontossaga az  adatok
egyezése a  torzskonyvvel és a
torzsadatokkal, valamint a naplokkal a
nyilvantartdsi  adatok  vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése az
ovodalatogatasi igazolasok kiadasanak
gyakorlata.

A gyermeki és alkalmazotti adatok
vezetése a KIR személyi nyilvantartasban,
az adatok rendszeres frissitésének és
karbantartasanak folyamata, a pedagdgus
o ¢s Ovodai jogviszony létesitésével ¢és 5
megsziintetésével kapcsolatos hatékony
elvégzése az adatkezelési szabalyzatban
meghatarozott adatkezelési szabalyok
betartasa

A pedagogusigazolvanyok, torzsadatok és
o mas szigori szamadasi nyomtatvanyok 5
kezelési folyamata.

Az  6vodai  postai  kiildemények
atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, nyilvantartasa, az iktatando
dokumentumok vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és
elérhet6ségek nyilvantartasa.

A hivatalos hatarozatok, levelek,

o értesitések elkészitésének rendje, 5
hatarideje az iratok formatuma.
Az intézmény igazgatosaganak

. hattértamogatasa, az ovodatitkari 5
szervezo munka hatékonysaga,

telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.

A gyakornok hospitalasi napldjanak
értékelése, formai, tartalmi és pedagogiai

. o . 10
elemek mindsitése, szakszeri
szohasznalat mindsége.
Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kdvetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészits igazgatoi szoveges
értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Nyiregyhaza, ............... €V i, hé oo nap

a Mingsité Bizottsag elndke
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Maxim

A mindésito vizsga szakmai Pont alis
kovetelményrendszere szam pontsz
am
A munkakor betdltése szempontjabol
I . 3
sziikséges szakmai ismeretek.
A munkakor ellatdsa soran végzett 3
szakmai, gyakorlati munka.
A szakmai munkéval kapcsolatos 3
problémamegoldo képesség.
A munkavégzéssel  kapcsolatos
TR 3
feleldsség és hivatastudat.
A munkavégzéssel  kapcsolatos 3
pontossag, szorgalom, igyekezet.
Osszesen (pontszam) 15

A gyakornok mindsito vizsgajanak

0,
szazalékban kifejezett eredménye &

A gyakornok mindsito vizsgajanak
eredménye

A gyakornok mindsitési kovetelmeényeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito igazgatoi
szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Nyiregyhéza, ............... €V i ho ..o nap

P.h.
a Mindsitd Bizottsag elndke

60/98




7.2. A pedagégiai asszisztens munkakorhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

7.1.4. A munkakorhoz tartozé hospitalasi kotelezettség

A pedagogiai asszisztens munkakort betoltd pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki

7.1.5.

fokozatban 1év6 foglalkoztatottnak a mindsitd vizsga megkezdését megel6zden fél évenként legalabb
pedagbgiai asszisztens pedagodgus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A hospitalasoktol a
gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok
latogatasanak jol el kell kiiloniilnilik, a meglatogatott 6rakat, foglalkozasokat ennek érdekében
szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

A meglatogatott ora, foglalkozés sorszama.

A hospitalas datuma.

A meglatogatott ora, foglalkozas megnevezése.

Az orat, foglalkozast tartd neve.

Az ora, foglalkozas menetével 1ényeges feljegyzések.

Az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok, feljegyzések.

A hospitalési naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell nyomtatni.

A hospitalési naplora be kell szerezni az 6rat, foglalkozast vezetd pedagogus alairasat.

A gyakornok a hospitalasi naplot 8 nappal a mindsito vizsga napja el6tt koteles atadni az intézmény
vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

A mindsito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell
venni a szakmai kovetelmények értékelésekor

A pedagodgiai asszisztens munkakorhoz kapesolddo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg:
7.1.5.1. A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartdsa €s nyilvantartasa, a munkaidé hatékony

kihasznalasa.

7.1.5.2. Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
7.1.5.3. Szakszerlien latja el a gyermekek (SNI, BTMN is) feliigyeletét, részt vesz fejlesztésiikben.
7.1.5.4. Gyermekcsoportokat kisér kirandulasra, sétara, fogaszatra, szinhazba, programokra, Uiszasra, orvoshoz

stb. Gondoskodik a beteg, sériilt gyermekek szakszert ellatasarol, intézményen beliili programok sorén is
kiséri a felligyeletére bizott gyermekeket.

7.1.5.5. A napirend szerinti programokon, foglalkozdsokon a vezetdség utasitasanak megfelelden részt vesz a

pedagogusok munkajanak segitésében. (feliigyelet, adminisztracio)

7.1.5.6. Részt vesz a foglalkozdsok/tanorak szemléltetd anyaganak elékészitésében a terem atrendezésében.
7.1.5.7. Modszereiben alkalmazza a példamutatast, a meggydzést.

7.1.5.8. A felmeriil6 problémak esetén 6nallo feladatmegoldasra torekszik, nem 1€pi tul hataskorét.

7.1.5.9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése formai, tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése,

szakszerli szOhasznalat mindsége.
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Az ellatando feladatok és az értékelés L Maximalis
e Pontszam .
szempontjal pontszam

A munkdba érkezés pontossiga, a
munkaid6 pontos betartdsa  és
nyilvantartasa, a munkaidé hatékony
kihasznalasa.

Munkéjat kozvetlen felettese altal
meghatarozott  munkabeosztds  és 5
szabdlyok betartasaval végzi.

Szakszerien latja el a gyermekek
(SNI, BTMN is) feliigyeletét, részt 5}
vesz fejlesztésiikben.

Gyermekcsoportokat kisér
kirandulasra,  sétara,  fogaszatra,
szinhazba, programokra, Uszdsra,
orvoshoz stb. Gondoskodik a beteg,
sériilt gyermekek szakszeru
ellatasarol, intézményen  beliili
programok soran is  kiséri a
feliigyeletére bizott gyermekeket.

A napirend szerinti programokon,
foglalkozasokon a vezetdség
utasitasanak megfelelden részt vesz a
pedagdgusok munkéjanak
segitésében. (feliigyelet,
adminisztracio)

Részt vesz a foglalkozasok/tanorak
szemléltetd anyaganak
elokészitésében, a terem
atrendezésében.

Modszereiben alkalmazza a
példamutatast, a meggydzést.

A felmertiild problémak esetén 6nallo
feladatmegoldasra torekszik, nem 1épi 3)
tul hataskorét

A gyakornok hospitalasi naplojanak
értékelése  formai, tartalmi  és
pedagogiai  elemek  mindsitése,
szakszerll szohasznalat mindsége.

