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1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja,- és hatilya

1.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felepitését,
milkodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatait, tovabba a mitkodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, annak érdekében, hogy az
intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal. Nem vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti:

e Kiterjed az 6voda és bolcsode teriiletére €s épiiletére.
e Az 6voda és a bolcsdde udvarara.
e Az 6voda altal szervezett-a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo-ovodan kiviili

programokra.
Személyi:
e Az ovodaba ¢s a bolcsodébe jaré gyermekek kozosségére
e A gyermekek sziileire, térvényes képviseldire

e A nevelotestiiletre

e Az intézmeényvezetOre, helyettesre
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e A nevel6 — oktaté munkat segitokre

¢ Egyéb munkakorben dolgozokra

Idébeli:
A fenntarté jovahagyasat kovetoen a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben

az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Az SZMSZ egy példanyat az 6voda székhelyén kell jol lathato helyen elhelyezni, s arrdl az elsd
sziili értekezleten a sziilloknek tajékoztatast kell adni.

1.1.3. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata
Az 6voda nevében alairasra és korbélyegzo hasznalatara az intézményvezetd jogosult. Kiad-
manyozza az intézmény miikodésével osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a ha-
taskorébe tartozé belsd szabélyzatokat és utasitasokat. Alairja az ovodai szakvéleményeket.
Hitelesiti az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, nevelbtestiileti €s
sziiloi tajékoztatokat.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszubélyegzo és a korbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetdn kiviil az intézményvezeto-

helyettes és az adminisztraciés munkatars jogosult.

1.2. Az intézmény iltalinos adatai, jogilldsa, irdnyitdsa, részletes szervezeti felépitése és
gazdalkodasi rendje

1.2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és
Bolcséde
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Az intézmény székhelye: 3770 Sajészentpéter, ElImunkss utca 2.
Az intézmény OM azonositoja: 203552
Az intézmény adoszama: 26975761-1-05

Az intézmény alapitasar6l sz6l6 dokumentum | Alapit6 okirat

megnevezeése, szama K/274/2022.
Cégjegyzek szam
Az intézménybe felvehetd 60 o

maximalis gyermeklétszam (6voda)
Bolcsodébe felveheté maximalis
gyermeklétszam

1.2.2. Az intézmény tipusa

Tobbeéll, kozos igazgatasi koznevelési intézmény, melyben dvoda, béleséde miikodik.

Az intézményt alapité szerv neve, cime Miskolci Egyhazmegye
3526 Miskolc, Szeles u. 59.
Az intézmény fenntartjanak neve Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellato

Intézményei Fenntartdja
3526 Miskolc, Szeles u. 59.

1.2.3. Gazdalkodasi jogkdre

A fenntarto altal jovahagyott koltségvetése alapjan onalloan gazdalkodo intézmény. Az
intézmény a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten belil onallé gazdalkodast folytat,
de gazdalkodassal osszefiiggo kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

1.2.4. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon

Ingatlan:
Az ingatlan a Miskolci Egyhazmegye tulajdonaban all. Az ingatlan hasznalati jogat a Miskolci

Egyhazmegye a Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellaté Intézményei Fenntartoja
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fenntartdsaban miikodé intézmény részére koznevelési és szocialis alapfeladat ellatasra
téritésmentesen biztositja.

Ingé vagyontargyak:

Az intézmény feladatellatasahoz sziikséges eszkozok, felszerelések rendelkezésre allasat a
fenntart6 az eldirasoknak megfelelden biztositja. A vagyoni allapotot az intézmény mindenkori
leltara tartalmazza.

Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személyként mikodd, egyhazi fenntartisi koznevelési intézmény, amely

fenntartojatol elkiloniilt koltségvetéssel rendelkezik.

1.2.5. Azintézmény alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 4.§ 1. pontja szerint:

- Ovodai nevelés
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok ovodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC. torvény 4§ 25. pontjaban meghatarozott korbol az

intézmény alapfeladataban ellatja a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan

- amozgasszervi,

- abeszédfogyatékos €s

- az egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kizdd gyermekeket.

Tovabbi alapfeladat:
A Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Bolcsddeéjben (3770 Sajoszentpéter, Elmunkas u. 2.):

- agyermekek napkozbeni ellatasa (bolesodei ellatas).

1.2.6. Alaptevékenységek a kormanyzati funkciok és dllamhéiztartisi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl sz616 15/2019.(XIL. 7.) PM rendelet alapjan:
0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek ovodai nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
8
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091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
0960 Oktatast kiegészitd szolgiltatisok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

1.2.7. A boleséde alaptevékenységei a korményzati funkciok és az adllamhdztartasi
szakdgazatok osztalyozasi rendjérél szol6 15/2019. (XIL 7.) rendelet alapjan:
104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézmény€ben
Egyéb tevékenységek:

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzes

084040 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységeének timogatasa

086020 Helyi, térségi, kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

081045 Szabadidosport-(rekreacios sport-) tevékenység tamogatasa

081044 Fogyatékossaggal élok iskolai, diaksport-tevékenysége €s tamogatasa
074032 Ifjusag-egészségiigyl gondozas

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas
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2. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1. Azintézmény miikodését meghatirozo alapdokumentumok
»  Alapito Okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.
« Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
» Az dvoda pedagogiai programja
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
+ Eves munkaterv
+  Onértékelési Program
» Hazirend

2.2. Az o6voda miikddésével kapcsolatos tudnivalok

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
— az alkalmazottak adatairol

— gyermekek adatair6l melyet az Adatkezelési szabalyzat tartalmaz. (mell¢klet)

Az 6vodaban a nevelé munka a helyi 6vodai nevelési program alapjan folyik, mely soran az
ovodai nevelés orszagos alapprogramjat vesszikk alapul. Az 6voda pedagégiai programja
tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, kozossegi
életre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben lévok felzarkoztatasat. A Pedagogiai
Program, az SZMSZ és a Hazirend a gazdasagi irodaban van elhelyezve. A nyitva-tartasi idoben

a sziil6k szamara barmikor megtekinthetd.
2.3. A nevelési év rendje

. A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezo naptari €v augusztus 31-ig tart.

. Szeptember 1-t6l majus 31-ig minden csoport a nyomdai aton eldallitott csoportnaploban
tervezettek alapjan mikodik.

. Az intézményi nevelési év helyi rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.

. Az innepek miatti munkarendvaltozasrdl, és az évi 5 nevelés nélkili munkanap
igénybevételérdl a sziilok 7 nappal eldtte tajékoztatast kapnak.

. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon — igény esetén- gondoskodni kell a gyermekek

felugyeletérol.
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. A feliigyelet megszervezése érdekében az 6voda az igénybevételre kiterjedd objektiv, €s
targyilagos irasos felmérést végez a sziilok korében, értesitésiikkel egy idoben (7 nappal
korabban).

2.4. A gyermekek fogadasanak rendje

A sziild, gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti. Az 6vodai jelentkezés tényét, a gyermekek
nyilvantartasahoz szitkséges, hivatalos okiratokkal igazolt adatait az ovodai felvételi és

eldjegyzési naplojaban kell rogziteni. Az 6vodai felvételrdl az intézményvezetd dont.

2.5. Az intézmény nyitva tartiasinak rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda és a bolcsdde hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettd] eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, elozetes kérelem alapjan — az intézmény-vezetdje
engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan

ok miatt a Fenntarto rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas: Hétfo — Péntek: 6% 17

Az ovoda teljes nyitva tartasi ideje alatt lehetdség szerint 6vodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel.

A bolcsode teljes nyitvatartasi ideje alatt kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekekkel.

2.6. Az 6vodai és bolcséde zdrva tartasanak rendje

Nyédri zdrva tartas: Ovodaban és bolcsodében 4 hét, melyek idopontjat a Fenntarto
jovahagyasaval az intézményvezetd hatarozza meg. A zarva tartas idépontjarol a sziiloket a
targyév februar ho 15. napjaig az intézményvezetd tajékoztatja a helyben szokasos modon.
(EMMI r. 3.§ (7) bek.)

Az ovodai és bolcsdde nyari zarva tartas idopontjaban az Ovodapedagogusok ¢€s a
kisgyermeknevelok rendes szabadsagukat t6ltik (20 munkanap), a nem pedagogus alkalmazottak

ezen idoszakbol 10 nap szabadsagot vesznek igénybe.
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Az iskolak miikodését érintd Oszi, téli és tavaszi sziinetek az 6vodai nevelés év rendjére nem

vonatkoznak, az dvodaban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell az egész nevelési év soran.

Az iskolai sziinetek idopontjaban az 6vodaban felmérjik az igényeket, €s amennyiben lecsokken

a létszam, ugy osszevont csoportban fogadjuk a gyermekeket. Zarva tartas csak a fenntarto

elézetes hozzajarulasaval lehetséges. Az engedélyezett zarva tartas idoszakaban az 6voda

dolgozoi rendes szabadsagukat toltik.

2.7. Az 6voddba jaras rendszere

Sziild gyermekét a kifiiggesztett hazirendben meghatarozott nyitvatartasi idéponttol
hozhatja az 6vodaba. Az 6vondvel, kisgyermeknevelovel megbeszélve az altalanostol
eltérden is érkezhetnek a gyermekek. Elozetes megbeszélés alapjan gyermekét a sziil a nap
barmely idoszakaban elviheti.

A gyermeket érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni az intézmény dolgozdinak, akik
atveszik a gyermek felugyeletét.

Csoportosszevonas vezetdi engedéllyel torténhet, melyrél - ha 3 napnal t6bb id6rél szol -

tajékoztatni kell a sziiloket.

Intézményiinkbdl a gyermekeket csak sziil, vagy az altala irasban megbizott felnétt kora

személy viheti el. 14 éven aluli személy e feladattal nem bizhaté meg.

Délutan a gyermekek csak addig jatszhatnak az 6voda udvaran, amig a szild meg nem
érkezik értiik. Feleldsséget — baleset esetén — az ovodapedagogus csak addig tud vallalni,

amig a sziilonek at nem adta a gyermeket.

A zaras utan itt maradé gyermekrol az ovodapedagogus gondoskodik; megvarja a sziilot,

vagy értesiti a tartozkodas helyérél (telefon, irasbeli tizenet kifiiggesztése).

A gyermek 6vodaban tartézkodasanak maximalis ideje tiz 6ra lehet.

12



Szent Péter Gorbgkatolikus Ovoda és Bolcséde
3770 Sajoszentpéter, EImunkas utca 2.

OM:203552

2.8. Az intézmény részletes napirendje

Bolcsode

r

Osz-Tél

Iddpont (t6l-ig)

6.30 - 8.00
8.00 - 8.30
830 - 9.00
9.00 - 945
9.45 -10.00
10.00 - 11.00
11.00 -11.30
11.30 - 12.00
12.00 - 15.00
15.00 - 15.30
15.30 - 17.00

Tavasz-Nyar
Iddpont (tol-ig)

6.30 - 8.00
8.00 - 8.30
830 - 9.00
9.00 - 9.55
9.55 -10.00
10.00 - 10.15
10.15 - 11.00
11.00 - 11.30
11.30 - 12.00
12.00 - 15.00

Feladatok, események

Erkezés, gondozas, jaték, koran érkez6 gyermekek igény szerinti lefektetése
Reggelizés, jaték

Gondozas, jaték

Jaték a szobaban

Tizorai, jaték

Udvari jaték, rossz ido esetén jaték a szobaban

Gondozas, jaték

Ebéd, gondozasi feladatok, jatek

Alvas, ébredés szerinti gondozas, jatek

Uzsonna, jatek

Jaték, hazamenetel

Feladatok, események

Erkezés, gondozas, jaték, koran érkez6 gyermekek igény szerinti lefektetése
Reggelizés, jaték

Gondozas, jaték

Udvari jaték, rossz ido esetén jaték szobaban

Gondozasi feladat

Tizoérai, jaték

Udvari jaték

Gondozas, jatek

Ebéd, gondozasi feladatok, jaték

Alvas, ébredés szerinti gondozas, jaték
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Idépont (tol-ig)

15.00 - 15.30 Uzsonna, jaték
15.30 -17.00 Jaték, hazamenetel
Ovoda

Feladatok, események

6.30 - 8.15 Gyiilekezés, kotetlen jaték az udvaron vagy a csoportszobaban.
8.15 - 840 Reggeli egyiittlét. Mese-vers. Mindennapos testnevelés
840 - 850 Mosakodas, késziilodés a tizorathoz

850 - 9.15 Tizoérai

9.15 - 9.30 Rendrakas, mosakodas

9.30 -10.30 Foglalkozas, jatékba integralt tanulas, kezdeményezés
10.30 - 10.40 Mosakodas, 6ltozkodés

10.40 -11.35 Kotetlen jaték az udvaron vagy a csoportszobaban
11.35-11.50 Jatékelrakas, mosakodas

11.50 -12.20 Ebéd
12.20 - 12.40 Mosakodas, fogmosas

12.40 - 14.25 Pihenés

14.25 - 1445  Ebredés, mosakodas

14.45 - 15.10 Uzsonna

15.10 - 15.30 Mosakodas, 6ltozkodés

15.30 - 17.00 Jaték az udvaron vagy a csoportszobaban

2.9. Az dvodai felvétel rendje

» Az 6voda a gyermek haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
ill. a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

« A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

» A gyermek — ha e torvény masként nem rendelkezik — abban az évben, amelyben az 5.

¢életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol napi hat orat koteles a nevelésben részt venni.
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A gyermek utoljara abban az évben kezdhet ovodai nevelési évet — torvényi feltételek

megléte mellett — amelyben a 7. élettévét betoltotte.
Ovodaba felvehetd a gyermek, ha

o a felvételt kovetd féléven beliil betolti a harmadik életévét, és az intézmény mar
minden 3. életévét betoltott gyermek elhelyezését biztositotta

o megbizhatbéan agy €s szobatiszta,

o 0nallo étkezésre képes

o a gyermekjolét vagy gyamiigy erre javaslatot tesz

o hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti.
Az dvodai eldjegyzés ideje minden évben aprilis hénapban van.
A felvételre jelentkezett gyermekek szileit irasban kell értesiteni, és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.
A gyermekek felvételét megeldzoen lehetdséget biztositunk arra, hogy a leendé 6vodasok €s
sziileik megismerkedhessenek az intézménnyel az abban folyé neveldomunkaval.
Az 6vodai felvétel egész évben folyamatos, (GYES letelte, koltozkodés) az intézmény
szabad férohelyeinek fiiggvényeben.
Tuljelentkezés esetén bizottsag dont a gyermekek felvételérol. A dontésrdl a sziil6t

hatarozat formajaban, irasban kell értesiteni a torvényi eldirasoknak megfeleloen.

2.10. A bolcsidei felvétel rendje

15/1998.(1V.30.) NM rendelet 36§.(1) Bolcsodébe a gyermek huszhetes koratol harmadik
életévének, fogyatékos gyermek az 6todik €letévének betoltéséig, illetve annak az €vnek
december 3 1-éig veheto fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek

az 0todik életévét betolti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az Gvodai nevelésre és ovodai jelentkezését a bolesdde orvosa nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

A bolcsodei eldjegyzés ideje minden évben az aprilis honap.

A felvételre jelentkezett gyermekek szileit irasban kell értesiteni és az érvényes

rendelkezéseknek megfeleloen kell eljarni.
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» A gyerekek felvételét, tobb alkalommal délelétti jatszohaz elézi meg, melyeken a leend6
bolcsddések és sziileik ismerkedhetnek az intézménnyel.
* A bolcsodei felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad férohelyeinek

figgvényében.

2.11.Bolcsddei és dvodai tdvolmaradas igazolisa

» A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie.

» Az dvodaba és bolcsodébe jaras ki és bejelentését a hianyzas elétti napon 8:00 oraig kell
jelezni.

«  Betegség miatti tavolmaradas utan csak orvosi igazolassal latogathato a bélcsode €s az 6voda
(20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 51§).

» A nevelési év alatt egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben az intézményvezetd
engedélyezheti.

» Iskolakételes gyermek tiz napon tali igazolatlan mulasztasat az ovoda, irasban jelzi a
Gyambhatosag részére.

» A napkozben megbetegedett gyermek sziileit értesitjiik, a munkabdl csak indokolt esetben
vonjuk ki.

«  Gyogyszert a gyermeknek az 6vodaban még a sziild kérésére sem adunk be, kivételt képez
a rohamot megel6z0 spray-k alkalmazasa, melyet csak a gorcsos allapot oldasara
hasznalunk.

« Ha a sziild a tankoteles koru gyermekét tobbszori felszolitasra sem hordja az évodaba, a

jogszabalyokban foglaltak alapjan kell eljarni.