10

Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kovetelmeényeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito igazgatoi
szoveges ertekelés jelen minosité dokumentum mellékletét képezi.

Nyiregyhdza, ............... €V i, hO oo nap

P.h.
a Mindsit6 Bizottsag elndke
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A mindsito vizsga szakmai . Maximalis
.. . Pontszam 2
kovetelményrendszere pontszam
A munkakdr betoltése szempontjabol
o . 3
sziikséges szakmai ismeretek.
A munkakor ellatasa soran végzett 3
szakmai, gyakorlati munka.
A szakmai munkédval kapcsolatos 3
problémamegoldo6 képesség.
A munkavégzéssel  kapcsolatos
P 3
felel0sség €s hivatastudat.
A munkavégzéssel  kapcsolatos 3
pontossag, szorgalom, igyekezet.
Osszesen (pontszam) 15

A gyakornok minésito vizsgajanak

0,
szazalékban kifejezett eredménye &

A gyakornok mindsitd vizsgajanak

eredménye

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito igazgatoi
szoveges ertékelés jelen minosité dokumentum mellékletét képezi.

Nyiregyhdza, ............... €V i, hO oo nap

P.h.
a Mindsitd Bizottsag elnoke

63/98




8. Zaradék

Jelen Helyi Mindsitési Szabalyzat kiadasa eldtt az intézmény igazgatoja kikérte a nyiregyhazi Szent
Miklos Gorogkatolikus Ovoda Alkalmazotti kozosségének véleményét.

Az Alkalmazotti kozosség véleménye:

A Helyi Mindsitési Szabdlyzat tartalmat megismertiik, az abban foglaltakkal egyetértiink, azt
elfogadjuk.

Nyiregyhaza, 2024. januar 01.

.................................... P.h.
igazgatd Alkalmazotti K6zosség nevében
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Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Intézményen Kkiviil:

Kapcsolatot tart fenn az Egyhdazmegye ¢és a varos 6vodaival, iskolankkal és gimnaziumunkkal.
Rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, egyéni fogaddorat tart, sziikség esetén szervezi az
iskolaérettségi vizsgalatokat.

Kotelessége még az éves munkatervben meghatarozottak betartdsa, elvégzése, valamint a Magyar
Katolikus Egyhaz intézményeiben dolgozo pedagogusok szamara osszeallitott Etikai Kodexben
foglaltak maradéktalan betartasa.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, annak betartdsat magamra nézve kotelezd érvénytinek

ismerem el.

A fenti munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Nyiregyhaza, 2024 januar 01.

Munkaltato p.h. Munkavallald
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Pedagogus altalanos munkakori leirasa

Intézmény neve:
Intézmény cime:
Pedagogus neve:
Sziiletési hely, ido6:
Anyja neve:
Munkakore:
Szakképzettsége:
Felettese:

Utasitast ado felettese:

A munkakor célja: A koznevelési torvényben és mas, hatalyos €s vonatkozo jogszabalyokban
eldirtak, valamint az intézmény Pedagogiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan, az
intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
+  2011. évi CXC. torvény

«  2023. évi LIL torvény

* 401/2023. (VIIL.30.) korméanyrendelet

« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

* intézményi Pedagdgiai Program

* intézményi SZMSZ

A pedagdgus mindenben megfelel a red vonatkoz6 jogszabalyi eldirasban foglaltaknak.
A koznevelési torvény értelmében:

A pedagdogus kotelességei

¢ a pedagdgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyr6l a gyermekkel, tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomadst. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

s a pedagbdgus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, 6vodaban a

gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben

eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagdgus kotelessége kiillondsen,

¢ hogy neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

¢ hogy a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse

% segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
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eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi é€let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

a sziilot — elsdsorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil — rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol, a 38. § szerinti dontésekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eléirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,
a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyem a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd minésitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgus jogai

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljek és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvélassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas felszereléseket,
a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogaddsara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,
tanulot,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €és fenntartdi informaciokhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt vegyen
a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos varmegyei és orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak szerinti informatikai eszkdzoket,
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az allami szervek €s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis intézményeket
¢s mas kiallit6 termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatarozott kedvezményekre vald
jogosultsagat igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

Egyéb feladatok, megbizasok a Szent Miklés Gorogkatolikus Ovodaban:

Munkakori leiras
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
ovodapedagdgus részére

Az 6vodapedagogus munkakori feladatai

- A rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre
kiterjedden.

- Munk4jat a hatalyban 1év6 jogszabalyok szerint, az orszagos és helyi Pedagdgiai Program alapjan
végzi 6ndlloan és feleldsséggel.

- A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide
vonatkoz6 jogszabdlyok hatdroznak meg.

- Alkot6 modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése és a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmikddés valtozatos €s célszer(i formajanak kialakitasa.

- Koteles betartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi
egylittmiikdés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Alaptevékenysége

- Az 6voda nyitva tartasa alatt 7-17:00-ig 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s beszédmintédjaval
hasson az 6vodas gyermek fejlddésére.

- Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveld tevékenysége soran
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkodlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes
blintetési eljarasokat nem alkalmazhat /pl.: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas,
alvasra, vagy az étel elfogyasztasara valo kényszerités, stb./.

- Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a gyermek
fejlodését nyomon kovetd dokumentumot vezeti.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai, pszichologiai, és egészségiigyi felvilagositd
tevékenységével hozzdjarul az dvodai és csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
a sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiloi értekezletein,
megszervezi és vezeti azokat, az elhangzottakrol feljegyzést készit. A sziikségletekhez igazodva
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan tajékoztatja az dvodaban folyd neveld
munkardl a gyermekek egészségi allapotardl, magatartasarol, értelmi képességeinek fejlodésérdl. Ha
csaladlatogatast végez, arrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban,
megszilintetésében.
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- Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

- A gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességét, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveld
munka.

- Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

- Az érvényben 1év0 dokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen késziiljon fel a tervszerti
neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

- Naprakészen végezze a csoporthoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat /felvételi és mulasztasi
naplo, csoport naplo, fejlédési naplo, étkezési nyilvantartas, stb./.

- A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizal
az évoda tobbi helyiségével.

- Ovja az 6voda berendezését és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eldirasokat mindenkor tartsa be. A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalja.

- A koltségvetés készitésénél javaslatot tehet a csoportjdban 1évé butorok, eszkozok javitasara,
potlasara bovitésére.

- A kiilsé (teremtett) vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol.