2.12. Bolcsodei és 6vodai elhelyezés megsziintetése
Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:
1. A gyermeket masik bolcsode, 6voda atvette — az atvétel napjan.
2. A sziill irasban bejelenti, hogy nem tart igényt a férohelyre - a bejelentésben megjelolt
napon.
3. A gyermeket felvették az iskolaba — nevelési év végén, augusztus 31-én.

4. Bolcsdde esetében, ha a sziilonek idokozben megsziinik a munkaviszonya.
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Felmentés:

Az 6voda vezetdje, a gyermeket kérelemre, ha a csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja, felmentheti az 6vodai nevelésben vald részvétel
alol.

3. A NEVELESI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE
3.1. Gyermekek belépése, benntartézkodéasa

Az dvodankkal jogviszonyban allo gyermekek érkezése, tavozasa a sziild (gondviseld) irasbeli
nyilatkozatanak megfelelden torténik (kisérettel). Ovodaban torténd tartézkodasuk alatt a
csoportok napirendjének megfelelden vesznek részt a nevelés-oktatasban, Iehet6leg mindvégig

ovodapedagogus feliigyeletével.
3.2. Alkalmazottak belépése, benntartézkodasa

Az alkalmazottak munkakori leirasukban foglalt munkavégzésiik idejére és céljabol, munka-
rendjiiknek megfeleléoen tartozkodnak az intézményben. A munkarendben foglaltak
maradéktalan megtartasa kotelezd. Az alkalmazottak nevelési évre sz6l6 munkarendjét az

intézményvezetd késziti el minden nevelési év kezd6 napjara.

Munkakor Munkarend

ovodapedagogusok Munkaidé heti 40 6ra
Kotott munkaido (csoportban toltott) 32 ora

10.00-16.30

pedagdgiai asszisztens Munkaidd heti 40 ora

9.00-17.00

dajka Munkaid6 heti 40 6ra  heti valtasban
6.30-14.30

9.30-17.00

adminisztrator Munkaido heti 40 ora
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7.00-15.00

takaritono Munkaidé heti 40 o6ra

9.00-17.00

karbantarto Munkaido heti 40 ora

6.30-14.30

konyhai kisegitd Munkaidé heti 40 6ra

7.30-15.30

3.3. Vezetok benntartézkodasa

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa,
valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirt, meghatarozott modon végzi. Abban az esetben,
ha az intézményvezetd a vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan, vagy elére tervezett
tavolléte esetén nem tudja megtenni, helyette az ovodavezetd helyettes jarhat el, illetve az
értesitési kotelezettség mértékéig az épiiletben tartozkodé ovodapedagoégusok, akik telefonon
tesznek jelzést a vezetd, és helyettese felé. Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok
ellatasat az alatt az idoszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartozkodnak. Az
dvoda vezetdje figyelembe véve a csoportban toltétt heti 10 ora kotott munkaiddt, altalaban egy
miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti a munkajat ettdl eltérd munkarendben és
kiilsé helyszinen is, pl.: értekezlet, hivatali iigyintézés, tovabbképzes, beszerzés, vasarlas eseten.
Ennek érdekében a vezetd és az intézményvezetd helyettes intézményben valo

benntartozkodasanak rendje a kévetkezo:

Munkakor | Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Vezet6 7.00-15.00 7.00-15.00 7.00-15.00 7.00-15.00 7.00-15.00
Vezetd Heti munkaideje: 40 ora

helyettes Csoportban toltott kotelezo ora: 24 ora heti munkarendnek megfeleléen
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3.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet. Az intézménnyel jogviszonyban nem

allok intézménybe 1épése ¢€s ott tartozkodasa a kovetkezok szerint torténhet:

+ Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo
és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

— a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az ovoda dolgozojanak
(6vodapedagogus/dajka) feliigyeletre valé atadasahoz, valamint a Kkisérd
tavozasahoz szitkséges

— a gyermek tavozasakor: a gyermek az dvoda dolgozéjatél (6vodapedagogus/dajka)
valo atvételkor, atoltoztetésekor, valamint a tavozaskor

— az 6voda rendezvényei alkalmaval jelen lévo csaladtagok, meghivottak

— alogopédus, fejlesztd pedagogus, védond, bolcsddei gyermekorvos

— a délutani idoben kiilon foglalkozasokat tartd személyek

« Kiilon feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

— a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe

— valamint minden mas okbol érkezd személy

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartézkodasa, a ko-
vetkezok szerint torténhet:
— a fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
— az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az

intézményvezetd elézetes egyeztetés utan szoban engedélyezi.
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Az intézményvezetd engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkodasat
— jotékonysagi programokon
— gyerekek részére szervezett programokon
— az 6vodai jatszonapokon
— gyermekkonyv terjesztoket
— az ovodavezetd tigynokok, iizletkotok belépését, benntartozkodasat engedélyezheti:
— az 6voda jellegéhez kotodo ajanlatok esetében (jaték, tisztitoszer, konyv...)

— a benntartézkodas az dvodavezeto altal jelolt helyiségben torténik

3.5. Kiilfoldi allampolgarsagi gyermekek az 6vodaban

A Nkt. 92. § (1) bek. alapjan, a nem magyar allampolgar kiskoru akkor valik ovodai ellatasra
jogosultta, ha:

— aszabad mozgas és tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

— bevandorolt, vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag teriiletén valo tartozkodasra

jogosité engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell. A nem magyar allam-
polgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek,

— az Ovodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgalatokat, a magyar allampolgarokkal azonos
feltételekkel veheti igénybe.

— Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya
ala - ha nemzetkozi szerzodés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik, az ovodai
ellatasért, tovabba a pedagogiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

— A gyermek attol a naptol latogathatja az 6vodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel

rendelkezik, és a tartozkodashoz sziitkséges dokumentumokat bemutatta.
4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A pedagogus ellendrzése

A pedagogus ellendrzése altalanos pedagogiai szempontok szerint torténik, célja az ellenorzétt

pedagogus pedagogiai készségeinek fejlesztése, modszere a foglalkozasok, tanitasi orak

egységes szempontok szerinti megfigyelése, a pedagégus mindennapi neveld-oktatd munkajat
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megalapozo pedagoégiai tervezés vizsgalata, valamint interji felvétele.” (20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 146. § 2. bekezdés)

4.2.

4.3.

Az ellendrzés lehet tervszerli, itemezett, valamint probléma feltarasara, megoldasara

iranyuld bejelentés nélkiili, alkalomszert.

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden, megosztottan torténik. Az
intézményvezetd, jogosult az intézmény teljes korli miikodését, valamint minden
alkalmazottjat ellenérizni. Ezen belil elsodleges feladata az 6voda szakmai feladatainak
ellendrzése a pedagogusok munkajanak vonatkozasaban. Az intézményvezetd hataskore a
dajkak munkajanak ellenorzése, ami magaba foglalja a gyermekek kozotti gondozasi, €s
egyéb feladatok ellatasanak szakmai vonatkozasat, valamint a technikai dolgozok

ellenOrzését.

Az ellendrzésrol irasos feljegyzést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellen-Orzést

végzb rogziti tapasztalatait, valamint datummal, alairasaval hitelesiti.

Az ellendrzésrol késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az ellendrzottel

ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltéréd megbeszélésére.
A pedagogiai munka intézményen beliili ellenérzésének célja

az esetlegesen eldfordulo hibak mielobbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtese,
a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa

a belso rend és fegyelem megszilarditasa

A pedagbgiai munka intézményen beliili ellenérzésével szemben tamasztott

kovetelmények:

fogja at a pedagogiai munka egészét

segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonala ellatasat

a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére
tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat
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— tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat
— az ellendrzés-végrehajtasat értékeld megbeszélés koveti, errdl, pedig jegyzokonyv kesziil
4.4. A pedagogiai munka ellendrzésére jogosult

a) az intézményvezeto,

b) az intézményvezet6-helyettes

4.5. A pedagogiai munka ellenérzésének formai

neveldémunka gyakorlatanak ellendrzése, megfigyelés alapjan,

beszamoltatas,

irasbeli dokumentaciok (csoportnaplo, projektnapld, vazlat) ellendrzése

megfigyelés, szemlézés
— az onértékelés modszerei (kérddivek, interju, tevékenységek megfigyelése, dokumentum

elemzés)

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban észrevételt tehetnek.
Az ellendrzés tapasztalatai ,,A vezetoi ellendrzési lapon” keriilnek dokumentalasra. A tanévzaro
értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetbleg az
ellendrzés  altalanosithatd  tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.6. A pedagogiai munka ellendrzésének fobb teriiletei

Intézményvezetd

a nevelési program végrehajtasa soran a katolikus szellemiség megvalositasa

— teljesitményértékelés szempontjainak megvalosulasa

— munkatervi feladatok megvalositasa

— nevelés tartalma, szinvonala

— pedagdgus munkajanak ellendrzése, szakmai- modszertani felkésziiltsége

— irasbeli munkajuk: taniigyi nyilvantartasok, gyermekek fejlédését nyomon kovetd naplo,

csoportnaplo vezetése (tartalma, kivitele hatarido), felvételi-és mulasztasi naplo
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— az éves munkatervben meghatarozottak
— unnepélyek tervezése, lebonyolitasa
— szildi értekezletek levezetés

— munkafegyelem

Intézményvezetd-helyettes

— jelenléti ivek, szabadsaggal kapcsolatos dokumentaciok
— helyettesitések rendje

— munkarend

— nyari nyitva tartas és munkarend

A pedag6giai munka intézményen beliili, valamely témaju teriiletre vonatkozo ellenbrzésére az

intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

BELSO ELLENORZES
Teriiletei FelelGsei Gyakorisaga
KIR rogzités, feltoltés, napi |
_ intézményvezetd, helyettes folyamatos
rogzitési teendok
OSAP feltoltés intézményvezeto, helyettes oktober
MAK részére, fenntart6 '
intézményvezetd,-helyettes alkalmankeént
kérésére adatszolgaltatas
KAPI adatszolgaltatasok intézményvezeto-helyettes alkalmanként
Taniigyi dokumentumok ,
ovodapedagogusok,
vezetése (csoportnaplo, o i folyamatos
) intezmenyvezeto
mulasztasi naplo)
Ovodai torzslap intézményvezetd oktdber, majus
Felvételi elojegyzés intézményvezeto, helyettes folyamatos
, intézményvezetd-helyettes
OSAP-MAK ,
intézményvezeto, folyamatos
adatszolgaltatas-
ovodapedagogus
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beirasi napld, torzslap,
naplo, csoportnaplo
koherenciaja
BTMN dokumentacio ovodapedagogus, szakember folyamatos
SNI dokumentacio ovodapedagogus, szakember folyamatos
Etkezés nyilvantartas ovodapedagogus folyamatos
Hianyzas és étkezés
_ o ovodapedagogus folyamatos
nyilvantartas koherenciaja
Téritési dij fizetés intézményvezeto-helyettes,
N o folyamatos
dokumentacidja adminisztrator
Elszamolast alatamaszto
analitikus nyilvantartasok és | intézményvezetd-helyettes folyamatos
dokumentumok
Szakfeladatonként kiadasok, |
intézményvezetd-helyettes folyamatos
bevételek

4.7. Onértékelés — Belsé Ellenérzési Csoport

A pedagogiai munka belso ellenorzési tervének, konkrét megvalositasanak iitemtervét az éves
munkaterv — BECS munkaterve tartalmazza. A belso értékelési csoport tagjait az intézmény-

vezeto kér fel.

A jeldlés szempontjai:

— megfeleld szakmai felkésziiltség, elkotelezettség, feladatokban aktiv részvétel,

— mindségbiztositas miltkodtetésében valo jartassag, képzettség, elkotelezettség a mindség
irant,

— terhelhetdség, rugalmassag, megbizhatdsag, j0 egyiittmiikodési készség, hitelesség,

— megfeleld szinti informatikai tudas,

— hatarozatlan idétartamu kinevezés.

A Belsé ellenérzési csoport feladata:
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— az onértékelés elokészitése, megtervezése, pedagogusok €s partnerek tajékoztatasa,
— belsd elvaras rendszer megfogalmazasa a nevelétestiilet bevonasaval,
— 5 évre sz0l6 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv

elkészitése, - az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai rendszer kezelése.

4.8. A pedagogiai munka kiilsé ellenérzése

Az 6voda latogatasara ¢s ellendrzésére mindazok a fenntarto és felugyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezetoi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szamara ezt a
jogszabaly lehetové teszi. Az Ovodaba latogato, ellendrzést végzd személyeket az

intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettese kiséri el.
A nevelési-oktatasi intézmények ellendrzése lehet:
» Pedagogiai-szakmai

» Torvényességi

» Hatosagi ellendrzés

Az oktatasért felelés miniszter mikodteti az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés rendszerét.
Az 6vodaban az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés célja a pedagogusok munkajanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése, a mindség javitasa érdekeében. (Nkt. 86.§
87.8)

A koznevelési intézmények ellenérzésének szinterei:

orszagos szint (fenntartotol fuggetleniil kiterjedé pedagogiai szakmai ellen6rzés miniszteri
jogkorében valo eljarassal)

+ fenntartoi szint (fenntartoi jogkorben eljarva)

* Uj jogintézmény szint (intézményvezetd beszamoltatasa)

« intézményi szint intézményvezetdi jogkorben eljarva (szakmai ellendrzés a pedagogiai
munkaért valo felelosség korében, az egyes alkalmazottak munkaja szinvonalanak

értékelése)
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5. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

5.1. Azintézmény szervezeti struktiraja

. 1 0 intézményvezetd
. 1 {0 intézményvezetd — helyettes
. 1 f6 bolesdde szakmai vezetd

Az intézmény | székhellyel rendelkezik.

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 17 fo

. 4 6 6vodapedagogus ebbol (1 {6 intézményvezetd)

. 2 {6 dajka

. 1 f6 pedagdgiai asszisztensi feladatokat ellato pedagogiai munkatars
. 1 f6 adminisztracios feladatokat ellaté munkatars

. 4 16 kisgyermekneveld ebbdl (1 f6 bolcsdde szakmai vezetd)

. 2 f6 bolcsodei dajka

. 1 f6 konyhai kisegitd

- 1 fo takarito
. 1 6 karbantarto
Kiilsé munkatarsak:

. Logopédus
. Gyogypedagogus, gyogytestneveld

. Gyermekorvos
. Védono
. szocialis munkatars
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Ovodankban a torvényi eldirasnak megfelelden gyermekek beszédfejlodésének eldsegitésére
logopédust alkalmazunk. Az SNI-s gyermekek gyogypedagogiai ellatasat gyogypedagogus
végzi. A pedagogiai szakszolgalat gyogytestnevelési szakembere, a gyermekek
mozgasfejlodésének eldrehaladasat segiti, latja el.

SZERVEZETI FELEPITES
‘ Intézményvezets
T il
}\
¥_ ) ) v / v '
‘ | Intézményvezetd | Bolcsode szakmai
Ovoda ‘ helyettes } ‘ vezetd
—~ - ~ . - \ !
p W = % . i
, A
Ovodapedagogus 1 Kisgyermekneveld
|\ ) '\.
< il N v , =
‘, - ) Bolcsédei dajka
| Pedagogiai aszisztens ‘ Dajkak | =
l_ ‘: ) 1

/

\
Karbantarto, konyhai

|

| dolgozo, takarité
I

l

5.2. Azintézmény vezetése

Az intézmény képviseletére az intézmény mindenkori vezetdje jogosult, aki az intézmény egy-

személyi felelos vezetdje. Az intézmeény vezetdje felelds az intézmény szakszerh €s torveényes
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milkodéséért. Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét feladatait koznevelési torvény, az 6voda

belsd szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az 0 feladata az egyes szervezetekkel, fenntartoval, hivatalos szervekkel torténd kapcsolattar-
tas, illetve varosi, térségi és egyéb rendezvényeken, iinnepélyeken az intézmény képviselete.
Jogkorét szoban vagy irasban atruhazhatja. Az intézmény képviselete soran az dvoda értékeit
kozvetitve, az etikai utasitasban meghatarozott viselkedési és megjelenési eldirasoknak

megfelelden kell eljarnia.

5.3. Azintézményvezeto feladatai

. a nevelotestilet vezetése

. a nevelotestilleti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése
vezetése

. a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

. a neveldmunka iranyitasa és ellenorzése

. a bolcsodében folyd munka iranyitasa €s ellendrzése

. a nemzeti és Ovodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplése

. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges szemelyi
és targyi feltételek biztositasa

. a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egyittmiikodes

. a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

. az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérbe

. a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdésekben

. az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat

. a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

. ésszer, takarékos gazdalkodas megszervezése
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Az intézményvezetd felelossége

5.4.

3:5,

az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért

a takarékos gazdalkodasért, az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
mikodtetéséért, ellendrzéséért

a pedagdgiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelomunka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzeéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséert

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséert

az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitasi rendszerének

mitkodeéseéért
Az intézményvezeté-helyettes feladatai

Segiti a vezetd tervez0 €s szervezd munkajat.

Részletes teenddi a munkakori leirasban talalhatok meg.

A helyettesités rendje az intézményvezetd, vagy intézményvezeté-helyettes
akaddlyoztatisa esetén

Az intézményvezetOd akadalyoztatasa (szabadsag, betegség, hivatalos tavollét) esetén a teljes

vezet6i jogkor gyakorlasat:

az intézményvezeto- helyettes latja el, képviseli.

Kivételt képeznek ez alol azok az ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve

amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak (jogviszony-létesités — megsziintetés,

fegyelmi — és kartéritési felelosségre vonas, kiadmanyozas).
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Mindkét vezetd tavollétében a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd évodapedagogus latja
el a vezetdi teenddket. A helyettesités tovabbi sorrendje: az oOvodapedagogusok koziil

intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo 6vono jogosult.

A helyettesitd ovodapedagogus feleldssége, intézkedési jogkore — az intézményvezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hianyaban — az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a nevelotestillet véleményezési jogkorének megtartasa

mellett az intézményvezetd adja.
5.6. A dolgozok altalinos munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartézkodni. A vezetd
tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendje alapjan torténik a helyettesités. Az 6voda
zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje allapitja

meg. A munkakori leirasokat a vezetd késziti el.

A munkakori leirasokat minden nevelési év kezdete elott felil kell vizsgalni, valamint minden

olyan alkalommal, amikor munkaszervezési szempontbol sziikséges.
Az 6voda pedagégusainak altalinos munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 o6ra, mely a nevelémunka elokészitéséhez és a
gyermekekkel valo foglalkozashoz szikséges 1dobol all. A nevelési-oktatasi intézményekben
pedagogus-munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény kereter kozott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. Az 6vodapedagégusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6é fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a
nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetdé el az

ovodapedagogus szamara.
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A pedagogus koteles munkakezdése elétt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
gyermekek reggeli fogadasat ellatdo dolgozonak érzelmi biztonsagot kell adni minden

gyermeknek.

A munkabol valé tavolmaradast elozetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tavolmaradast legkésobb a munkaidé

megkezdése el6tt 1 oraval jelezni kell a vezetonek, illetve a helyetteseknek.

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében. A
fiatalok biztonséaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségii és kiemelt feladat. Az épiiletben
¢s a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! A feliigyeletre beosztott pedagogus
és a hianyzot helyettesité pedagogus felelos a hazirend megtartasaért, a gyermekfeliigyelet
ellatasaért.

Az 6vodapedagogus munkaidejét ugy kell meghatarozni, hogy annak keretében el tudja latni a
gyermekek feliigyeletét akar a napi 8 6rat meghaladoéan is. (Ezért kiilon dijazas illeti meg az Mt

147. § szerint.)

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

a) A nevelomunkat segitd alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak
napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkenomentes ellatasat.

b) Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon

megjelenniiik. Tavolmaradasukrol elozetesen értesiteniiik kell a vezet helyettest.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyz6 feladatainak
idészakos ellatisa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatasat! Nevelomunkat kozvetlenill segitd és egyéb technikai

munkakort bet6lto alkalmazottak heti munkaideje 40 ora.

A munkavallalo részére 20 perc munkakézi szinetet kell biztositani, ha a beosztas szerinti
munkaideje — hozzaszamitva a munkaidd-beosztastol eltéré rendkiviili munkaidét is — a 6

orat meghaladja. A munkakozi sziinet nem része a napi munkanak.
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Minden alkalmazottnak és gyermeknek, szillének be kell tartania az altalanos munka- €s bal-
esetvédelmi szabalyokat, a hazirendet a szervezeti és miitkodési szabalyzatot az intézményben.

Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév

elején.
5.7. Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitasdval, zirdsaval kapesolatos
rendelkezés
. Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkaba allé alkalmazott nyitja.
. Az épiilethez tartozo kulcsok tulajdonosai az adminisztracios munkatarsnal atadas-atvétel
alapjan vannak nyilvantartva.
. Az épiiletet zar6 dajkanak/takaritonak tavozaskor az intézményt minden esetben

ellendrizni kell (esetlegesen nyitva maradt ajto, ablak kovetkeztében bekovetkezett karért

felelosséggel tartozik).

5.8. A dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztasok

Osszeallitasanak alapelvei:

. az intézmény zavartalan feladatellatasa
. a dolgozok egyenletes terhelése
. a ratermettség ¢s alkalmassag

. a szitkséges szakmai felkésziiltség.

A 3 honapnal hosszabb id6tartamra vonatkozo megbizast (pl. allando helyettesités, munkatervi

feladat ellatasa stb.) az intézményvezeto adja.
6. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES A NEVELOTESTULET

6.1. A pedagogusok kotelességei és jogai

+ Atkell, hogy hassa a katolikus kiildetéstudat
e Keresztény értékeket képviseljen
* Pé¢ldat mutato: minta, modell a gyermek ¢és a csalad szamara

* Nem tesz kiilonbséget gyermek és gyermek kozott
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Jo szakértelemmel igyekszik a gyermek teljes személyiségének kibontakoztatasara, a hit

felé terelésére

Az o6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, az Ovodai

nevelés orszagos alapprogramjara épitett keresztény értékeket kozvetitd pedagogiai program

szerinti nevelése, egyéni fejlesztése.

Az 6vodapedagogus adminisztrativ feladatai

A pedagogus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot €s a

gyermek egyéni fejlodési lapjat. Nevelési évenként éves nevelési tervet készit. Félévkor és a

nevelési év végén irasban beszamol a nevelési terv megvalositasarol, az elért eredményekrol.

Ezzel osszefiiggésben kitelessége kiilondsen, hogy:

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakozasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének itemét,
szociokulturalis helyzetét,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését

elomozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, tegye nyitotta a hit befogadasara, tegye
képessé a kozosségi egyuttmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasara, és torekedjen
azok betartasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyittmikodésre, komyezettudatossagra, egészséges ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziilét rendszeresen tajékoztassa (tanévenként legalabb 2 alkalommal) a gyermek
magatartasarol, testi és szellemi fejlodésérdl, és az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 63. §.)

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok

betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval,
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a gyermekek, a szillok, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, a gyermekek életkori
sajatossagahoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek
tevékenysegét

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagégiai €s
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestillet értekezletein, a fogadoorakon, az
ovodai, egyhazi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

megdrizze a hivatali titkot (Koznevelési torvény 41. § 8. bekezdés, 42. § 1. bekezdés)
hivatashoz mélté magatartast tanusitson

a gyermek érdekében egyiuttmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel

Dontési jogkore az alabbi teriileteken:

a pedagogiai program elfogadasa

SZMSZ elfogadasa

Hazirend elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa,
a nevelotestillet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa;

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (tobbeélu intézményiink értelmében

valamennyi érdekelt intézményegységben).

Véleménynyilvanitas jogkdre az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran

az intézmény miikodése vonatkozasaban
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— apedagogusok kiilon megbizasai
— aszakmai céll pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése

— aberuhazasi és fejlesztési tervek megallapitasa

Javaslattételi jogkore az alabbi teriileteken:

— az intézmény gyermekorvosat, gyermekpszichologust és a védonot egészségigyi

kérdésekben felkérje szakértoként valé kozremiikodésre

6.2. JOGOSULTSAGOK

Intézményvezeté-helyettes:

o aKIR-felilet kezelése

e a Szakértdi vélemények, hatarozatok, egyéb dokumentumok és levelek iktatasa

e az Ovodai jelentkezések dokumentaldsa, valamint a felvételi hatarozatok
megirasa

e adatszolgaltatas az Onkormanyzatok felé

e (¢vodavaltoztatas dokumentalasa

e napi szinten az étkez6 gyermekek létszamanak megadasa

e dolgozok részére munkaidd nyilvantartasok elkészitése, gyermekek jelenléti
ivének megszerkesztése

e pedagogusigazolvanyok igénylése

Bilcsdde szakmai vezetd:
e bolcsodei jelentkezések dokumentalasa, valamint a felvételi hatarozatok megirasa
e NRSZH-s napi jelentés
¢ havi szinten a bolcsddei normativa alakulasanak jelentése a Fenntarto felé

e dokumentaciok naprakész vezetésének ellendrzése

35



Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Bolcséde
3770 Sajoszentpéter, EImunkas utca 2.

OM:203552

6.3. A pedagbgusetika normainak betartdsa, betartatisa

Kotelesség: a hivatashoz mélté magatartas (Etikai kodex a Magyarorszagi Katolikus Egyhaz

Kozoktatasi Intézményeiben dolgozo pedagogusok szamara)
2011. évi CXC. torvény 32. § (1) bekezdés f, g pontja szerint:

A neveldi hivatas gyakorlasaban és a magan életben érvényre kell jutnia az Evangélium ¢€s a
torvény egységének. Mivel a munkaerkélcs a jellem és a miiveltség egyik fokméréje, kiilondsen
torekednie kell arra, hogy személyes Istenkapcsolatabol fakadoan a kotelességteljesitésében €s a
munkavégzésben is hiteles, szinvonalas példat adjon kollégainak, gyermekeinek és azok
csaladjainak. Az oOvodapedagogus legnagyobb erényének kell, hogy legyen a pontossag, a
szakmai munka rendszeressége. Beszédébdl soha nem szolhat illetleniil, nem hasznalhat
félreérthetd, kétértelmii kifejezéseket munkatarsairol, a gyermekek sziileirél nem beszélhet
tiszteletleniil a gyermekek elott. A titoktartast nem szegheti meg. A keresztény pedagogus
mindenben mértéktartd: megjelenésében kulturalt, apolt. Tekintélyének alapja a tetteiben

mutatott példa, amely alapjan valik hitelessé.

A keresztény neveld szereti intézményét, a jo safar és a gondos gazda hiiségével szolgalja. ™
A neveldkozosség erénye a békességre valo torekvés. Az osszeférhetetlen munkatars az
intézmény j6 miikodését akadalyozza. Az imént felsorolt kotelességek megszegése, elmulasztasa

miatt, ha a tobbszori figyelmeztetés nem hasznal, a pedagogus ellen fegyelmi eljaras indithato.
6.4. Neveldtestiileti értekezletek, hatarozatok

* A neveldtestiilet feladatainak ellatasara az éves munkatervben rogzitett évi rendes, illetve a

jogszabalyban meghatarozott felek kezdeményezésére rendkiviili értekezletet tart.

» A nevelotestiileti értekezleten-az elore jelzett témabol felkésziilten- a kitizott kezdési
idopont el6tt minimum 5 perccel elobb meg kell jelenni. A pedagoégus aktivitasat az

értekezlet témajahoz kapcsolodoé hozzaszolasai, szakmai vélemeényének kifejtése jelzi.
* A tanévi rendes nevelotestiileti értekezletek:
o évnyito értekezlet,
o Oszi nevelési értekezlet
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o tavaszi nevelési értekezlet,
o évzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni jogszabalyban meghatarozott esetekben, melyért az

intézményvezeto felel.

Ha sziilldi szervezet kezdeményezi a nevelotestileti értekezlet osszehivasat, az
intézményvezetd 8 napon belill koteles dsszehivni a nevelotestiiletet, hogy dontést hozzon a
sziiloi szervezet kezdeményezésének elfogadasarol. Ha a nevelotestilet elfogadja a sziloi
szervezet kezdeményezését, az értekezlet idopontjat is kitiizi az tigyintézési hataridon belili
idopontra, az intézményvezetd6 harom napon belil értesiti a szildi szervezetet a

nevelodtestiileti dontésrol.

Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok képviseldjét
meg kell hivni. Az egyetértést gyakorld részére, ha az kiilsdé személy vagy szervezet az
egyetértés targyat képez6 anyagot 10 nappal korabban irasban el kell juttatni tértivevényes
levélben és egyetértd nyilatkozat tételére kell kérni. Ha az egyetértést gyakorlo a
neveldtestiilet vagy az alkalmazotti k6zosség vagy annak egy csoportja, az anyagot irasban
hozzaférhetové kell tenni 10 nappal korabban, s tajékoztatni kell a hozzaférés modjarol € s

helyérdl.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenlosege

esetén az ovodavezetd szavazata dont.

A nevelotestilleti értekezlet jogszabalyi elbirasoknak megfeleld, emlékeztetd jegyzo-
konyvét az értekezlet elején kijelolt személy vezeti, mint jegyzOkonyvvezetd, melyet
tisztazas utan irhat ala a jogszabalyban meghatarozott végig jelen lévd személy. A
tisztazasnak legkésobb az értekezletet koveté napon meg kell torténnie €és az iratnak
irattarozasra kell keriilnie. A dontéseket, hatarozatokat kivonatolni kell tovabba a jegyzo-
konyvbdl és a dontések, hatarozatok tara dossziéban idorendi sorrendben el kell helyezni. A
jegyzokonyvekkel és a dontések, hatarozatok taraval kapcsolatos eldirasok betartatasaért az

intézményvezetd felel.
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6.5. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhdzasira vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet a véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében
atruhazhatja a nevelotestillet képviselire. A nevelotestillet a feladatkorébe tartozo tgyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai
munkakozosség-re, illetve vezetdikre. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési
program, illetve a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend
elfogadasanal. Az atruhazott jogkor gyakorléi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a

nevelotestiiletnek.
7. AZ OVODA ES A SZULOI SZERVEZET

A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézményben a sziillok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet miikodtetnek.
Az egyiittmiikodés ¢s kapesolattartas soran kotelezettség terheli

— az intézményvezetot-helyettest, valamint

— asziloi szervezet vezetOjét.

Az intézményvezeto feladata

onalléan segitse a sziloi szervezet tevékenységét

a sziiloi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas bels6 intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz szikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajékoztatas megadasa

— asziloi szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok)

— a sziloi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,

eszk6zok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiloi szervezet szamara biztositsa a

dokumentumokat, informaciokat, €s kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a

a) véleménynyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson:
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- SZMSZ -r6l

— Hazirendr6l

— az intézményi nevelési év rendjérdl, annak elfogadasa eldtt (a nevelési év rendjére
vonatkozd dokumentumot a sziiléi szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra)

— az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval.
b) kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

— egyes kérdésekben az érdemi valaszadast, (pl. innepség idopontja, helyszine, iigyelet,
stb.)

c) egyéb jogaval:

— figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai (nevelési) munka
eredményességét

— tajékoztatast kérjen a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben a nevelési
intézmény vezetdjétol, s az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi

joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet vezetdje és az intézményvezetd egyiittmiikodése

A sziildi szervezet vezet6jének feladata, hogy megadja a dontéseivel kialakitott allaspontjarol a

sziikséges tajékoztatast.

A szilloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartas formai jellemzden a
kovetkezok:

— szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i

szervezet vezetdjével

— kozremikodes az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok

— elkészitésében az intézményvezetd részerdl

— munkatervek egymas részére torténd megkiildése

- ¢értekezletek, iilések

— szuldi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestileti értekezletre
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8.

a nevelotestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozé ugyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor-gyakorlasokhoz

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

a sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek

a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténéd atadasa.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

8.1.

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel

a fenntartoval,

Katolikus Pedagogiai Intézettel (KAPI)

mas oktatasi intézményekkel: felekezeti ovodakkal, romai katolikus és reformatus
ovodakkal

az intézményt tamogato szervezetekkel

a gyermekjoléti szolgalattal;

az egészségiigyi szolgaltatoval;

munkavédelmi eléadoval,

egyeb kozosségekkel,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival.

A fenntarté és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kiovetkezé teriiletekre
terjed ki:

az intézmeény atszervezeésére
az intézmény tevékenységi korének modositasara

az intézmény nevének megallapitasara
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* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.)
* az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol
o szakmai munka eredményessége tekintetében
o féréhely-kihasznaltsagra
o az oftt folyd gyermek- és ifjusagvédelmi teveékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedésekre, valamint
o az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére
o az intézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasanak jovahagyasara

o az intézményi pedagogiai program jovahagyasa tekintetében

A fenntartéval valo kapcesolattartis formai:
» szobeli tajekoztatasadas,
« {rasbeli beszamolo adasa,
» dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
« egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,
« a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
« specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységehez kapcsolodoan.

8.2. Mas nevelési intézményekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek:
— szakmai
- kulturalis
— unnepek
— tehetségkutato ,,versenyek™ rendezvényei
— sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

— egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, az elvarasokrol

— rendezvények
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— versenyek
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik

hasznalatba adasakor.