- Tamogatja, segiti az orvos, a fogorvos, a védond, a logopédus, pszichologus munkajat.

- A nevelés folyamatossagdnak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség/iskola késziiltség megallapitasdhoz, szakvélemény készitéséhez javaslatot tesz,
jellemzéseket készit.

- Az iskolaérettségi vizsgalatok elott tdjékoztatja a sziiloket a gyermek fejlettségi szintjérol az aktualis
dokumentumban szerepld adatok alapjan, és a Pedagdgiai Szakszolgalathoz irdnyitja azt a gyermeket,
akinél ez szlikséges.

- Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

- Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre 4lljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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- A pedagodgiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos - kotelezd draszamon
tali - rendszeres vagy esetenkénti teenddket az igazgatod itmutatasa szerint végzi.

- Az 6voda mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles meg0rizni.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan /minddssze
2-3 percben/, a neveldmunka zavarasa nélkiil, diszkréten sajat telefonjarol intézze el. Az intézmény
telefonjat csak hivatalos célra hasznalhatja. Az internet hasznalatakor tartsa be az intézmény
informatikai szabalyzataban leirtakat.

Az 6vodara harul6 feladatokbol az o6vodapedagdgus koteles az aldbbi részfeladatokat ellatni az
igazgatd utmutatasa szerint:

Szakszer( helyettesités

Sziiléi értekezletek, fogad6 ordk megtartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa
Szertér felelds

Konyvtarfelelds

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése €s az
azokban valo aktiv részvétel

Pélyazatirasban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Viéllalhat gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatokat, mint felelds
Dekoralas

Honlap gondozésa

Kiadvanyszerkesztés, publikalas

Team-munka

Fejlesztés segitése

Munkak6zdsségi munka

Neveléssel le nem kotott,
munkaido alatt végezheto tevékenységek

Sorszam Tevékenység
1. Eseti helyettesités
2 Neveld munkéra valo felkésziilés, foglalkozasok
elokészitése
3. Adminisztracids feladatok végzése
4 Fejlodést nyomon kdvetd dokumentumok vezetése
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Sziilokkel vald kapcsolattartas (sziil6i értekezlet, fogaddora,
csaladlatogatas)

A gyermekek vallasi, kulturalis és sportéletének
megszervezése, versenyeken valo részvétel

Evnyito gyermekaldas

Mikulas linnepség

Karacsonyi linnepség

Lelki nap, lelki délutan

Betlehemes jaték

Ovodaszentelés

Farsang

Marcius 15. megiinneplése

Anyak napja, Apak napja

Gyermeknap

Nagycsoportosok bucsuzasa

Evzard

Gyermekpalyazatokra valo felkészités, részvétel (rajz,
versmondo, mesemondo és stb.)

Kakao bérlet

Konyvtarlatogatas

Misorok, eléadasok

Virosi rendezvények programok,

Probak, foprobak

Vendégszereplések

Uszas

Foci-gala

Nevelési, oktatasi intézményekkel és a Fenntartoval valo
kapcsolattartas

Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa

Egészségneveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa (fogaszati,
egyéb egészségiigyi sziirés)

10.

Gyermekvédelemmel 0sszefiiggd feladatok,
szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas (szakvélemények,
jellemzések készitése)

11.

A neveldtestiilet, szakmai munkakdzoss€ég munkdjaban valo
részvétel, megbeszélések, ertekezletek

12.

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése

13.

Szakmai segitségadas, mentoralas

14.

Intézményfejlesztési feladatokban vald részvétel (pl.
palyazatiras, palyazaton vald részvétel)

15.

A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladatok ellatasa

Szakmai tovabbképzések

Konferenciak

Ertekezletek

Zarandoklat

Rekollekcidk
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Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
16 kornyezettudatossagra nevelés, esztétikus kornyezet
' kialakitasa (csoportrendezés, dekoralas) kirandulasok,
¢lményszeri tapasztalatszerzés (sétak, kirdndulasok)
Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien
17. ) et gt
gyermekek - foglalkozasnak nem mindsiilé- feliigyelete
A pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodo tigyviteli
18. tevékenység (pl. beiratkozas), igazgatdi teenddk ellatasa az
igazgatd akadalyoztatasa esetén
19. Vezetdi ligyelet ellatasa a vezetd akaddlyoztatdsa esetén
20. Csoport vezetésével Osszefliggd tevékenység
21. Munkak6z6sség-vezetdi feladatok ellatasa
22. Szertar, konyvtar fejlesztése, karbantartasa
23 A kiilonbo6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas
' esetében a koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas
Egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd, specialis
24, . . .
ismereteket ado foglalkozas
25. Egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas
26 Neveléssel lekotott idokeretben meg nem valdsithato
' csoportfoglalkozas

A munkaido feladatok szerinti felosztasa

28. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése, (lelki percek), (I-1K)

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,
(mérések), (1)

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezeése, (Uszas, sétak, kirandulasok, kulturalis programok, szinh4z, konyvtar, rendezvények),
(I-1K)

4. heti egy Orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddeésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa, (intézményiinkben nem relevans)
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete, (I-1K)

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, (tliz- és
balesetvédelmi oktatas), (I)

7. a gyermek- és ifjasagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa, (SNI, BTMN gyerekek
vizsgélatanak elokészitése, jellemzések és szlir@vizsgalatot kérd lapok kitoltése, fejlesztési terv
készitése és megvaldsitasa), (I)

8. eseti helyettesités, (tappénz, szabadsag, kotelezd tovabbképzes), (1-1K)

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység, (1-1K)

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, (I-1K)

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziilo1 értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés €s annak
megtartasa, (csaladi és gyermeknapok megszervezése, lebonyolitasa), (I-1K)

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport vezetdi munkaval osszefliggd tevékenység heti két
orat meghalado része, (intézménylinkben nem relevans)

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa, (sziikség esetén), (1)

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része, (I)

15. a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel, (értekezleteken ¢€s
munkacsoportokban valé aktiv részvétel), ()
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16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része, (I)

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés, (palyazatok eldkészitésében és
megvaldsitasaban valo aktiv részvétel), (I)

18. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa, (sétak, kirandulasok, botanikus kert, erdd,
fenntarthatosagra nevelés megvalésitasa), (I-1K)

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, (I)

20. taneszkoz karbantartas megszervezése, (I)

21. kiilonboz6 feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, (IK)

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, (részvétel egyhdzmegyei, egyhazk6zségi vagy
hitélettel kapcsolatos programokon), (I-1K)

23. a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara, valamint (I)

24. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el (a Tovabbképzési €s Beiskolazasi terv
figyelembe vételével). (I-1K)

Az 6vodapedagogus egyéni megbizasai, feladatai:
Kotelessége még az éves munkatervben meghatarozottak betartasa, elvégzése, valamint a Magyar
Katolikus Egyhdz intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamdra Osszedllitott Etikai Kodexben

foglaltak maradéktalan betartasa.