8.3. Azintézményt timogato szervezetekkel valoé kapcesolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

— a tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tamogatassal
megvaldsitando elképzeléserol, és annak elényeirdl

— az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvéantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmien
megallapithato legyen

— atamogato ilyen iranyt informacioigénye kielégithetd legyen

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, €s

azokat megtartsa.

8.4. Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo

feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartis formai, lehetséges modjai:

— a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésere
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— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdseget

— elbéadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
A kapcsolattartast az intézményvezeto-helyettes, illetve a bolcsdde szakmai vezetoje latja el.
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és

sport tevékenység jellemzo. Osszetartd szerepe jelentos.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve és cime, valamint a
tipusa kapcsolattartis modja
1. Fenntarto: 1.1. Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellato

intézményei Fenntartdja
3527 Miskolc, Szeles u. 59.
Fenntartoi értekezlet, eseti megbeszélés, jelentések,

dokumentumok

2. Mas oktatasi intézmeény: 2.1. KAPI
1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.
Ertekezletek, tovabbképzések

3. Gyermekjoléti szolgalat 3.1. B-A-Z Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat
3527 Miskolc, Selyemrét utca 1.
¢s alintézményei

Ertekezletek, sziirévizsgalatok

4. Egészségiugyi szolgaltato 4.1. Gyogyito és Megel6zo Intézmény Sajoszentpéter

altal delegalt védoénd és gyermekorvos
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5.

szervezet (Munka alkalmassag)

Felndtt  egészségiigyi ellatd|S.1. Dr. Bakonyi Judit

Az egészségiigyi szolgiltatoval valé kapesolattartas

Az intézmény a gyermekek rendszeres egeészségigyi feliugyeletét egészségiigyi
szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezé

jogos igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgaltatast az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy az

intézménybe jaro gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s belgyogyaszati

vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas a gyermekorvos ¢s a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) az intézmény gyermekorvosi szolgaltatisa

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Intézményi orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté altal az intézményben | Heti két 6ra bolcsédében

toltendo 1dO

b) felnéttorvosi szolgaltatas
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Az ellatast nyajté altal az intézményben | évi egy alkalom

toltendo 1do

¢) véddondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezese Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyqjto altal az intézményben |évi két alkalom

toltendo 1do

d) intézményi fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Intézményi fogaszati ellatas

Az ellatast nyajto foglalkoztatasanak jellege | évi egyszeri sziirés

(teljes, részmunkaido stb.)

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepélyekkel, valamint a hagyomanyapolassal kapcsolatos adott évi pontos feladatokat az
intézményi nevelési év helyi rendjének kell tartalmaznia, melyben mar pontos idopontokkal €s

feleldsokkel keriillnek meghatarozasra ezek az események.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddod jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,

hozzavetdleges iddpontjanak megjeldlésével az éves Munkaterv tartalmazza.
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Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

és feleldsoket szintén az éves munkatervben talaljuk meg.

A hagyomanyéltetéssel kapcsolatos feladatok

A hagyoményéltetés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megorzése,
illetve novelése.

Az intézményszintii iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok részvétele kotelezo.

A hagyomanyéltetés eszkozei:

* innepségek, rendezvények,

* egyéb kulturalis versenyek,

* egyéb sport versenyek,

* egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

* az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

» a feln6tt dolgozokat,

* asziloket,

* akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

* aszélesebb nyilvanossagot.

A hagyominyéltetés érvényesiilhet tovabb4 az intézmény:

* jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.)
* gyermekek tinnepi viseletével

«pey

* az intézmény belsd dekoracigjaval.
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10. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG EGYUTTMUKODESE A
PEDAGOGUSOKKAL

A Nemzeti Koznevelési torvény 71. § (1) szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb o6t
pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre. A szakmai munkakozosseg részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s
ellenérzésében, osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
Intézményiinkben a pedagogusok létszama 4 o, ezért szakmai munkakozosség létrehozasara
nincs lehetdség. Szakmai munkankat igyeksziink magas szinvonalon végezni, tamaszkodva a
belsé tudasmegosztasra is. Rendszeresen vesziink részt szakmai forumokon €s a tarsintézmeények

altal szervezett programokon.
11. AZ INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

11.1. Az 6voda egészségvédelmi szabilyai

Az elsé sziildi értekezlet alkalmaval megismertetjiik a sziiloket mindazokkal az eldirasokkal,

amelyek a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkoznak.

« Az 6vodat csak egészséges gyermek latogathatja.

+ Az 6vodaban megbetegedd gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell!

« Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodaban nem tartézkodhat!

« Gyogyszert — kivéve a kronikus betegségben szenved6 gyermekek gyogyszereit —a szulotdl
az intézmény dolgozoja nem vehet at!

« Fertdz6, jarvanyiigyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezeldorvos értesiti a bolesodet,
ovodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertétlenitésre, tisztasagra
kell tigyelni.

+ Az 6voda konyhajaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy tartézkodhat.

+ A csoportszobakban, gyermekmosdoban csak valtocipd viselése esetén tartozkodhat sziilo
vagy kiséro.

« Az dvoda egész teriiletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos!

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani!
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Az intézmény létesitményeinek helyiségei csak rendeltetésszeriien hasznalhatok. Az ettdl eltérd

hasznalathoz az intézményvezetd engedeélye sziikséges.
11.2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idGben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilok tdjékoztatdsa: Kizarolag személyes megbeszélés alkalmaval /id6pont, uati cél,

kozlekedési eszkoz, koltségvonzat/. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezeté tajékoztatdsa: Eldzetesen szoban a kilsé foglalkozas megkezdése elott

minimum egy nappal.

Az ovodan kiviilli foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az
intézményvezetd engedélyezte.

A pedagéogusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst vagy szl6t kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gyermeklétszamnak

megfelelden, tomegkozlekedéssel torténd utazashoz 6 f6 gyermek /1 {6 felndtt.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelelden - ismertetni kell az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyitt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

11.3. Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyai
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.
11.4. Az intézmény helyiségeinek haszndilati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

. a kozos tulajdont védeni
. a berendezéseket és a helyiségeket rendeltetés-szeriien hasznalni
. az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni
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. az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
. tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
. a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

12. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Teendbdinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi
XXXI. torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodo jogszabalyok. Ennek felelosségteljes ellatasaért

az intézményvezetd és a gyermekvédelmi felelos felel.

Célunk:

A gyermekek alapveté jogainak és sziikségleteinek biztositisa az intézmény lehetdségeihez
mérten. Esélyegyenléség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis kornyezetbdl érkezé

gyerekek szamara.
Ovodapedagégus feladatai:

. Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az ovodaban, szitkség esetén
védo, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

. Az dvodaba jaré gyermekek szocialis, szociokulturélis csaladi hatterének megismerese.

. Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢és  veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelemmel foglalkozé kolléganak.

. A hatranyos és halmozottan hétranyos helyzetben 1évd gyermekek differencialt
fejlesztése, tehetséggondozas.

. Preventiv neveldi tevékenység a hatranyok lekiizdésében.

. A sziilokkel valo egyiittmiikodé kapesolat kialakitasa, a sziildi szerep eredményesebb

betoltésének elosegitése.
A gyermekvédelmi munka koordinalasat a gyermekvédelmi felelds latja el, aki a neveldtestiilet
tagia. Az intézmény vezetdjének megbizasabol képviseli a gyermek- és ifjusagveédelmi
szempontokat. Szervezi, iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezen szempontok

érvényesilését.
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Intézményvezetd feladatai

A kozoktatasi torvény modositasa 54.§. (1) pontjaban az intézményvezetd fo feladatava teszi a

gyermek mindenekfelett all6 érdekeinek érvényesitéseit €s az érvényesiilés ellendrzését.

. Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

nyilvantartasanak vonatkozasaban.

. A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok, kompetenciak
kijelolése nevel6testiileti szinten, tovabbképzések tdmogatasa a specialis nevelési feladat

szakszer ellatasa érdekében.

. Bizalom elvii kapcsolat kiépitésének tamogatasa a csaladokkal.
. A torvények és rendeletek naprakész ismerete.
. Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

13. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

13.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbalesetek megelozése az intézményvezetd és minden alkalmazott kotelessége.
Amennyiben az 6vodaban gyermekbaleset torténik, az elsésegélynyujtast kovetoen (megitéleés
szerint), mentdt, orvost kell hivni, illetve a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell. A balesetekrél

jegyzokonyvet kell felvenni.

Az intézményvezeté feladata, kitelessége a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos

tevékenységek irdanyitasa, kiilonosen:

« az 6voda épiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkozeinek (csoportszobak, 61t6zok,
mosdok, elétér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, balesetvédelmi szakember bevonasaval. Fel-
tart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, €s azonnali
intézkedés kérése a fenntarté illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast jelentd felszerelés,

eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba
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egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az adott helyzethez igazodé célszerii intézkedés

megtétele.

« Az 6voda teriiletén karbantartasi, felajitasi, épitési munkak engedélyezése, a munkalatok
ideje alatt a gyermekek biztonsagos Ovodai életének megszervezése, valamint ezzel

kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

« Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes

felszerelések és eszkozok tekintetében.
Az dvodapedagogusok feladata és kotelessége:
Allandé felnétt feliigyelet, a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos ellendrzese,
az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének, valamint segitség kérése a

veszély elharitasa érdekében.
Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrél az
intézményvezeto tajékoztatasa.
Az 6vodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint a foglalkozas, ki-
randulas el6tt az védo-ovo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

o az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozé eldirasok,

o a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak, és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

ismertetni. Az ismertetés ténye €s tartalma a csoportnaploban keriil dokumentélasra.

A dajkdk feladata és kotelessége:

. A konyhabol kivitt ételek, eszkozok biztonsagos szallitasarél valo gondoskodas (forrd
étel, tortavagok stb.).

. Baleseti veszélyforras észlelésének azonnali megszintetése, illetve jelzése.

. Tisztitoszerek megfelelo tarolasa, eldiras szerinti hasznalata!
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Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontbdl szabalyszer(i hasznalata.

A munkakoéri leirasban rogzitett munkavégzeés szabalyainak betartasa.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata és kotelessége:

A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségére. a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok:

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell killdeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az dvoda drzi.

Sulyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az el6iras szerinti nyomtatvanyon
torténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagogus, az intézmény vezetdje, tovabba részt vehet a szildi szervezet
képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, €s a fenntartot. A
vizsgalat eredményének fiiggvényében az intézményvezeté kotelessége a hasonlé

balesetek megelozését illetden az intézkedések megtetele.

Gyermekeinkkel megismertetendd balesetvédelmi szabalyok

S e W R

A teremben szaladgalas nélkiil kell jatszani! (csuszasveszeély)
A felmosott padlon, kovon nem szabad jarkalni, csak szikség esetén, lassan, 6vatosan!
A kicsurgott vizet fel kell térolni!
A tornaeszkozoket csak engedéllyel és feln6tt jelenlétében szabad hasznalni.
Székre, polcra nem szabad felmaszni!
Az onkiszolgalasnal és a napossagnal csak lassan és maximum 3 db tanyérral
kozlekedjenek! Poharat is legfeljebb kettd darabot vihetnek a naposok!
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10.
11.
12.
13.
14.
15:
16.
17.
18.
19,
20.
21.

22.

23,
24.

25.

26.

27.
28.

Az evOeszkozok helyes tartasara és hasznalatara ugyelni kell!

Ol16, kés és egyéb szurd- vagoeszkoz csak felndtt engedélyével €s jelenlétében lehet a
gyermek kezében! A gyermek ismerkedjen meg ezeknek az eszkozoknek a helyes
hasznalataval! (hogy vissziik, hogyan tartjuk)

A teremrendezésnél csak életkoruknak és erejitkknek megfelel6 silyu és szama targyakat
mozgathatnak a gyerekek!

Az agyazasnal Gvatosan, egymasra figyelve 2 gyerek viheti az agyakat a helyiikre!
Oltozésnél, vetkdzésnél az 61t6z6 szekrényekre, radiatorra felallni nem szabad!

A terem ablakaba felmaszni, kihajolni veszélyes €s tilos!

Az ajtok nyitasakor és zarasakor figyelni kell egymasra!

Elektromos dolgokhoz -pl. magnetofon- a gyermekek nem nyulhatnak!

Mindig egymasra figyelve jatszanak! Faépitokockakon, autékon csiiszkalni nem szabad!
A foldon 1év6, mar nem hasznalt jatékokat el kell tenni!

A leesett ceruzat, zsirkrétat fel kell venni! (csuszasveszély)

Kardot, fegyvert, és mas harci eszkozként hasznalt jatékot az 6vodaba hozni tilos!

A faépité elemekkel csak épiteni szabad! (kardozni, hadondszni, dobalni tilos!)

A tornanal és futé vagy fogdjatékoknal nem szabad 16kdosédni!

Az udvari tornaszereket is csak felndtt engedélyével, jelenlétében, rendeltetésének
megfelelden szabad hasznalni!

A csiszdarol egyenként, iilve és nyujtott labbal kell lecsaszni, felndtt engedélye és

jelenléte mellett!

A hintat is csak felndtt jelenlétében hasznaljuk!

A hintarél csak akkor szabad leszallni, ha megall, vagy kérni kell a felnéttet, hogy allitsa
meg a hintat.

Kerékparozni, rollerezni, focizni az arra kijelolt helyen lehet! A ker¢kparozas, rollerezés
szabalyait be kell tartani!

Az 6voda teriiletén fara maszni tilos!

A bokroknal 6vatosan kell jatszani (karcol, kiszakitja a ruhat). A bokrok kozé buyni tilos!
A felasott homokdomb tetejére nem szabad felmenni és jaték kozben homokot egymasra

szorni tilos!

10, A tizb napstitest keriljek! Ketaeadk az drmydkot, vagy jateszanak a napernyo alatt
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30. A nyari fiirdés alkalmaval nem szabad 16kdos6dni! A mosddban frocskolni tilos!

. A maszokakra csak az 6vono altal megszabott magassagig szabad felmaszni!

32. Utcara felnott engedélye és kisérete nélkil tilos kimennie!

33. Séta alkalmaval egymas mogott, a jarda egyik oldalan megyiink. Mieldtt az uttesten

athaladunk, koriillnéziink. A zebran vagy a zold lampanal haladunk at, egymas mogé
szorosan felzarkozva, igyekezve, de nem futva! Kozlekedési tarcsa hasznalata

szabalyozott formaban ajanlott!

34. A torott, hibas jatékokat meg kell mutatni az 6vodapedagogusnak, majd a szemetesbe kell

tenni!

35. Ha egy gyermeket baleset ér, vagy valakin seb, dudor, esetleg iités altal sériilés keletkezik,

arra fel kell hivni a felnétt figyelmét, meg kell mutatni, hol és mi tortént, és el kell latni a

sérilést!

36. Ha a gyermek észleli a tiizet, azonnal szoljon a felnéttnek, aki kidiritteti a helyiségeket és

értesiti a tiizoltokat. Minden gyermeknek tudnia kell, hogy az dévodaban tiizoltd

késziilékek is vannak, és azokhoz a gyermekeknek nyulni nem szabad.

13.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A bileséde egészségvédelmi szabalyai

A bolcsddébe jaré gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcsdde orvosa

latja el.

A bolcsddébe felvett gyermeket a bolesdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil

altalanos vizsgalatban részesiti. A bolcsdde orvosa heti egy alkalommal latogatja a
bolcsodét.

A bolcsddébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas

(37.5 C és ennél magasabb homérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy fertézesre gyanus
gyermek a bolcsddét nem latogathatjia. A csaladban eléforduld fertdzo betegsegrdl a
bolcsodét értesiteni kell.

Tetiifertozés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet Gjbol bolcsddébe. A sziild
koteles a gyermek agynemiijének fert6tlenitésérdl gondoskodni.

Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsédébe bevenni.
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Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek a bolcsodét a tejes gyogyulasig nem
latogathatja.

A gyermek teljes gyogyulasa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsodébe.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

A boélcséde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyerekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehet.

A gyermekeknek minden évszakban az id6jarastol fiiggden biztositani kell a napi egy-szeri
levegon tartézkodast.

Gyermeket 16.30 utan az ovodaba atvinni és 17.00 oraig 6vodapedagogus feliigyeletére

bizni kizarolag az intézményvezetd engedélyével lehet.

Az dvoda egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodiba jaro gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, sziirését a gyermek-

orvos €s a védono latja el.

A védénd rendszeresen, illetve az 6voda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az 6vodai
csoportokat.

A védoénd feladatai: a gyerekek személyi tisztasaganak ellendrzése, orvosi vizsgalat
elokészitése, elsdsegélynyijtas.