A fenti munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék: A munkakort betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak vagy ismeretei alapjan,
szlikségszerliségbdl ra kell vagy ra lehet bizni.

A munkakori leiras 2024. janudr 1. napjan 1ép életbe.

Kelt: Nyiregyhéaza, 2024. januar 01.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért
kotelezettséget vallalok.

Kelt: Nyiregyhéaza, 2024. januar O1.

pedagogus
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Munkakori leiras

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dajka részére

Intézmény neve:
Intézmény cime:
NOKS (dajka) neve:
Sziiletési hely, ido6:
Anyja neve:
Munkakore:
Szakképzettsége:
Felettese:

Utasitast ado felettese:

A munkakoér célja: A koznevelési torvényben és mas, hatdlyos és vonatkozd jogszabalyokban
eldirtak, valamint az intézmény Pedagogiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
+  2011. évi CXC. torvény

«  2023. évi LIL torvény

* 401/2023. (VIIL.30.) korméanyrendelet

« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

* intézményi Pedagdgiai Program

* intézményi SZMSZ

A pedagogus mindenben megfelel a rea vonatkozo jogszabalyi eldirasban foglaltaknak.
Egyéb feladatok, megbizasok a Szent Miklos Gorogkatolikus Ovodaban:

A dajka altalanos munkakori feladatai

Munkdjat az igazgatd iranyitdsa ¢és ellendrzése mellett, meghatdrozott munkarendben,
csoportmunkdjat az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermek fejlodésére. Tisztelje a gyermekeket, a sziil6ket, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen jellemzd. A tudomasara jutott pedagodgiai informécidkat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket iranyitsa az illetékes 6vodapedagdgushoz.

A dajka feladatai a gyermekcsoportban:

A csoportos 60vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint végzi a gyermekek gondozasat,
Oltoztetését, a tisztalkodasi teendok ellatasat. A gyermekeket felszolitas nélkiil kiséri a mosdoba, WC-
re. Az oOvodapedagdgus mellett a nevelési programnak megfeleléen segitéen vesz részt a
gyermekcsoport €letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, elokésziti, kiosztja az ételt, leszedi
az edényeket, sziikség esetén mosogat.

74/98




A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiuket.

Lefekvés elott gondoskodik a terem szelldztetésérdl, a gyermekek atoltdztetésérdl és a csoportszobat
csak akkor hagyja el, ha kozosen imadkozott a csoporttal, és segitett az altatasban.

A jatékhoz és egyéb tevékenységekhez sziikséges elokészitésében kozremiikodik az 6vodapedagdgus
utmutatasait kovetve. A tevékenységeken az Ovodapedagdgus igényei szerint van jelen a

csoportszobaban, jatékidében az 6vodapedagdgus utmutatasait koveti.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zoben. A délben hazamend
gyerekeknek az uzsonnat higiénikusan kiadja.

Tirelmes és kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyerekek szokasrendjének kialakulésat. A
gyermekeket szeretettel fegyelmezi, nem biintet.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat
jelezze felettesének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaido alatt
csak az igazgato vagy helyettesének engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindsitési eljarasok, tanfeliigyeletek elokészitésében, lebonyolitdsdban.

Jaruljon hozz4 a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasahoz.

Az Tlnnepélyeken aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az igazgatd és az
ovodapedagdgus utmutatasait koveti.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az &vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli és torekszik azok megsziintetésére.

Igényesen ¢és esztétikusan alakitja az 6vodai kornyezetet, gondozza a ndvényeket. Sziikség esetén
feladata az udvar takaritasa is. A konyhas hianyzasa esetén a konyhai feladatok ellatasa a HACCP
betartasaval.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjének megfelelden tisztan tartja /porszivozas, felmosas,
stb./. Amig gyerek tartozkodik a helyiségben, addig nem takarit.

Hetente végez fertOtlenitd takaritast a termekben, 6lt6zOkben, fertdzo betegség esetén fokozottan.
A mosdodkat naponta fertdtleniti. A fogmos6 poharakat és a féstiket tisztan tartja.
A portalanitast hetente minimum kétszer elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertOtlenitést igény szerint elvégzi.

75/98




A tisztitoszereket a gyermekektdl elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja.
A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat rendszeresen lemossa, tisztitja évente 4 alkalommal, évszakonként
nagytakaritast végez / pl.: fliggbnymosas, szonyegtisztitas, stb./.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja. A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalja.

Az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a vizcsapokat, és aramtalanit.
A munkatarsi értekezleteken aktivan részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezéseénél javaslatot tehet.

Az dvoda kulcsaiért és a riaszto rendeltetésszerli hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Csoportja textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
A gyermekekrdl pedagdgiai informdaciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az 6voda igazgatdja esetenként megbizza.
(pl.: postazas, vasarlas, portai szolgalat ellatasa stb.).

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan /minddssze
3-5 percben/, a munkafolyamat zavarasa nélkiil, diszkréten intézze el sajat telefonjarél. Az 6voda
telefonjat csak hivatalos ligyben hasznalhatja. Az internet haszndlatakor tartsa be az intézmény
informatikai szabalyzataban leirtakat.

Kapcsolatok:

Sziikség esetén kapcsolatba 1ép az ételszallitoval, konyhaval, naponta ellendrzi és egyezteti az étkezés
megrendeléseket.

Munkatérsaival, igazgatojaval egyiitt kell miikodnie, és munkajat ugy kell végeznie, hogy az mas testi
épségét, egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi és erkolcsi kart ne idézzen eld.