Betegségre gyanis, lazas gyermeket nem szabad behozni az 6vodaba. Ha a gyermek
napkozben betegszik meg, az Ovodapedagogusnak gondoskodnia kell a gyerek
elkiilonitésérdl, a lazesillapitasrol, siirgés esetben orvosi ellatasrol és a sziil6 értesitéserdl.
A sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie gyermeket az
ovodabol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az évodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba. Az
orvosi igazolasnak a betegség idotartamat is tartalmaznia kell. Az évodapedagogusok a
gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fertdzo, idiilt betegségben szenved6 gyermek esetében (asztma).

Fert6z0 betegség esetén a sziilo koteles értesiteni az dvodat.
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. A miikodés soran a HACCP szabalyokat szigortian be kell tartani (fertdtlenités, takaritas,
mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zd betegsége esetén fokozott
figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertotlenitésre.

. A talalokonyhaban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezd dolgozok

tartozkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.

Az intézményvezeti feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

. biztositani az egészségiigyi (gyermekorvosi, védondi) munka feltételeit,
. gondoskodni a sziikséges és rendszeres védonoi ellendrzésrol,
. a gyermekeket - szilkség szerint - szakvizsgalatokra kiildeni, a sziild figyelmét felhivni

az esetleges problémara.

Az 6vodapedagogusok/kisgyermekneveldk feladatai:

. biztositani az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit

. gondoskodni a szitkséges 6vonoi/kisgyermekneveldi feligyeletrdl

Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek elldtdsa az 6vodaban

A Nkt.62§(1a) értelmében az intézmény vezetdje az 1-es tipusi diabétesszel €10 gyermek részére
abban az id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusi diabétesszel élé
gyermek, sziiléjének, mas torvényes képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)(1e)
bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Az intézmény vezetdje a fenti feladat ellatasat olyan pedagoégus, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak legalabb erettségi
végzettséggel kell rendelkeznie) biztositja, aki az OH Adltal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolodé ismeretekrdl szo16 szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a specialis ellatasban

valo részvételt vallalja.

« A pedagogus vagy neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdorben foglalkoztatott
elvégzi:
- a vércukorszint sziikség szerinti méreést,

- szilkség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott

2V



Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Bdlcsode
3770 Sajészentpéter, ElImunkas utca 2.

OM:203552

14.

kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a szitkséges mennyiségii inzulin

beadasat.

A torvényi eléirasok betartasa mellett intézményiink készen all az 1-es tipusu diabétesszel

€16 gyermek/gyermekek fogadasara.

A specialis eljarasrendnek megfeleléen, amennyiben egy gyermekrél kideril, hogy a fent
emlitett problémaval kiizd, a sziil6 tajékoztatja a gyermek 6vodapedagogusat, ugy, hogy
részére atadja a rendelkezésére allo orvosi dokumentumokat. A tovabbiakban tajékoztatja
az Ovodapedagégust az otthon alkalmazott modszerekrol, amennyiben a gyermek

cukorszintje megemelkedik vagy csokken.

Az évodapedagogus tajékoztatja az intézmény azon pedagogusat, aki elvégezte az eldirt
tanfolyamot, igy alkalmas a fent emlitett gyermek szakszer( ellatasara. Ugyanez a
pedagogus felveszi a kapcsolatot a gyermek kezel6orvosaval. Intézményiink minden

esetben biztositja a diétas étkezést a gyermek szamara.

RENDKIVULI ESEMENY

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a szilkséges intézkedésekrol €s a fenntarto
értesitéseérol.

Bombariad6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-

ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épilet kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik, az épiletet a gyermekeknek ¢s a
felnétteknek a legrévidebb idoén beliil panikmentesen kell elhagyni /csoportonkénti ut-

vonal/.
Amig a rendorség atvizsgalja az épiiletet, a gyermekekre a nevel6ik feligyelnek.

Az épiilet kitritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatosag informacidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.
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. A bombariadé és a hozott intézkedésekrol az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot. Bombariadd esetén a rendorséget a 107 - es telefonszamon azonnal

értesiteni kell!

. A riasztas végrehajtasa csengd hangjelzéssel torténik.

15. A BEIRATKOZAS RENDJE, INTEZMENYI FELVETEL

A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérol, az errdl valé dontés és jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérdl  kozleményt tesz kozzé a honlapon (www.szentpeterovodahu illetve

www.migorkat.hu), a beiratkozast megel6zéen 30 nappal.
Az intézményi felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodaba azok a gyermekek vehetok fel, akik a harmadik életéviiket augusztus 31-ig toltik be,
illetve a felvételtdl szamitva fél éven beliil betolti a harmadik életévét a gyermek. Az dvoda
miikodtetése soran figyelembe kell venni azt, hogy a sziilé gyermeke intézményi felvételét,
atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az intézményi nevelési
évben folyamatosan torténhet. Az 6vodaba elsosorban azt a gyermeket kell felvenni, atvenni,
akik az 6voda keresztény pedagogiai programjaval egyetértenek, és vallasos nevelésben kivanjak

gyermekeiket nevelni.
A beiratkozishoz sziikséges dokumentumok:

1. agyermek nevére kiallitott személyi azonosito és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvany
a gyermek TAJ - kartyaja
a sziil6 személyi igazolvanya és lakcimkartyaja

sziiletési anyakonyvi kivonat

e o

keresztlevél, amennyiben rendelkezésre all
A felvételrol bizottsag dont.
Tagjai: intézményvezetd, bolcsdde szakmai vezetdje €s a fenntarto képviseldje.

Minden érintett sziil6t hatarozatban értesit az intézmény vezetdje.
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A beiratkozas rendje az intézmény honlapjan (www.szentpeterovoda.hu), €s az intézmény

falinjsagjan olvashato.

16. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK DOKUMENTUMAINAK
NYILVANOSSAGRA HOZATALA

16.1. Az 6voda alapdokumentumai

* Helyi Nevelési Program
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
. Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét, a nevelési €évet nyito szuldi

értekezleten ismerteti az intézményvezeto.

. A sziilok az intézményvezetotdl, és az Ovodapedagogusoktol is kérhetnek szobeli

tajékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett idopontban.

. Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, indulé gyermekcsoportjait bemutato
kiilonos kozzétételi listat, hazirendjét és az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az intézmény vezetdje késziti el. Felilvizsgalatuk, modositasuk nevelési €venkent
kotelezd: az éves intézményi munkaterv elfogadasat kovetd 30 munkanapon beliil, tovabba
nevelési év kozben torténd, az adattartalmat érintd valtozas esetén, a valtozast kovetd 10

munkanapon beliil. Az adatok frissitéséért az intézményvezeto felel.

. Az intézményi alapdokumentumok, és a kilonos kozzétételi lista az dvoda honlapjan is

megtekinthetd.

16.2. Sziilok, 6vodapedagbgusok, kisgyermeknevelok kapcesolattartisa, a sziilok
tajékoztatasanak formai

Bolesodében:

A sziilék és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapveté fontossagu a személyre sz0l6 bolesodei kisgyermekgondozas- nevelés

kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

59



Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Bolcséde
3770 Sajoszentpéter, Elmunkas utca 2.

OM:203552

. Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
. tzeno fuzet

. sziilocsoportos megbeszélések

. Sziiloi értekezlet

. Hirdetotabla

. Id6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

. Szervezett programok

Ovodéban:

e Sziiloi értekezletek: évente két-harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagogus jelen
van.

e Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek dsszehivasat az 6vodapedagogusok, illetve a sziilok
1/3 része kezdeményezheti. A szilléi értekezletekrol az ovodapedagogusok feljegyzést

készitenek, amely az dvodai dokumentumok fontos részét képezi.
Tajékoztatas formadi:

»  Nyilt napok

»  Nyilvanos iinnepélyek

+  Alkoto- és jatszodélutanok

+ Csaladlatogatasok

«  Fogadoorak: a sziillokkel valé idopont egyeztetése utan
«  Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval

« Irasos tajékoztatas a hirdetdtablan.

17. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

17.1. A nevelési-oktatdsi intézmény iltal hasznalt nyomtatvinyok

a) nyomdai uton elddllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papir
alap nyomtatvany

b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany
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c¢) elektronikus okirat

d) elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvany

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, elektronikusan tarolt irat.

Az elektronikus aton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézményvezeto alairasaval

és az Ovoda korbélyegzdjevel hitelesiti.

17.2. Az 6voda dltal hasznalt nyomtatviny

a) a felvételi elojegyzési naplo

b) a felvételi és mulasztasi naplo

¢) nyomdai uton eléallitott 6vodai csoportnaplo
d) az 6vodai torzskonyv

e) ovodai és iskolai egészségiigyi torzslap
A hitelesités médja: az intézményvezeté altal aldirt, ditummal, bélyegzdvel ellatott okirat.

Jobb felsé sarkdban iktatészam szerepel.

Az ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabslyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az
iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetbje felelds. Az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol, a 2011. évi CXII. torvény rendelkezik, mely
alapjan Adatkezelési Szabdlyzatot készitettink. Ennek célja az alkalmazottak, valamint a
gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatalanak
szabalyozasa, és az ezekkel osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények rogzitése. (Adatkezelési

Szabalyzat a mellékletben).

Elektronikus adatszolgiltatasi kiotelezettség
Ovoda

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi
és adatszolgaltatasi rendszer. Intézményiinkben az intézményvezetonek a helyettesnek ¢s az
adminisztracios munkatarsnak van jogosultsaga az elektronikus adatszolgaltatashoz, igy a KIR
feliilet kezeléséhez is. Az adatokat az intézményvezetd-helyettes a KIR honlapjan keresztiil kiildi

meg, tovabba kezdeményezi az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével a gyermek, a
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pedagogus-munkakorben, valamint a neveld munkat kozvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatottak részére, a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil tizenegy jegyl
azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonosité szam) kiadasat. Az intézmény vezetdje
gondoskodik arrol, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi azonosito szamot. Ha a
koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal Iétesitett jogviszonyt, aki rendelkezik
oktatasi azonosito szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony
létrejottét bejelenteni a KIR rendszeren keresztil. Az intézményvezeté-helyettes a KIR
rendszerben az oktatasi azonosito szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a
valtozast kovetd 6t napon belill koteles bejelenteni. Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkezd
személy jogviszonya megsziinik, a jogviszony megsziinését — a megsziinés idopontjatol szamitott

— 6t napon beliil jelenteni kell a KIR rendszeren keresztiil.

Az intézményvezetd-helyettes a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozerdeki
adatairol minden év oktober 15-ig —a KIR rendszeren keresztiil és az ott meghatarozott formaban
— statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat ko6zol.

Az elektronikus adatszolgaltatas

e Az intézményben 1évd gyermek adataiban, 1étszamaban (6vodai jogviszony bejelentés,
megsziinés) bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott papiralapu
nyomtatvanyon jelzik az intézményvezetd felé. A nyomtatvanyt alairva, datummal
ellatva, a valtozast kovetd 3 napon nyijtandé be.

e Az intézmény vezetdje felel a feltiintetett adatok hitelességéért, pontossagaert.

Bélcsode

A bolesédét ténylegesen igénybevevd gyermekek Iétszamat név szerint minden nap jelenteni kell
a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol elektronikus
nyilvantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybevevoi

nyilvantartasba belépni, aki iigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.
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A jelentési kitelezettséggel kapcsolatos feladatok:

» A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé a dokumentumok bemutatasa sziiksége.

« A napi jelenlétet a kisgyermek-nevelok a napi jelenté lapon rogzitik, és alairasukkal,
datummal ellatva atadjak a jelentést végzo szakmai vezetonek.

A szakmai vezetd hidnyzasa esetén a napi elektronikus jelentés az intézményvezetd-helyettes

feladata.

Elektronikus tton eléallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvéantartott adatokrol készillt igazolas, és egyéb elektronikus uton
eléallitott papiralapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes ¢€s hiteles, ha tartalmazza:

. az intézmény nevet,

. oktat4si azonosito szamat,

. cimeét,

. a megnyitas és lezaras idopontjat

. az intézményvezeto alairasat,

. papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény koérbélyegzojét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak legalabb az alabbi
védelmi intézkedéseket kell tennie:

. ellendrzeés,

. jelszavas védelem,

. mentés CD-re, pendrive-ra

. adatok kinyomtatasa

. adatok tovabbitasa utan a halézatrol valo torlés

Intézményi honlap miikddtetésének szabalyai

A honlap tartalmanak szerzéi joga, kiilonos tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Bolcséde intézményét illeti meg, kivéve,
ha a konkrét dokumentumban mas forras, illetve a szerzoi joggal kapcsolatban egyéb kozlés
jelenik meg. A Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Bolcsode fenntartja a jogot arra, hogy a

méltatlan kornyezetbe helyezett kapcsolodas ellen kifogast emeljen, és annak megsziintetéset
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kezdeményezze. A masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtorol szolo 1986. évi II. térvény, a
Biintetd torvénykonyv (1978. éviIV. tv.), a Polgari Térvénykonyv, 2013. évi V. térvény valamint
a Szerzo6i jogrol szolo6 torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfeleld paragrafusainak. A Szent Péter
Gorogkatolikus Ovoda és Bolcsdde kizarja felelésségét a honlaprél linkkel kapesolt tovabbi
honlapok tartalmaért, illetve megbizhatosagaért, és nem feltétleniil tamogatja az ezekben kifejtett
nézeteket. A honlap szerkesztdje arra torekszik, hogy az itt kozolt informaciok pontosak, frissek
és teljesek legyenek, de semmiféle felelosséget nem vallalnak barmely, ezen informaciok

hasznalatabol adodo kar bekovetkeztéért.
Vezetoi feladatok:

Az intézményvezetd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis megjelenésérdl.
A hirek, fényképek osszeallitasanal szempont, hogy az intézményben foly6 nevelé munkarol,

valos képet nydjtsanak.

Az intézmény vezetdje minden év szeptemberében gondoskodik arrol, hogy a Sziiloi
Nyilatkozatok a csoportban dolgozé 6vodapedagogusok altal a sziilokhoz jussanak, amelyben a
szillok nyilatkoznak, hogy engedik a gyermekiikr6l késziilt fotok megjelenését az Ovoda

honlapjan és a Facebookon.
18. EGYEB SZABALYOK
18. 1. KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni
a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. Amennyiben az intézménynél a kart tobben
egyiittesen okoztak, vétségik a megorzésre atadott dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén
pedig munkabériik aranyaban felelnek. A kar Osszegének meghatirozasandl a Munka
Torvénykonyve 172-173.§ az iranyado. A dolgozé a szokasos személyi hasznélati targyakat

meghaladé mértéki és értéki hasznalati értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat
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be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. irégép, szamitogeép stb... ). Az intézmény valamennyi
dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek,

eszkozok, szakkonyvek megovasaért.
18.2. A DOHANYZAS SZABALYOZASA

A nemdohéanyzok védelmérél szol6 1990. évi XLII. torvény szabalyozasa értelmében a nevelési
intézményben és a nevelési intézményen belill a gyermekek részére szervezett rendezvényeken
is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa. Az alkalmazottaknak,
szilloknek az 6voda épiileteiben és udvaran is tilos dohanyozni. A térvény alapjan a koznevelési
intézmény kozforgalmu intézménynek mindsil, amely az érintettek szamara kozérdeki
szolgaltatast biztosit. A kozforgalmua intézményben dohanyozni tilos! A dohanyzasi tilalmat
egyértelmii jelzés alkalmazasaval kell jelolni. A dohanyzasi tilalmakra vonatkozo rendelkezések,
eldirasok megtartasaért az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes a felelosek. A
dohanyzasra, az arra kijelolt helyen a 20°- es munkakoézi sziinet ideje alatt van lehetéség. A

korlatozasok megszegéséért egészségveédelmi birsag szabhato ki.

17.3. AZ INTEZMENYI ETKEZTETES BIZTOSITASA, AZ ETKEZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Gyermekétkezéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény talalo konyhaval rendelkezik. A napi haromszori étkeztetést a Nonprofit Kft. a
2022. szeptember 01-én hatalyba lépett szerzodésben foglaltak szerint biztositja. Az étkezeési dijat
az étkezési nyersanyag norma alapul vételével a jogszabalyok és a fenntart6 hatarozata rogziti.
Szocialis raszorultsag alapjan a gyermekek ingyenesen étkezhetnek a gyermekek védelmerdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 151.§ (5) bekezdésének 2015.
szeptember 1-t8l hatalyos modositasa alapjan. A feltételeket és a téritési dijak befizetésének
rendjét részletesen az 6voda Hazirendje ismerteti. Hianyzas esetén az étkezés lemondhato illetve
ajra igényelhet6, minden nap 8:30 oraig személyes, telefonos vagy e-mailes bejelenés alapjan az
ovodavezetonél, az ovondknél, az irodai adminisztratornal. Lejelentés elmulasztasa esetén

téritési dij visszafizetésére nincs lehetoség.
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Felnott étkezéssel kapesolatos szabalyok

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozo6 szamara biztositott. Az étkezést igénybe nem vevok a
kintrol behozott ételt csak sajat tarolo edényeikbe szallithatjak, illetve melegithetik meg az
dvodaban, az arra kijelolt helyen. Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hiitében lehet tarolni. Az
edények elmosogatasa az dvodai mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer altal eldirt
higiéniai szabalyok betartasaval torténhet. A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevo dolgozok
a gyermekcsoportban nem étkezhetnek, az ételt az arra kijelolt helyen és idoben fogyaszthatjak
el (a 20’-es munkakozi sziinetben). Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet. Az
intézménybe csak vendégétkezés igénybevételére, Ovodavezetoi engedéllyel rendelkezé
személyek szallithatnak ki ételt. Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat

maga utan. A fenti szabalyzat visszavonasig érvényes.
19. A SZABADSAGOLAS RENDJE

A szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni, figyelembe véve a pedagogusok
szabadsaganak kiadasaval kapcsolatos specialis szabalyozast, melyet a 326/2012. (VIIL.30.)
Kormanyrendelet tartalmaz az alabbiak szerint: 30. § (4) A nevelési-oktatasi intézményekben a
pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaro potszabadsag kivételével
- elsdsorban a nyari sziinetben, 6vodakban a jilius 1-jét6l augusztus 31-¢ig tart6 idészakban kell
kiadni, annak figyelembevételével, hogy a gyermekek 6vodai nevelését a teljes 6vodai nevelési
évben biztositani kell. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az 6szi, a téli
vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalado6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi
idoben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni. Az éves szabadsagolasi terv biztositja,
hogy a nyari miikodés, és a nyari takaritas elvégzése mellett is zavartalan legyen az intézmény
milkodése. A rendkivilli és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A munkavallalo koteles a szabadsag igényét az intézmény vezetdjének
bejelenteni, hogy helyettesitésének rendjér6l gondoskodni tudjon. A dolgozokat megilletd, €s
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag nyilvantartas

vezetéséért az intézményvezetd — helyettese a felelds.
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20. PEDAGOGUS TOVABBKEPZES,- ES SZAKVIZSGA (277/1997.(X11.22.) 4 §-9 §)

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre szilkkség van a nevelomunka keretében a gyermekekkel valo
foglalkozashoz, az intézmény tevékenységének megszervezéséhez. A szakvizsgara valo
felkészités hozzajarul az alapképzésben megszerzett ismeretek megujitasahoz, a pedagdgus
munkakorre valo alkalmassag fejlesztéséhez. Intézményi utemezése a beiskolazasi tervben
rogzitett. A 277/1997. (X11.22.) kormanyrendelet szerint az dvodapedagogusok tovabbképzeési
programja 6t évre késziil, és a nevelotestiilet fogadja el. Minden év marcius 15-ig el kell késziteni
a kovetkezo nevelési év beiskolazasi tervét a tovabbképzési program figyelembevételével. A
pedagégus szakvizsga letételét kovetd 7. év szeptember honap elsd napjatol addig az évig,
amelyben az otvenotodik életévét betolti, augusztus honap utolso napjaig vesz reszt
tovabbképzésben. A pedagogus akkor is részt vehet tovabbképzésben, ha mar teljesitette a 7
évenkénti kovetelményt. A 2011. évi CXC torvény 64, 65 § - 95 § értelmében a pedagdgusoknak
portfoliot kell késziteniiikk, mellyel bekapcsolédnak a pedagégusok elémeneteli rendszerét
megalapozé mindsitési eljarasba. A gyakornokként foglalkoztatott munkavallalonak a

gyakornoki idd lejarta el6tt gyakornoki mindsité vizsgat kell tennie, mely ra nézve kotelezo.
21. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dvoda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartojat érintd
valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetéen 10 munkanapon belil jelezni kell a
fenntartonak, aki gondoskodik a cimtéabla cseréjérdl. — Az ovoda épiiletét fel kell lobogézni. A
nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarol az dvoda karbantartoja koteles gondoskodni. A
lobogé megrongalodasat, eltlinését az intézményvezetdnek szoban jelenteni kell. — Az 6voda
nyitasat és zarasat az ezzel megbizott dajka végzi — munkakori leirasban rogzitettek szerint. —
Az 6voda homlokzatan és az udvarat szegélyezo keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! Az
6voda épiiletében csak az intézményvezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek sz6lo
egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos

reklamok elhelyezésére.
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Zaroé rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el, és a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

2. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat jovahagyasa elott az érintett sziloket a szildi
értekezleten tajékoztatjuk.

3. A hatélyba lépett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

+ az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint

« azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell!

Sajoszentpéter, 2022. 08.22.
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A szabdlyzat elfogadasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a sziiléi munkakozosség — a 20/2012.
EMMI Rendelet 82. § (6) értelmében — véleményezési jogot gyakorolt.

Sajoszentpéter, 2022. augusztus 22.

sziil6i munkakozosség képviselje
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az
intézmény neveldtestillete elfogadta. Az elfogadast a neveldtestiilet jelenlévd képviseldi

alairasukkal tanusitjak.

1. | BartaJozsef Istvanné Bt g

2 Gyengéné Korik Petra %m}clui bk " Bdin
3 Lérincz Nikolett Lol S Ahdeil—
4. | Szanyi Ivett e o

Sajoszentpéter, 2022.08.22.
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Tkt.sz: &/1/2022

Jegyzokonyv

amely készilt a Sajoszentpéteri Gorogkatolikus Ovoda és Bolcsbédében (cime: 3770
Sajoszentpéter, Elmunkas u. 2.) 2022. augusztus 22-én.
Targy: A 2022. szeptember 1-t6l 6nallé intézményként mikodd Szent Péter Gordgkatolikus
Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és Hazirendjének ismertetése és
jovahagyasa a nevelotestiilettel.
Jegyzokdnyvet vezeti: Hada Zsoltné
Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint
2022. augusztus 22-én a neveldtestiilet nevelési értekezletet tartott, melynek témaja:

- a Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Bolcséde 2022. szeptember 1.-t6] bevezetésre

keriil6 Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak és Hazirendjének ismertetése és elfogadasa.

Az intézményvezetd részletesen ismertette a dokumentumok tartalmat.
A nevelotestiilet tagjai a Szervezeti Mitkodési Szabalyzatban és a Hazirendben foglaltakkal
egyetértenek, elfogadtak, és egybehangzoan jovahagytak.
A Szervezeti Miikodési Szabalyzat és a Hazirend fenntart6i jovahagyast kovetoen, a 2022/2023-

as nevelési évtol keriil bevezetésre az intézményben.

Sajoszentpéter, 2022.08.22. . /o
jegyzdkonyvvezetd
/";A'u* :(l__,r/_ L.‘ ,l’_ ,\93’1_ d,’u:uq ;w
hitelesitod hitelesitd
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Jelenléti iv

Nevelotestiileti értekezlet

Keészilt: 2022.08.22.

Barta Jozsef Istvanné intézményvezetd
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INTEZMENYEI FENNTARTOJA
3526 Miskolc, Szeles u. 59.
Telefon: +36 30 016 7026
E-maik hivatal@ mekif hu

K/453/2022.

Legitimacios zaradék

a
Szent Péter Gordgkatolikus Ovoda és Bolesode
(székhely: 3770 Sajészentpéter, Elmunkas utca 2., OM azonosit6: 203552)
Szervezeti és miitkidési szabalyzatihoz

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) i) pontjaban biztositott
jogkéromben eljarva, a Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellaté Intézményei Fenntartdja
részérdl a Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Bolcsdde (székhely: 3770 Sajészentpéter,
Elmunkas utca 2., OM azonositd: 203552) Szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyom.
A dokumentum elkészitését az intézmény Onalldé mikodésének megkezdése indokolta.

Miskolc, 2022. augusztus 26.

Tisztelettel: .
; <" "4,
e s L,QX : “ g 7 .- 2} ;,C(:,v.)\/;-/.(.b-\.' Sarie.
‘Bialko Maria |- v [ (i 2 dr. Nagymathé Sarolta
MEKIF ) Oktatds- és Nevelésiigyi Osztaly
osztalyvezeto
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o

szamu melléklet

Az intézmény szervezetét és milkodését meghatirozé jogszabalyok

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. toérvény kéznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol szolo

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: EMMI-rendelet)

15/2013. (11 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény

a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIIL. térvény

a Munka torvénykonyveérdl szolé 2012. évi 1. toérvény

az illetékekrol szol6 1990. évi XCIIL. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL

torveény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltani anyag védelmérdl szolo 1995. évi

LXVI. toérvény

277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet

363/2012 (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

sz6l6 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/ 1997.

(IX.10.) Kormanyrendelet

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003.évi CXXV.

torvény

2017. évi XCVI. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség elémozditasarol

sz616 2003.évi CXXV. torvény és a nemzetiségi koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térveény
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modositasarol

o az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

e 1993, évi Il torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

e 235/1997. (XI1.17.) Korméanyrendelet a gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

e a személyes gondoskodast nyljto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairl és miikodésik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

Intézményiinkre a mindenkor hatalyos, vonatkozd jogszabalyokban foglaltakat tekintjilk

iranyadonak.
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2.sz.melléklet A rendkiviili események esetén teendd alapveté intézkedések
Rendkiviili esemény megnevezése  Intézkedések
Tlz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint
1.2. A tizoltosag értesitése

1.3. A tiizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz
1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a szilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foldrengeés
1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint
1.2. Az illetékes hatosagok értesitése
1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezese a szillok értesitésével
1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet
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1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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3.szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

a) Ovodapedagogus munkakori leirasa

b) Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

¢) Ovodai dajka munkakori leirasa

d) Ovodatitkar/adminisztrator munkakori leirasa
e) Kisgyermekneveld-gondozo

) Bolcsodei dajka

g) Konyhai dolgozé munkakori leirasa

h) Takaritoné munkakori leirasa

i) Epiiletgondnok/karbantarté munkakori leirasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagogus

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito:

Munkaltato neve, cime:

Besorolasa:

FEOR szam:

Elobirt szakképzettség:

Iskolai végzettség:

Heti Munkaido:

Munkarend:

Miiszakbeosztas:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

Az 6vodapedagégusok munkakori feladatai

A rabizott gyerekek keresztény szellemben torténd nevelése és fejlesztése a legjobb tudasnak

megfelelden minden teriiletre kiterjedoen.

Munkéjat a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési

program alapjan végzi 6nalléan és feleldsséggel.

A neveldtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide

vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoto médon egyiittmikodik a neveldmunka fejlesztése és neveldtestiileti egység kialakitasa

érdekében

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles betartani a keresztény pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egyiittmiikodés normait
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Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, mikkodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor

megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az évoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveld tevékenysége soran
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi védelmerdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian kozvetitse. A humanista
pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat / pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy az étel elfogyasztasara valo
kényszerités /. Megszegése fegyelmi vétség!

Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznilja fel az
onképzésben, és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Ervényben 1évé dokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen késziljon fel a
tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Lassa el szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.
Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
személyiség lapon készitsen feljegyzést.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az dvoda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl,
kiséretrol.

A mindség fejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziltséggel felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

Az 6vodapedagogus kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai, pszichologiai €s egészsegiigyi
felvilagosito tevékenységével hozzajarul az ovodai és csaladi nevelés egységenek
kialakitasahoz.

A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az dvoda sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azokat, a sziikségletekhez

igazodva fogadoorat és nyilt napot tart.
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A szilloket folyamatosan tajékoztatja az Ovodaban folyé neveldmunkardl, a gyermek
fejlodésérol.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodesét
veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében. Szilkség esetén
igénybe veszi a gyermekvédelmi felelds segitseégét.

Az dvoda beliigyeit, esetleges problémait, személyi kérdéseit titokként, a megszerzett
adatokat, informaciokat bizalmasan kell kezelni.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a tanitonokkel.
Amennyiben indokolt, az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja, segiti az orvos, a védonod, a logopédus és a fejlesztd pedagogus munkajat.
Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol. A gyermekek egészségi allapotarol,
magtartasarol, értelmi képességeinek fejlodésérol, a sziilot rendszeresen tajékoztatja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen végzi a csoport munkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat. /mulasztasi
naplo, csoportnaplo, személyiséglapok, étkezési nyilvantartas /

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosseégek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv neveldmunka.

Megszervezi az iskolalatogatast.

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

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

81



Szent Péter Gordgkatolikus Ovoda és Bolcséde
3770 Sajoszentpéter, Elmunkas utca 2.

OM:203552

A pedagogiai munkaval, az 6voda ugyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotott
munkaidején kiviil- rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért, és az altala hasznalt eszkozokert felelosséggel tartozik.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjaban illetve az intézmény egyéb
helységeiben 1évo eszkozok javitasara, potlasara, bovitésere.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi korillményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
/mindéssze 3-5 percben /, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Facebook bongészése tilos! Alvas idoben a munkdjahoz kapcsolédo internetes feliiletet
hasznalhat.

Kiscsoportos, vagy Uj gyermek esetében csaladlatogatast szervez.

Az Ovodara haruld feladatokrol az 6vond koteles az aldbbi részfeladatokat ellatni a vezetd

utmutatasa szerint:

Helyettesités

Szuldi értekezlet megtartasa

Elbadas, beszamolo korreferatum, gyakorlati bemutato6 tartasa
Szertarfelelos

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese

Palyazat irasban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

A fenti munkakori leiras visszavonasig €rvényes.

Teljesitménykivetelmények pedagégusok szamara:

1. Hitélet
—  EI6 katolikus hittel rendelkezik
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Hiteles, példamutato életet €l a csaladjaban, munkahelyén
Bibliai ismerete, hitismerete van
Ismeretét megfelelden at tudja adni a 3-7 éves gyerekeknek

Igényes a lelki fejlodésre, lelki gyakorlatokon részt vesz

2. Szakmai tudas alkalmazasa

J6 szakmai tudassal rendelkezik, nyitott a valtozatossagra

Elméletben és szakmailag kreativ

Vallasi és teoldgiai ismeretei vannak

Jol megtervezi és szervezi az éves munkajat, nyomon koveti és korrigalja azt
Komplex latasmoddal rendelkezik, jol szervez

Szakmai problémak irant érdeklddik

Megerdsitéssel, dicsérettel fejleszti a gyerekeket

Helyes onértékeléssel korrigalja hibait

Tovabbképzésre igénye van (6nképzés)

3. Kommunikacid, kapcsolatok kezelése

Jo kommunikacios készsége van, értheté és meggy6z0, fellépése hatarozott
Ervelése tényeken alapulo, logikus, véleményét elmondja, ellenvéleményt
meghallgat

A “kimondott szavai’ §sszhangban vannak cselekedeteivel

Jol képviseli a gyermek, sziild, intézmény érdekeit

Intézménymindség céljait jol ismeri, és annak ismeretében tudatosan cselekszik

Hatékony a konfliktuskezelése

4. Megbizhatosag, felelosségvallalas

Feladatait 6nalléan, atgondoltan végzi
Egyiittmiik6dé az intézmény munkajaban, a nehézségek €s a sikerek idején is
Azt teszi, amit mond
Egyenletesen, jol teljesit
Célokat nem téveszt szem eldl, mindenkori feleldsségérzete van
Gyermekek lelki életének fejlodéséért felelosséggel van
A munkakori leirasokat betartja
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— A vallalt feladatokat teljesiti
—  Adminisztracios munkajat lelkiismeretesen és hataridore elvégzi
5. Egyittmiikodés
- Egyittmi(ik6do a vezetdvel, sziillokkel, gyermekekkel, fenntartoval és mas
partnerkapcsolatokkal
— Tobbféle szerepet vallal és teljesiti is azt
— Viltozatosan szervezi a gyermekek kozosségi €életét (gyermeki kozosség
fejlesztés — kozosségformald magatartas)
—  Onallo, motivalo, szeretettel eredményre térekvo, hataridoket betarto
6. Komplexitas kezelése
— A kozos célokat igyekszik elfogadtatni a gyermekekkel, szilokkel,
munkatarsakkal
Onallé munkat lehet ra bizni

Gyors helyzetfelismer6, kreativ, feladatkorének megfeleléen dont

Problémakat nem gondnak, hanem megoldandé feladatnak fogja fel
Elismeri, ha hibazik, tanul beldle, feleldsséget vallal érte

— Mindennapi munkajat az intézményi c€l hatarozza meg
7. Egyéb, a szervezet szamara értékes kompetenciak
— Adminisztracios munkaban ,€len jar”

Szervezésben, rendezésben kreativ

J6 kapcsolatokat épit (az intézményen kiviil is)

Hitoktatoi végzettsége van, egyhazkozosségben munkat vallal

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra jar

— Részt vesz az intézményi dokumentumok, kiadvanyok informatikai munkajaban

Titoktartasi kotelezettség:
* Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a

gyermekkel, szilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil

fennmarad.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

* A gyermek szillojével minden, a gyermekével osszefuggd adat kozolhetd, kivéve ha az

adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

BRI oo nmenmessmmeeasi Nz A AREY
Munkavallalo Munkaltato
FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekert
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat

haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Kelt: ........coovvviiiyeenn.....€v.....ho... .nap

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodai dajka

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:
Munkaltaté neve, cime:
Besorolasa:

FEOR szam:

Heti Munkaidé:

Munkarend:

Miiszakbeosztas:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

A dajka munkakéri feladatai

Munkajat az 6vodavezetd iranyitasa ¢és ellendrzése mellett, meghatarozott munkarendben,

csoport munkajat a csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, —kommunikacios  ¢€s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermekeket, a szuldket,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd szilloket iranyitsa az

illetékes ovodapedagogushoz.
A dajka feladatai a gyermekcsoportban:

- A csoportos 6vond altal meghatarozott napirend szerint végzi a gyermekek gondozasat,
oltoztetését, a tisztalkodasi teenddk ellatasat. A gyerekeket felszolitas nélkil kiséri a
mosdoba , WC-re. Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen segitden vesz részt a

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

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

A lefekvés elétt gondoskodik a terem szelldztetésérdl, a gyermekek atoltoztetéserdl és a
csoportszobat csak akkor hagyja el, ha kozosen imadkozott a csoporttal.