A dajka munkak®dri leirasanak fiiggeléke

| Idépont | Tevékenység

6:00-t6l 14:00-ig tartd6 munkaido leirasa
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Porszivozas, tordlgetés, gyerekek fogadasa, portai

|6:00-7:OO | tigyelet, es6ben a folyos6 folyamatos torlése,
gylilekezo.
Folyamatos kapcsolattartas a csoportokkal, az 6vondk
|7:30-8:45 | tevékenységének segitése. (pl.: oOltdztetés focihoz,
mozgashoz)
_ . Tizoraiztatds a csoportokban tevékenységekhez, napi
[8:45-9:45 | programhoz igazodva
9:45-10:15 Folyoso, 01t6z6szekrények rendbetétele
10:15-10:40 Mosdoztatas, 6ltoztetés (1szashoz is)
10:40-11:00 Csoportszoba rendezés, agyazas, terités
11:00-11:30 Az 6vondk segitése az udvaron vagy csoportban
11:30-11:45 Oltozetés, mosdoztatas
11:45-12:45 Ebédeltetés
12:45-13:00 Teremrendezés, agyazas, 0ltozetés
13:00-13:30 Mosdo, folyoso takaritasa
13:30-14:00 Ovondk segitése a csoportban
8:30-tol 16:30-ig tartd6 munkaidd leirasa
_ ) Aktualis teend6k ellatasa: eszkozok elokészitése,
|8'30-8'45 | hegyezés, fénymasolas, stb.
8:45-9:00 Mosdoztatas, elOkésziilet tizoraihoz
9:00-9:30 Tizoraiztatas
9:30-10:00 Mosdoztatas, teremrendezés
_ . Segitségadas a tevékenységekhez sziikkség esetén,
| 10:00-10:35 bejarati ajto, folyoso szilikség szerinti takaritdsa
10:35-10:45 Mosdoztatas, oltdztetés (iszashoz is)
10:45-11:00 Teremrendezés, elokésziilet az ebédhez, pihenéshez
11:00-11:30 Az 6vondk segitése a csoportban vagy az udvaron
11:30-11:45 Oltoztetés, mosdoztatas, elékésziilet az ebédhez
11:45-12:45 Ebédeltetés
12:45-13:00 Teremrendezés, mosdoztatss, elokésziilet a pihenéshez
13:00-14:00 Takaritas, fertotlenités, vasalas
14:00-15:00 Segitségadas az 6vondknek
| 15:00-15'15 | El?’re’szt'é‘s, teremren,dezés, mosdoztatas, fésiilés,
elékésziilet az uzsonnahoz
|15:15-15:45 | Uzsonnaztatas
Mosdoéztatas, csoport takaritasa 1. Oltoztetés a
| 15:45-16:00 | paletthoz) P (p
16:00-17:00 | Ovondk segitése a csoportban vagy az udvaron
10:00-t61 18:00-ig tarté munkaidd leirasa
10:00-10:35 Takaritas, vasalas, torolgetés, stb.
10:35-10:45 Mosdoztatas, oltdzetés (szashoz is)
10:45-11:00 Teremrendezés, elokésziilet az ebédhez
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11:00-11:30
11:30-11:45
11:45-12:45

|12:45-13:00

13:00-14:00
14:00-14:45

|14:45-15:15

15:15-15:45
15:45-16:00
16:00-17:00

|17:00-18:00 |

Ovondk segitése a csoportban

Mosdoztatas, 6ltézetés

Ebédeltetés

Mosdoztatas, agyazas, teremrendezés, elokésziilet a
pihenéshez

Takaritas, fertotlenités, mosas, vasalas

Ovonok segitése

Ebresztés, teremrendezés, mosdoztatas, elékésziilet az
uzsonnahoz

Uzsonnaztatas

Takaritas, mosdoztatas, 6ltoztetés (baletthoz is)

Ovonok segitése

Takaritds, gyermekfeliigyelet, sziilok értesitése a
gyermek 18 orai itt maradasa esetén

A fent leirtak és a munkarendben meghatarozottakon tal a dajka sziikség szerint segitséget nyujt
a vele egy miiszakban dolgoz6 és az azt igényld o6vodapedagdgusoknak. Eleget tesz a
munkatervben meghatdrozott egyéni megbizatasanak is.

A fenti munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Zaradék: A munkakort betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak vagy ismeretei alapjan,
sziikségszertiségbOl ra kell vagy ré lehet bizni.

A munkakori leirds 2024. janudr 1. napjan 1ép €letbe.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024.01...

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és

megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024.01...

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
pedagbgiai asszisztens részére

Intézmény neve:

Intézmény cime:

NOKS (pedagégiai asszisztens) neve:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkakore:

Szakképzettsége:

Végzettsége:

Felettese:

Utasitast ado felettese:

A munkakor célja: A koznevelési torvényben és mas, hatalyos és vonatkozé jogszabalyokban
el6irtak, valamint az intézmény Pedagdgiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan,
az intézmény oktatisi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
«  2011. évi CXC. torvény

« 2023. évi LIL térvény

* 401/2023. (VIIL.30.) korméanyrendelet

« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

* intézményi Pedagdgiai Program

* intézményi SZMSZ

A pedagogus mindenben megfelel a red vonatkoz6 jogszabalyi eldirasban foglaltaknak.

Egyéb feladatok, megbizasok a Szent Miklés Gorogkatolikus Ovodaban:

Fobb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kortien feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasrol, a gyermekek foglalkoztatasaral,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

esélyegyenldség megteremtésében,

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésében,

a tevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

az 6vodai iinnepségek, programok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

79/98




Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyod neveldmunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy az étkeztetésnél, az
01tozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.
Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételét.

A délutan folyamén — a pedagdgus Gtmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onadlloan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatés alapjan 6nalldan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok itmutatasa
szerint végzi.

Sziikség esetén elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel az intézmény vezetdsége esetenként
megbizza (pl. postazas, vasarlas, portai szolgalat ellatasa, takaritasi feladatok stb.)

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogat maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve, munkaidején kiviil
sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben
jutott a tudomasara.
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Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az igazgatd és helyettese kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az igazgato késziti
el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Gsszhangban szervezi munkédjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelez6, valamint a
Magyar Katolikus Egyhaz intézményeiben dolgozé pedagégusok szamara osszeallitott
Etikai Kodexben foglaltak maradéktalan betartasa.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére 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;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munk4djat a torvényesség ¢€és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Héazirend, Munkaterv stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésére jogosultak

Az igazgato, igazgatd-helyettes és a munkakdzosség-vezeto.
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti €és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.
Munkakoriilmények

Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Munkdjahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
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Technikai dontések
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak jard €s jogszabalyok altal eldirt, valamint az
ovoda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét igény esetén irdsban vagy szoban értékeli.
Kotelessége még az éves munkatervben meghatarozottak betartasa, elvégzése, valamint a
Magyar Katolikus Egyhédz intézményeiben dolgozé pedagdgusok szémara Osszedllitott

Etikai Kodexben foglaltak maradéktalan betartasa.

A fenti munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Zaradék: A munkakort betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak vagy ismeretei alapjén,
sziikségszerliségbOl ra kell vagy ré lehet bizni.