A jatékhoz és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremiikodik az
6vond Gtmutatasait kovetve. A foglalkozasok alatt mindazon gyermekekkel tevékenykedik,
akik nem vesznek részt a foglalkozason. Ugyel a halk jatékra.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikkség szerint segit az oltoz6ben. A délben
hazamené gyerekeknek az uzsonnat higiénikusan kiadja.

Tiirelmes és kedves hangnemmel segiti a nevelé6 munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat. Az Ovodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi
szolgaltatast.

Az o6vodaban olyan idbpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, helyettesének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaid alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztésben (kérdoiv, onképzes).

Jaruljon hozza a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.

Az tnnepélyeken aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd €s az ovonod
utmutatasait kovesse.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Egészségiigyi ladarol gondoskodik.

Nagy melegben gondoskodik az udvaron a folyadék potlasarol.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli és torekszik azok megsziintetéscre.

Igényesen és esztétikusan alakitja az dvodai kornyezetet, gondozza a ndvenyeket.

Sziikség esetén feladata az udvar takaritasa.

A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
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Ha betegség vagy egyéb ok miatt kevesebb az adott napokon a dajka, ugy felszolitas nélkiil
is segit a kollégajanak, bizonyos munkakat egyiitt végeznek.

A dajka egyéb feladatai

Sajat csoportszobajat napi rendszerességgel takaritja: porszivozas, felmosas. Amig gyerek
tartozkodik a helyiségben, addig nem takarit. Betegség esetén mas csoportszobat is takarit.
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltézokben, fert6z6 betegség esetében
fokozottan.

A mosdokat naponta fertotleniti. A fogmoso6 poharakat és fésiiket tisztan tartja.
Amennyiben nincs olyan személy, aki a takaritasi munkat ellassa, Ggy koteles hetente a ra
bizott irodakat, folyosokat tisztan tartani.

Megbeszélés alapjan gondozza a beltéri novényeket.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szikséges fert6tlenitést igény szerint elvégzi.

A foglalkozasokhoz bekésziti az 6vodapedagogus altal kért eszkozoket.

A tisztitoszereket a gyermekekt6l elkilonitve, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, bitorokat rendszeresen lemossa, tisztitja, évente négy alkalommal
nagytakaritast végez (pl.: fuggonymosas, stb.).

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnika ¢€s
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A rabizott gépeket ¢és eszkozoket
rendeltetésszeriien hasznalja.

Az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitasat €s a
vizcsapokat.

Amennyiben az épiilet riasztoval van felszerelve, Ggy tavozaskor azt betiizemeli.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az Ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
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- Csoportja textiliaival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, térésnaplot vezet.

- A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is amellyel az 6voda
vezetOje megbizza .

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Csak a csoportszoban kiviil bonyolithatja le telefon beszélgetéseit.

- Facebook bongészése tilos!
Keresztény emberhez mélté magatartast tanusitson a sziilokkel, gyermekekkel, munkatarsakkal

szemben és az intézményen kiviili helyzetekben.
Kapesolatok

- Naponta ellenérzi és egyezteti az ebédrendeléseket.
- Munkatarsaival egyutt kell miikodnie, és munkajat ugy kell végeznie, hogy az mas testi
epsegét egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne idézzen elo.

A fenti munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és a megtartasaért felelosséget vallalok.
A teljesitménykdvetelmény dtadds-atvétel jegyzéke

A teljesitményértékelés olyan értékelési tevékenység, mely kiterjed:

* amunka eredményének,

* aszervezeti magatartasnak, valamint

* a munkavégzéshez sziikséges képességeknek az értékelésére.
A teljesitményértékelés célja, hogy a pedagogusok, nem pedagdgusok, €s az intézmény vezetését
ellato személyek teljesitménye fokozatosan — kulonosen a feladatellatashoz sziikséges
képességek, készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésével — javuljon, és ezzel segitse az
intézmény mindségcéljainak megvalositasat.
Teljesitménykovetelmények dajkak szamara:

1. Napirendi tevékenység:
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— Segit az oltoztetésben
— Segit a gyerekek tisztalkodasaban
— Lebonyolitja az ¢tkezéseket
— Felugyeli a gyermekeket
—  Sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekeket feltigyeli
Higiénés feladatok: Hetente ferttlenitd takaritast végez (mosdok)
Tisztan tartja a jat€k eszkozoket
A csoportszobat tisztan tartja, portalanit napi rendszerességgel
Szelléztet
Hitélet: E18 katolikus hittel rendelkezik
—  Unnepélyeken aktivan kozremiikodik
— Bekapcsolodik a csoport szokasaiba, k6zos imakban részt vesz
— Lelkigyakorlatokon szivesen vesz részt
Kapcsolat:
— Munkatarsaival egyiittmiikodik
— Segiti a pedagdgus munkajat
— Szilokkel megfeleld kapcsolatot épit ki
Személye:

Gyermekekkel: tapintatos, hatarozott, kedves, beszéde szeretetteljes, segitdkész,

pontos, onallo
Munkatarsakkal: egyenes, nyitott

elfogadja a pedagogus iranyitasat
Sziilokkel: baratsagos, de nem tolakodo

informaciot nem ad at, csak amire felkérik

Fenntartoval: tiesztelettudo
Vezetovel: egyiittmikodo a nehézségek idején is
figyelemmel van kornyezete jelzéseire

a problémakat észre veszi és helyesen reagal ra
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Titoktartasi kitelezettség

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetoen, amelyrél a gyermekkel, szilovel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

« A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

« A gyermek sziildjével minden, a gyermekével osszefiiggd adat k6zolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése salyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodeéset.

Sajoszentpéter,

Munkaltato Munkavallalé

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkacrt €s a kezelt értékekert
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelelden haszndlom. A haszndlat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast von

maga utan.

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
pedagogiai asszisztens
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosito:
Munkaltato neve, cime:
Besorolasa:
FEOR szam:
Elbirt szakképzettség: kozépiskolai végzettség
Iskolai végzettség:
Heti Munkaidé: 40 6ra
Munkarend:
Miiszakbeosztas:
Kozvetlen felettese: intézményvezeti-helyettes
Helyettesitoje:
Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloclet
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi

eloirasainak, belso szabalyzatainak az

ismerete
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem,

higiénia, segitokészség

Fébb felelosségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes korli felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésik optimalis segitésérél az 6vodapedagogusok iranymutatdsa szerint:

¢ agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
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e alassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében

e amassag elfogadasaban (személyes példaadas)

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek a megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédéseben,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek a biztositasaban,

e az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

e figyelemmel kiséri a csoportra, gyerckekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagégus irdnyitdsa alapjin segiti a csoportban foly6 nevelémunkit:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésik optimalis megsegitésével.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vono iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, szitkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenomentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

-az étkeztetésnél,
-az Oltozkodésnél,
-a tisztalkodasban,
-a levegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.
e A délutan folyaman-a pedagogus utmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek

elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
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o Ovonéi Gtmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszté terapiadk egyes elemeit a pedagogus Utmutatiasa szerint a

gyvermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

e Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy vezetdt,

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogus utmutatasa

alapjan végzi.

Altalinos magatartisi kivetelmények

A gyermekek, a sziillok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egytittmiikodik.
A munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelel €s az adott helyzetben
elvarhato magatartast tanusit:
a johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidében sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato6 jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomasara.
o EI6 katolikus hittel rendelkezik
e Hiteles, példamutato életet €l a csaladjaban, munkahelyén
¢ Bibliai ismerete, hitismerete van
e Ismeretét megfelelden at tudja adni a 3-7éves gyerekeknek

o Igényes a lelki fejlodésre, lelki gyakorlatokon részt vesz
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Kiilonleges felelossége

tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakari leirasat az intézményvezetd késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelotestilletével és technikai dolgozoival osszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajardl a szildknek tajékoztatast nem ad, ket a
megfeleld pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakoérben is

kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere.

Felelosségre vonhat6

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértésécrt;

a munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltéré6 hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseécrt.

Ellenorzési tevékenység

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a
miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelotestiileti hatarozatok betartasa

alapjan végzi.
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¢ A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetdt.
Ellen6rzésre jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese és az dvodapedagogusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelotestillet tagjai az intézményi
munkatervben jeléltek szerint.
Kapcsolatok
e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal és az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében a kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
szillokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti estenként (meghivottként) a neveldtestileti
értekezleten.
Munkakoriilmények
e Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztias és a
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében
veégzi.
Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
¢ Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket az anyagi
lehetdségek szerint.
Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
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A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Datum:
intézmeényvezetod munkavallalo
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket,

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermekgondozd-neveld

Munkavallalo neve:

Besorolasa:

Munkaltato neve, cime:
Heti Munkaido:
Munkarend:
Miiszakbeosztas:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

Jogok és feladatok

Munkakori feladatainak ellatasaban a Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde
szerzOdésében és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek az iranyadok.

A dolgozo altalanos jogai:

Az intézményi dolgozok rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik
teljesitéséhez:

a) A dolgozonak joga van az egészséges, biztonsagos munkakorilményekhez, az ehhez
szitkséges védofelszereléshez,

b) A munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi és szervezeti feltételekhez,

¢) Munkakori leirashoz

d) A szakképzettségének megfelelé szakmai tovabbképzéseken részt venni,

e) Szakmajaval osszefiiggd tanacskozasokon valo részvételre €s azon szabad vélemény
nyilvanitasra,

f) Szabalyozott helyzetben joga van dontésre,

g) Joga van dolgozoi étkeztetésre, kijelolt helyeken védbitalra,

h) A Munkatérvénykonyv 134.§-a szerint éves alapszabadsaga negyedével szabadon
rendelkezik

A dolgozo dltalianos kotelezettségei:

a) Kilonosen felelds a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért,
b) Be kell tartania a Kozegészségiigyi — jarvanyiigyi eléirasokat, a munkavédelmi,
tlizrendészeti utasitasban foglaltakat,
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i)
k)
)

m)

Koteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézmény
berendezéseit

Kételes betartani a munkahoz sziikséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,
Koteles az eldirt idoben munkaképes allapotban megjelenni,

A munkakorébe tartoz6 munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni,

Munkakorében minden téle telhetoét megtenni az intézmény fo feladatainak szinvonalas
ellatasaért a gazdasagossag szem elott tartasaval,

Kotelessége kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését,
Munkakorével osszefiiggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul értesitenie
kell,

Soron kovetkez6 munka alkalmassagi vizsgalaton részt vesz,

Folyamatosan képezi 6nmagat,

Mego6rzi az intézményi és szakmai titkot,

alkalmazotthoz mélté magatartast tanusit a sziillokkel, a munkatarsakkal szemben és az
intézeten kiviili helyzetekben.

Munkakdrével kapcsolatos részletes feladatai, kotelességei:

Feladatai:

A bolcséde szakmai vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos
szakmai Otmutatasat.

L.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére, értékelésére alkalmas pedagogiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas €s az
onallosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben 1évé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

Az egészséges testi fejlodes elosegitése

— A fejlodéshez szitkséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése
— A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése
— Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez val6 alkalmazkodas €s az alapveté

higiénés szokasok kialakulasanak segitése.
Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése

— derfis légkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek lehetdéségek szerinti
— megelézése, illetve csokkenti, a gyermekek segitése a nehézségek feldolgozasban
— a gondozond-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat

kialakulasanak segitése

— az egyéni szitkségletek kielégitése, az éntudat egészséges fejlodésenek segitése
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— a tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a masik
iranti nyitottsag, empatia €s tolerancia fejlodésnek segitése
— lehetdség a gondozondvel és a tarsakkal kozos élmények szerzésére

(] A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

— A gyermek életkoranak, érdeklodésének megfeleld tevékenységének biztositasa
— Az 6nallo aktivitas és kreativitas tamogatasa

— Ismeretnytjtas

— A gyermek tevékenységének megerdsitése

Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek az idojarasnak és a nemiiknek megfeleloen legyenek

feloltoztetve.

4. Biztositja a gyermekek rendszeres levegozteteset.
5. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének ¢s

6.

10.

11.
12,
13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

biztonsaganak megfeleloek legyenek.

Csoportjaban vezeti a megfelelé nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban beszamol
kollegandjének, irasban rogziti a csoportban torténteket.

A sziilokkel egyiittm{ikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt.
A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Részt vesz a szilloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

Betartja a higiéniai kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenléti a bolcsodevezetonek €s megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermekeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakert.

Az évenkénti selejtezést, leltarozast elokésziti, majd aktiv résztvevoje.

Munkaéjaban toltott idejét naponta bejegyezni a jelenléti ivre.

Munkaid6 alatt az intézményt csak az intézményvezeto, illetve az altala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el.

Munkakezdés elétt 10 perccel megjelenik munkahelyén, annak érdekében, hogy
A munkavédelmi eldirasait munkaja alatt betartja.

Munkatarsanak hianyzasa esetén helyettesitést lat el.

A csoport munkajat, mindennapi ¢letét 6sszefoglalja, és iranyitja.

Csoportjaban jelentkez6 problémakat a munkatarsakkal, szilokkel megbeszéli és tudatja a
vezetovel.

Sziikség esetén a bolcsode megbizasabol, munkakorétdl eltérd feladatokat is ellat.

A munkavégzése soran a titoktartas kotelezi.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig €érveényes.
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Titoktartisi kotelezettség

« Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, szilovel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkil fennmarad.

« A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

* A gyermek sziiljével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig €érvényes.

Sajészentpéter,

Munkavallato Munkaltato

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ért€kekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat
haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Bolesddei dajka

Munkavallalo neve:

Besorolasa:

Munkaltato neve, cime:

Heti Munkaido:

Munkarend:

Miiszakbeosztas:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

Jogok és feladatok

Munkakori feladatainak ellatisaban a Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Bolesode
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek az iranyadok.

l‘

A dolgozé altaldnos jogai:

Az intézményi dolgozok rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek szukségesek kotelességeik
teljesitéséhez. 1gy :

a)

b)
c)
d)
€)

A dolgozonak joga van az egészséges, biztonsagos munkakorilményekhez, az ehhez
szilkkséges veédofelszereléshez,

A munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi és szervezeti feltételekhez,

Munkakoéri leirashoz

A szakképzettségének megfelelé szakmai tovabbképzéseken részt venni,

Szakmajaval osszefiiggd tanacskozasokon valé részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitasra,

Szabalyozott helyzetben joga van dontésre,

Joga van dolgozoi étkeztetésre, kijelolt helyeken védditalra,

A Munkatorvénykonyv 134.§-a szerint éves alapszabadsaga negyedével szabadon
rendelkezik

A tételesen fel nem sorolt jogokban a Szent Péter Gordgkatolikus Ovoda és Boleside
SZMSZ-ben rogzitettek az iranyadok.
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2. A dolgozé altalanos kitelezettségei:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)

D

Kiilonosen felelds a feladatkorét érintd jogszabalyok , rendeletek betartasaért,

Be kell tartania a Kozegészségiigyi — jarvanyiigyi eloirasokat, a munkavédelmi,
tlizrendészeti utasitasban foglaltakat,

Koteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, évni az intézmény
berendezéseit

Koételes betartani a munkahoz sziikséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,
Koteles az eldirt idoben munkaképes allapotban megjelenni,

A munkakorébe tartozo munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni,

Munkakorében minden tole telhet6t megtenni az intézmény fo feladatainak szinvonalas
ellatasaért a gazdasagossag szem eldtt tartasaval,

Kotelessége kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetéset,
Munkakorével 6sszefiiggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul értesitenie
kell,

Soron kovetkezé munka alkalmassagi vizsgalaton részt vesz,

Megbérzi az intézményi és szakmai titkot, a sziiloknek semmilyen felvilagositast nem ad
a gyermekrol

Keresztény emberhez mélté magatartast tanusit a sziilokkel, a munkatéarsakkal szemben
és az intézményen kiviili helyzetekben.