A munkakori leirds 2024. janudr 1. napjan 1ép €letbe.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. januar 01.

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. januar 01.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
intézményi titkar részére

Intézmény neve:

Intézmény cime:

NOKS (intézményi titkar ovodaban) neve:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkakore:

Szakképzettség:

Végzettsége:

Felettese:

Utasitast ado felettese:

A munkakor célja: A koznevelési torvényben és mas, hatalyos €s vonatkozé jogszabalyokban
eldirtak, valamint az intézmény Pedagogiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjén,
az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
«  2011. évi CXC. torvény

« 2023. évi LIL torvény

« 401/2023. (VIII.30.) kormanyrendelet

< 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

* intézményi Pedagdgiai Program

* intézményi SZMSZ

A pedagdgus mindenben megfelel a red vonatkozé jogszabalyi eldirdsban foglaltaknak.

Egyéb feladatok, megbizisok a Szent Miklés Gorogkatolikus Ovodaban:

Az intézményi titkar feladatai:

Betolti az intézményi titkar 6vodaban feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi
koroket.

Folyamatosan tdimogatja az igazgato6 €s az 6vodapedagdgus munkajat.

Részt vesz az 6vodai rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl.

Ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat.

Fogadja a hivatalos kiildeményeket, masodlagosan iktatja az érkezd és kimend leveleket,
kezeli az irattarat.

Vezeti a gyermekek nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi, Informacios
Rendszerben.

Vezeti a pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi, Informéacios
Rendszerben.

Vezeti a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a
Ko6zoktatasi, Informacios Rendszerben.

Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol.
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Gondoskodik a gyermekek ¢és alkalmazottak jogviszonydnak Iétesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol.

Elkésziti a gyermekek csoportonkénti nyilvantartasat.

Felelos a gyermeki ¢és munkavallaloi adatok Adatkezelési Szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért.

Részt vesz a gyermekek beiratdsanak adminisztralasaban.

Elkésziti és kiadja az 6vodalatogatasi €s egyéb igazolasokat.

Elvégzi a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti rola a
nyilvantartast.

Részt vesz az intézményen kiviili és beliili szabadidds tevékenységek és kiranduldsok
szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

Elvégzi az intézményi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Részt vesz a projektek lebonyolitasaban €s az utomunkéalatokban.

A beérkez6 szamlakat nyilvantartja, elvégzi azok havonkénti zarasat.

Az alkalmazottak étkezési hozzajarulasat 0sszegytjti és elszamol vele a gazdasagi iroda felé.
Részt vesz az 6voda vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésében.

A munkdja ellatashoz sziikséges technikai eszk6zok (szamitdgépek, nyomtatd, fénymasolo,
szkenner, telefon) rendeltetésszer(i hasznalataért feleldésséget vallal.

Segitséget nyljt az ovodapedagogusoknak az intézményen kiviili rendezvényeknél a
gyermekek kiséretében.

Kapcsolatot tart az intézmény TB tligyintézdivel.

Koordinalja a statisztikai adatszolgaltatast, az adatok Gsszegytijtését és hataridére torténd
elkészitését.

Gondoskodik az intézményi programokkal kapcsolatban a sziilok tajékoztatasarol
(felhivasok, kiirasok, tajékoztatok készitése).

Protokoll feladatokat lat el.

Vezeti az étkezési nyilvantartdst (szamlazas, sziilokkel vald kapcsolattartas).

Segit az igazgatonak a bérek elokészitésében, a bankolasi feladatokban.

Kotelessége még az éves munkatervben meghatarozottak betartdsa, elvégzése, valamint a
Magyar Katolikus Egyhdz intézményeiben dolgozd pedagdgusok szadmara Osszeallitott
Etikai Kodexben foglaltak maradéktalan betartasa.

A fenti munkakdri leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradek: A munkakort betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak vagy ismeretei alapjan,
szlikségszerliségbol ra kell vagy ra lehet bizni.

A munkakori leirds 2024. janudr 1. napjan 1ép €letbe.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. januar 01.

igazgato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. januar 01.

koznevelési foglalkoztatott




Munkakori leiras
portas — karbantarto
részére

Munkavallalé neve:
Adoészama:

TAJ:

Lakcime:

Munkakor megnevezése:
Munkaltaté neve:
Munkaltaté cime:
FEOR szam: 9121
Jarandosagok:

Heti munkaido:
Munkaviszony kezdete:

Munkaviszony kezdete a Szent Miklos

Ovodaban:

Eloirt szakképzettség:
Iskolai végzettség:
Szakképzettség:
Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:
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A portas-karbantarto munkakori feladatai

Biztositja az intézményben folyé munka zavartalansagéat. Ennek érdekében:

Az ovodaba érkezo kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket, vendégeket fogadja, utbaigazitja.
Ugyel arra, hogy a gyermekek az intézményt csak felnétt feliigyeletével hagyjék el (sziilok,
ovodapedagdgusok).

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.
Munkaideje alatt a kijeldlt helyét csak indokolt esetben hagyhatja el (takaritas, udvarrendezés,
karbantartas, étkezés, vezetdi utasitas).

Ellatja a telefonszolgalatot.

Gondoskodik a kapu és a fobejarat folyamatos zarva tartdsarol, sziikség esetén nyitasarol.
Kotelessége az intézményi neveld munka technikai szintli segitése, a korébe tartozé feladatok
gondos elvégzése.

Naponta ellendrzi a viz, villany és tavhorendszert, kijavitja a szakmunkat nem igényl6 hibakat,
ha nem tudja kijavitani, jelzi felettes vezetdjének és gondoskodik szakemberrdl.

Az 6voda berendezéseinek allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi.

Rendben tartja az intézmény kornyékét (felsoprés, felmosas, flinyirds, gyomtalanités, stb.)
(udvar, 1épcsok, jarda, terasz).

Téli idoszakban a jardarol, 1épcs6krdl a havat eltakaritja, cstiszasmentessé teszi.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni.
Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

Koteles betartani a munkahelyi etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi 16gkor
megteremtésében.

Az érvényben 1évé dokumentumok el6irdsai €s ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel a
munkara. Léssa el a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen végezze a munkdjdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (jelenléti iv,
karbantartasi naplo, tlizjelzd rendszer adminisztracigja — tlizjelz6 rendszer kezelése, sziikség
esetén a katasztrofavédelem értesitése, tajékoztatasa - stbh.).

Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti
teendOket a vezetd utmutatisa szerint végzi.

Ovja az Ovoda berendezéseit és felszerelési targyait. Az 4ltala hasznalt eszkozokért
feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a neveld kozosség tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos belsé informacidkat koteles megdOrizni.

A csoportokban folyd munkéba az 6vodapedagdgus utasitasa szerint kapcsolodhat be.
Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
mindossze 3-5 percben, diszkréten a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Nyujtson segitséget a babakocsival, kerekes székkel érkezd sziiloknek, vendégeknek a [épcson
valo fel és lejutasban.

Kisérje figyelemmel a kapu nyitasat, zarasat (ételszallitd, kollégak, vendégek, stb. érkezése,
tavozasa).
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e Belépéskor testhdmérsékletet mér és ellendrzi a kézfertdtlenitést és a maszk hasznélatat sziikség
esetén.

e A felsoroltakon kiviil elvégzi még azokat a feladatokat, amelyekkel az 6voda vezetdsége
megbizza. Ezek lehetnek olyan, jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartozo vagy ismeretel
alapjan szilikségszertiségbdl rabizhato feladatot.

Zaradék
Ezen munkakori leirds .................o.oea napjatol 1ép életbe, és visszavondsig érvényes.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nyiregyhaza 2024. januar O1.

igazgatd koznevelési dolgozd
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Munkakori leiras
gazdasagi ligyintéz0 részére

Munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Adodszama:

TAJ:

Lakcime:

Munkakor megnevezése:
Munkaltaté neve:
Munkaltaté cime:
FEOR szam: 3611
Jarandésagok:

Heti munkaidé:
Munkaviszony kezdete:

Munkaviszony kezdete a Szent Miklos

Ovodaban:
Eloirt szakképzettség:
Iskolai végzettség:

Kozvetlen felettese:
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A munkaidd beosztasa: 8:00 — 12:00
Kozvetlen felettes: igazgato-helyettes

Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil: kozvetlen munkakapcsolatban all a munkdjat irdnyitd igazgatdval, igazgatd-
helyettessel €s az 6vodatitkarral, az 6vodapedagdgusokkal, a NOKS ¢és a segitd munkatarsakkal.

A feladatai:

Biztositja az 6vodaban folyd munka zavartalansagat.

Ennek érdekében ellatja az intézményben:
A dolgozdék munkaszerzodését a felvétel napjara elkésziti, a hatésagok (pl. NAV) altal {izemeltetett
rendszeren rogziti. A felvételhez sziikséges iratokat 0sszegyljti, személyi anyagat Osszedllitja, a
valtozasokat folyamatosan rogziti, az alatamaszto iratokat rendszerezi.
A munkaszerzédésben esedékes valtozasokat nyomon koveti. A jovahagyas utdn a munkaszerzddés
modositasokat engedélyezteti, majd az érintett dolgoz6 személyi anyagaban az alairast kovetden
leflizi.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére nem adhat ki, betekintést nem engedhet.
Irod4jaban iratokat nem tarolhat oly modon, hogy illetéktelen személy hozzaférhessen.
A megbizasi és a vallalkozasi szerz6désekhez a sziikséges adatokat dsszegyljti, dokumentumokat
lemasolja, a szerz8déseket alairasra eldkésziti. Szerz8dések teljesitésigazolasat elokésziti.
Dokumentdlja az illetményeldleg igényeket, a sziikséges kérvényeket, kifizetési megbizasokat.
Munkaltatéi igazoldsokat, addigazolasokat allit ki.
A sziikséges adatjelentéseket hatariddére koteles elvégezni:
hokozi kifizetéseket el6késziti (Példaul: megbizasi dijak, jubileumi jutalom),
valtozo bérrel kapcsolatos adatokat dokumentalja,

év végi teenddket elvégzi, gépre rogziti, bizonylatait idérendi sorrendben leflizve tarolja.
A szamfejtési €s egyeb bér adatokat ellendrzésre elOkésziti, kiadott tablazatokba rogziti.
Az ado6zéssal kapcsolatos teenddket hataridore elvégzi.

Palyazati és egyéb forrasbol biztositott bértdmogatasokkal elszamol, alatamasztd6 dokumentumaiért
felel, a palyazatok elkészitésében kozremiikodik.

Intézi a Szent Miklds Baratai ligyeit, segiti a kuratorium munkait.

Ellatja az egyéb munkaligyi, adatszolgaltatasi feladatokat.
Nyomon kdveti a munkaiigyi teriiletet érintd jogszabalyi valtozasokat.
Ko6zremiikodik az onkdltségszamitashoz adatok Osszegylijtésében, rendszerezésében, elektronikus
feldolgozasaban. Fékonyvi konyveléshez gazdasagi események kontirozasa. Kontirozas soran koteles
figyelemmel kisérni, hogy a szamlak az érvényben 1évé jogszabalyoknak megfelelden keriiltek-e
kiallitasra. A rosszul kidllitott szdmla esetében intézkednie kell a szakszerl javitas elvégzésének
megkezdésérdl. Feladata a szamléak kiegyenlitésének, atutalasdnak el6készitése, utalvanyoztatasa. Az
utalvany pontos kitoltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisérnie, hogy az érvényben 1évd
szabalyozasoknak megfelelden keriiljenek kiéllitasra. Felelds azért, hogy csak a felhatalmazott
személy lathassa el a szakmai teljesitésigazolasi, az utalvanyozasi, ellenjegyzési, ellendrzési
feladatokat.

Kozremiikddik barmely jellegli gazdasagi adatgytijtésben, rendszerezésben.
Kozremiikodik a szerzddések elokészitésében, megkdtésében.

Ev végi, évkozi leltar és selejtezés elékészitéséhez a mindenkori iitemtervnek megfeleld
nyilvantartasok el6készitése: leltar felvételi ivek, leltar Gsszesitd stb.

Mindenkor koteles kdzremiikodni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.

Intézkedései kovetkezményeiért anyagi, biintetdjogi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.
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Munkdja sordan a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabdlyzat rendelkezései szerint koteles
kezelni.

Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne akadalyozza. Koteles
munkatarsainak munkajat eldsegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

A tudomaésara jutott informaciokat bizalmasan kezeli.

A munkavédelmi, baleset- és tlizvédelmi rendszabalyokat betartja, és munkateriiletén masok
figyelmét is felhivja azok betartasara.

Amennyiben az intézményben rendellenességet észlel, azonnal jelenti az igazgatd-helyettesnek vagy
mas vezetonek.

6. Hataskorok, jogkorok:
A hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallaldo jogszabalyokban
biztositott jogait.

7. Feleldsségi kor:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre, azok szinvonalas teljesitésére. Felelds a vonatkozd
jogszabalyok, eldirasok belsd utasitdsok és szabalyzatok betartdsaért, valamint kdzvetlen felettese
utasitdsainak a végrehajtasaért. Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles
beszamolni, a feladatkorébe tartozd hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett
intézkedéseit azok megkezdése elott kozvetlen felettesével egyeztetnie kell. Felelds mindazokért az
anyagokért, melyet munkakorével 0sszefliggden red biznak, illetdleg kizardlagosan hasznal vagy
kezel. Felel6s a feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzéséért. Feleldssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté a munkakori feladatainak hataridére torténd
elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért. A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért. A
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért. A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért. A
vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

8. Informacids kapcsolatok: informacidt, utasitast csak a munkdjat irdnyitd igazgatotol, igazgato-
helyettestdl kaphat.

9. Helyettesitések: a vezetés kijeldlése alapjan.
10. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: az aktualitasok figyelembe vételével indokolt esetben.

11. Titoktartasi kotelezettség: a harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél munkéja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad.

12. A munkaértékelés kritériumai: a belsé ellendrzés értékelése alapjan, valamint a Fenntartd
értekelése alapjan.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositdsanak jogat a
korlilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell
bizni.
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A fenti munkakori leiras tartalmat megismertem, és azt magamra nézve kotelezd érvénytinek ismerem
el.

Nyiregyhéza, 2024. januar 01.

igazgatd p.h. koznevelési dolgozo
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MUNKAKORI LEIRAS

konyhai kisegitd részére

Munkavallal6 neve:
Sziiletési név:
Adoészama:

TAJ:

Lakcime:

Munkakor megnevezése:

Munkaltat6 cime:

FEOR szam:

Jarandoésagok:

Heti munkaido:

Munkaviszony kezdete:

Munkaviszony kezdete a Szent Miklés Ovodzban:
El6irt szakképzettség:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:
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A konyhai kisegito munkakori feladatai

Feladatait az igazgato iranyitasa alapjan végzi

Az o6vodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre alkalmas
allapotban rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat jelezze felettesének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Elkésziti a tizorait, uzsonnat.

Elokésziti, kitdlalja az ebédet.

Etkeztetés utan az edényeket a higiéniai eldirasoknak megfelelden elmosogatja, és a helyére teszi

Mindennap étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot felmossa. Péntekenként
koteles nagytakaritast végezni, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a hiitészekrényt,
atmossa a hasznalaton kiviili edényeket, fertotlenit, stb.

Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarban szerepld konyhai eszkdzok €s berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért

Felelos a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, biztonsagos hasznalataért, a balesetmentes
munkavégzésért, az NEBIH és a HACCP-el6irasok maradéktalan megtartasaért

Leltart és torési naplot vezet, ellatja a napi adminisztracios feladatait.

Elvégzi az igazgato altal szamara kiszabott alkalmi, eseti feladatokat is. (pl. posta, bank, hivatal, csoportszobai
teendOk, portaszolgalat, vasarlas stb.)

Osszegytijti majd napi rendszerességgel leadja a konyh4nak a 1étszamot.

Munkajanak elvégzéséhez biztositani kell részére tisztitoszert, fertOtlenitGszert, takaritasi eszkozoket.
Egészségének védelmében megkapja a munka, védéruha és eszk6z- nyilvantartasban szerepld eszkozoket.
Munkajat az igazgatd és a igazgato-helyettes ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.

A munkakéri leirasban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo
alkalmazottak szamara osszeallitott Etikai Kédexben foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért

felelosséget vallalok.

A munkakor leirds tartalmat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem €s magamra nézve
kdtelezonek ismerem el.

A fenti munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Nyiregyhaza, 2024. januar 01.

igazgato koznevelési dolgozo
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MUNKAKORI LEIRAS

konyhai kisegitd, takarito részére

Munkavallal6 neve:
Sziiletési név:
Adoészama:

TAJ:

Lakcime:

Munkakor megnevezése:

Munkaltat6 cime:

FEOR szam:

Jarandoésagok:

Heti munkaido:

Munkaviszony kezdete:

Munkaviszony kezdete a Szent Miklés Ovodzban:
Eldirt szakképzettség:

Iskolai végzettség:

Szakképzettség:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:
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A konyhai kisegito, takarito munkakori feladatai
Feladatait az igazgato iranyitasa alapjan végzi

Az ovodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre alkalmas
allapotban rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat jelezze felettesének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Elkésziti a tizorait, uzsonnat.

Elokésziti, kitdlalja az ebédet.

Etkeztetés utan az edényeket a higiéniai elirasoknak megfelelden elmosogatja, és a helyére teszi

Mindennap étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot felmossa. Péntekenként
koteles nagytakaritast végezni, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a hiitészekrényt,
atmossa a hasznalaton kiviili edényeket, fertotlenit, stb.

Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarban szereplé konyhai eszkdzok €s berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznélataért

Felelos a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, biztonsdgos hasznalataért, a balesetmentes
munkavégzésért, az NEBIH és a HACCP-el6irasok maradéktalan megtartasaért

Leltart és torési naplot vezet, melyet havonta alairat a vezetvel.

Elvégzi az igazgato altal szamara kiszabott alkalmi, eseti feladatokat is. /pl. posta, bank, hivatal, csoportszobai
teendOk, portaszolgalat, vasarlas, vendéglatas stb./

Osszegytijti, majd napi rendszerességgel leadja a konyhdnak a 1étszamot.

Elvégzi a takaritasi feladatokat az intézmény kijeldlt helyiségeiben (vezetdi iroda, titkari iroda,
ovodapedagogusi szoba és a hozza tartozé mosdo, orvosi szoba, tornaterem, fejlesztd szoba és a hozzajuk
tartozo mosdo, emeleti konyha, gazdasagi iroda és a hozza tartozd mosdo, bejarati ajto).

Munkajanak elvégzéséhez havonta biztositani kell részére tisztitoszert, ferttlenitOszert, takaritasi eszkozoket.
Egészségének védelmében megkapja a munka, véddéruha és eszk6z- nyilvantartasban szerepld eszkozoket.

Munkajat az igazgatd és a igazgato-helyettes ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.

A munkakori leirasban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé
alkalmazottak szamara osszeallitott Etikai Kédexben foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért

felelosséget vallalok.

A munkakor leirds tartalmat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

A fenti munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Nyiregyhaza, 2024. januar 01.

igazgato koznevelési dolgozo
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