3. Munkakorével kapcsolatos részletes feladatai, kotelességei:

A bolcsdde szakmai vezetd és csoportvezetd gondozond iranyitasaval dolgozik.

1.

Napi feladatok:

- A csoporthoz tartozo fiirdészobat, atadot, eldteret napi kétszer, ha sziikséges tobbszor
felmossa, fertétleniti.

- Az étkezések alkalmaval az ételféleségeket bekésziti a csoportba, a folyamat
befejeztével a maradékot és a szennyes edényt Osszeszedi ¢és elszallitia. A
csoportszobakat étkezések utan az esetleges szennyezodésektol rendbe rakja.

- Csoportszobakat portalanitja, porszivozza, a padlot feltorli.

- Altatashoz az agyakat lerakja, ébredés utan elteszi.

- Firdészobaban a csapokat, WC-ket lemossa, fertétleniti, vizkovezi. Tikroket,
csempeket attorli.

- Szennyes ruhazatot, pelenkat a mosoba viszi, beaztatja, fertétleniti, mossa.

- Szemetet sziikség esetén, de a nap végén feltétlendl driti.

- Takaritasi teriiletek: 1-2 csoportszoba + hozza tartozé helyiségek (fiirdészoba),
kocsitarolo, elotér, vezetdi iroda, folyoso

Heti feladatok:

- A csoport helyiségeit, ablakkozoket pokhalozza, portalanitja. a butorzatokat, védo
burkolatokat lemossa, fertotleniti, apolja. Ajtokat, csempézett felileteket lemossa,
fertotleniti.
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- Hetente egy alkalommal (pénteken) fertétleniti a jatékokat alkalmanként mas-mas
jatéktipus eszkozeit. Hétfon reggel helyére teszi azokat.
3. Nagytakaritas alkalmaval végig mossa az ablakokat, a fliggonyok mosasardl
gondoskodik, butorokat, karpitokat, ajtokat atfényezi, szényegeket kitisztitja.

4 Segit a csoporthoz kapcsolodo udvarrész takaritasaban, gondozasaban, az udvari jatékok
rendben tartasaban.
5. Munkateriiletéhez csatolt helységeket a fent emlitettek alapjan ugyan ugy rendben tartja.

6. Munkafolyamatait ugy végzi, hogy azzal ne zavarja a gyermekek napirendjét.

s Ha sziikséges /gondozond hianya esetén/ az udvarra valé kimenetelnél fogadja a
gyermekeket, bejovetelnél pedig vigyaz rajuk, amig a gondozond nem jon €rtik.

8. Kollégandje hianyzasa esetén besegit a masik csoportba is./felmosas, ételek bevitele,
agyrakas, stb./

9. Betartja a higiénés kovetelményeket.

10. Részt vesz a munkaértekezleteken.

11.  Munkaban toltott idejét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

12. Munkaidd alatt az intézményt csak az intézményvezetd, illetve az altala megbizott
személy engedélyével hagyhatja el.

13. A munkavédelem elbirasait munkaja alatt betartja.

14.  Sziikség esetén a bolcsode szakmai vezetd megbizasabol, munkakorétdl eltérd feladatokat
is ellat.

Titoktartasi kotelezettség

« Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, sziildvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nelkil fennmarad.

« A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

* A gyermek sziildjével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.
Kelt:.......oooiiii e BV ho.....nap
Munkavallalo - e Munkaltato
FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat
haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Kelt:........................0poe.....€V... hO... .nap

i Munkava]]a]o
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MUNKAKORI LEIRAS
adminisztrator

Munkavallaloé neve:

Besorolasa:

Munkaltaté neve, cime:

Heti Munkaido6:

Munkarend:

FEOR szama:

Iskolai végzettsége:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Az adminisztrator munkakdri feladatai

e Belso szabalyzatok, eldirasok ismerete

o Irott dokumentéaciok formai, esztétikai megjelenitése

¢ Nyilvantarté programok ismerete

e Internet szolgaltatasok hasznalata

o [ktatas és ugykezelési tevékenység

e Intézményi iratok, dokumentumok kezelése(gyermekek, dolgozok iratai, posta,
munkaszerzddések, kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerzodések)

e A sziilldk és a gyermekek jogainak biztositasaban valé koézremikodés (engedélyek,
igazolasok)

e Havi tivolmaradas jelentés tovabbitasa a Gazdasagi Hivatal felé

e Munkaiigyi Kozpontba adatszolgaltatas

e Egyéb megbizasok az intézményvezeto éltal
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Egyéb rendelkezések

e Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s ovja, a biztonsagtechnika és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A rabizott gépeket és eszkozoket
rendeltetésszeriien hasznalja.

¢ A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Szikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is amellyel az
intézményvezetdje megbizza

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindéssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

e Keresztény emberhez méltéo magatartast tanisitson a sziilokkel, gyermekekkel,

munkatarsakkal szemben és az intézményen kiviili helyzetekben.
Kapcsolatok

e Munkatéarsaival egyiitt kell miikdnie, és munkajat ugy kell végeznie, hogy az mas testi

épségét egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne idézzen el6.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekert
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat

haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

A fenti munkakori leiras visszavonasig €rvényes.

Sajoszentpéter,

munkaltato munkavallalo
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Munkakori leiras

konyhai kisegitod

Munkavallalo neve:

Munkaltato neve, cime:
Heti Munkaidé:
Munkarend:
Miiszakbeosztas:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje:

A dolgozé altalianos kitelezettségei:

¢ Kiilonosen felelds a feladatkorét érintd jogszabalyok , rendeletek betartasaért,

e Be kell tartania a Kozegészségiigyi — jarvanyiigyi eldirasokat, a munkavédelmi,
tizrendészeti utasitasban foglaltakat,

e Koteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézmény
berendezéseit

e Koteles betartani a munkahoz sziikséges munkafegyelmet ¢s munkahelyi rendet,

e Koteles az eldirt iddben munkaképes allapotban megjelenni,

e A munkakorébe tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhato
szakértelemmel €s gondossaggal végezni,

e Munkakorében minden téle telhetdt megtenni az intézmény f0 feladatainak szinvonalas
ellatasaért a gazdasagossag szem elott tartasaval,

e Kotelessége kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését,

e Munkakorével osszefiiggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul értesitenie
kell,

¢ Soron kovetkezd munkaalkalmassag vizsgalaton részt vesz,

e Megorzi az intézményi €s szakmai titkot,

e Katolikus intézményiinkh6z mélté magatartast tanisit a szillokkel, a munkatarsakkal
szemben és az intézeten kiviili helyzetekben.

e Betartja a jogszabalyokat, az intézmény belso eldirasait és felettesének utasitasait.

3. Munkakorével kapcsolatos részletes feladatai, kotelessége

e A kenyér és pékaruk, tej, tejtermeékek szamla alapjan torténd atvétele, az étel
maradéktalan kiosztasa a csoportoknak
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e Ugyel a nyersanyag mindségére, az ételmaradék tarolasara, a kiszolgalt ételekbol vett
mintakra vonatkozo szabalyok betartasara

e Részt vesz az ételek elokészitésében, talalasaban, elkésziti a tizorait és az uzsonnat

e Edények eloirasszerii mosogatasa

e A konyha, elokészitd, raktarak, hiitoszekrények takaritasa ¢és ezek dokumentalasa a
megfelel6 HACCP nyomtatvanyokon

e Lejart ételmintak megsemmisitése

o Etelmintés iivegek kimosasa, fertétlenitése

o Gépek, eszkozok meghibasodasat azonnal kételes jelenteni felettesének

¢ Feladata a konyha rendjének biztositasa

e Munkavégzés soran koteles betartani az ANTSZ, HACCP, munka és tiizvédelemi
eloirasokat

e Nagy gondot fordit a személyi higiénére

o Koteles részt venni munkaértekezleteken, munka és tlizvédelmi oktatasokon

e Anyagi felelosséggel tartozik a konyhaban elhelyezett leltari targyakért, eszkozokeért

e Ugyel arra, hogy a konyharol étel ne keriiljon ki!

Titoktartas:
A munkavégzés soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kételes megdrizni.

Jelen munkakori leirasban nem szabalyozott jogaira és kotelezettségeire az intézmény
kiilonbozé SZABALYZATAI- ban foglaltak vonatkoznak.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekeért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A hasznalat kézben észlelt meghibasodasokat
haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

A munkakoéri leiras az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,

munké"ato mva"a]o
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MUNKAKORI LEIRAS

karbantarto

Munkavallalo neve:

Besorolasa:

Munkaltato neve, cime:

Heti Munkaido:

Munkarend:

Munkaido:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

A dolgozo altalanos kotelezettségei:

e Kiilonosen felelds a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

e Be kell tartania a Kozegészségiigyi — jarvanyiigyi eldirasokat, a munkavédelmi,
tuzrendészeti utasitasban foglaltakat,

e Koteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, évni az intézmény
berendezéseit

e Koteles betartani a munkahoz sziikséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,

e Koteles az eloirt idoben, munkaképes allapotban megjelenni,

e A munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel €s gondossaggal végezni,

e Munkakorében minden tole telhetdt megtenni az intézmény fo feladatainak szinvonalas
ellatasaért a gazdasagossag szem elott tartasaval,

o Kotelessége kezdeményezni az intézmenyre karos jelenség megsziintetését,

e Munkakorével osszefiiggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul értesitenie
kell,

e Soron kovetkez6 munkaalkalmassagi vizsgalaton részt vesz,

e Megorzi az intézményi és szakmai titkot,

e Betartja a jogszabalyokat, az intézmény belso eldirasait és felettesének utasitasait.
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Munkakdrével kapcsolatos részletes feladatai, kotelességei:

e Az intézmény udvarat, jardakat, kornyéket naponta felsepri, homokozo6 naponkénti

tisztantartasa, felsozasa, sziitkség esetén locsolasa. (ho eltakaritasa, levélsepres,

gyomtalanitas stb.)

Udvaron, utcafronton javitasi munkak elvégzése (kerités, csatorna, udvari jatékok stb.)

Tablak, tablok, dekoracios anyagok elhelyezése, javitasa

Gondozza a névényeket (bokrokat, fakat)

Fitésnél energiaval valo takarékossag

Nyari zaras idején a felGjitasban valo segitség

Sziikség esetén személygépkocsi vezetése

Felelds az udvar renden tartasaért, a parkos teriilet karbantartasaért, anyagilag felel6s a

munkajahoz hasznalatra kiadott szerszamokért, gépekért.

e Meghibasodasok javitasa (ajtok, ablakok, vizvezetek, csapok, zarak, égok, butorzat,
jatek stb.)

e Rendszeres ellenorzés végzése (vilagitas, zarak, vizrendszer, gépek, szerszamok, egy¢éb
meghibasodasok)

e A riasztas esetén az intézmény azonnali ellendrzése.
A leirtakon tul minden olyan feladatot kételes elvégezni, melynek ellatasaval
munkahelyi vezetdje megbizza.

Titoktartas :
A munkavégzés soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megorizni.

Jelen munkakori leirasban nem szabalyozott jogaira és kotelezettségeire az intézmény
kiilonbozé SZABALYZATALI- ban foglaltak vonatkoznak.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat

haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem €s azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Sajoszentpéter,

munkaltato munkava“alo R
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4.sz. melléklet

A Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde

Adatkezelési szabalyzata
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A Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda adatkezelési szabélyzata

A Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda neveldtestiilete a koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében
biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata II. szamu
fuggelékeként a kovetkezo adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

L. Altalinos rendelkezések
I.1. Az adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

- azalkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel Osszefuggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

I.2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

« a a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

« az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény

» a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

« a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet.
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I.3. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, szerzodeéses partnereire €s az
intézménnyel jogviszonyban allo gyermekekre, torvényes képviseldikre.

I.4. E szabadlyzat alapjan kell ellatni
« az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak

kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

« a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

I.5. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni

e az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan, illetve e jogviszony Iétesitésere
iranyul¢ elézetes eljarasokra.

1.6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

e afiiggelék értelmezd rendelkezései tartalmazzak.

1.7. A személyes adatok kezelése

e jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathat6 modon kell végezni.
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Il. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

I1.1. Felel6sség az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefilggdé adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért
» az intézmény vezetoje,

« az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-
helyettes,)

« az adminisztrativ feladatokkal megbizott munkatars

« személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodé kozalkalmazott,
« az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.

Az intézmény vezetbje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok vedelmere €s
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasacrt,
illetve e kovetelmények ellendrzéséeért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen belili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

I1.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

11.2.1 A kiznevelésrdl sz6lé torvény alapjan nyilvantartott adatok

» név, anyja neve, neme, allampolgarsaga,
\

» sziiletési hely és 1do,
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» oktatasi azonosito szam, pedagogusigazolvany szama,

« végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsboktatasi intézmény neve, a diploma
szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a pedaglgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

» munkakor megnevezése,

« munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositdja,
» munkavégzésének helye,

« jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime €s ideje,
» vezetOi beosztasa,

* besorolasa,

» jogviszonya, munkaviszonya idotartama,

» munkaidejének mértéke,

« tartos tavollétének iddtartama,

* lakcime,

« elektronikus levelezési cime,

«  clomenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil:

— a szakmai gyakorlat idejét,
— munkaid6 kedvezményének tényét,

— mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd vizsga

és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét, — az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai
ellendrzés idopontjat, megallapitasait.
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11.2.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

e rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott jogviszonyaval oOsszefuggeésben
keletkezett és az azzal kapcsolatban allo adatait.

11.2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil

o torvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem
tarthaté nyilvan.

11.2.4 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja

e az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval
kapcsolatos adatokat.

11.2.5. A kiznevelésril szolé torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-nyilvantartasi

adatkérébe nem tartozé nyilvantartias vezetése

e a munkakori leirassal feladatkorébe utalt adminisztracios feladatokkal megbizott
munkatars végzi, akire titoktartasi kotelezettség vonatkozik.

11.3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

11.3.1 Az intézmény dolgozoinak adatkezelése

e az adminisztracios feladatokkal megbizott munkatars végzi. Feladatkorén belil a
megbizott adatokat kezeli.
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11.3.2 A magasabb vezetd beosztasa vezeto

e tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv
latja el.

1.3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

e a munkabol valé rendes szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az
6vodavezetd helyettes vezeti, az elektronikus nyilvantartas vezetése az adminisztrator
feladata.

i1.3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

e személyi juttatasokrol szolo nyilvantartasat az adminisztrator vezeti, amelybdl egy
példanyt a targyév zarasat kovetden a személyzeti anyagok koze kell helyeznie.

[1.3.5 Az adminisztrator felelosségi korén beliil kiiteles gondoskodni

e arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiggd adat és
megallapitaisa az adatkezelés teljes folyamatdban megfelelien a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezes,

o az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg,

e az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zoen.

10
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11.3.6 Személyiigyi nyilvantartas

e ebben a feladatban miikodik kézre minden olyan kézalkalmazott, aki az intézménynél
tevékenysége soran az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal
osszefiiggo adatot is kezeli.

11.3.7 Adatvédelmi szempontok

e a dolgozokrol készitett kép és hanganyag személyes adatnak minésil, ezért
hozzajarulasi nyilatkozat sziikséges azok megjelentetéschez.

I1.4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

11.4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartis vezetése

Személyi iratként kell kezelni.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

« adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

» alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

« a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kdvetden, statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

11
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11.4.2 Az oktatasi azonosito szam

e az alkalmazott egyéni azonositasara szolgalé szamjegy. Az egyéni azonositot az
intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. Az
oktatasi azonositd szamrdl az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak
tajékoztatas nem adhato.

11.4.3 Az adatokat védelme
 a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és
nyilvanossagra hozatal ellen.

i1.4.4 Az alkaimazotti alapnyilvantartas adatai

e kozill a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasara
vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott elbzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

e a kozérdek( adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairol tajékoztatas nem
adhato. Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével
kiadni nem lehet.

I1.4.5 Az intézményi nem nyilvanos személyes adatok

o csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott
erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

11.4.6 Az adattovabbitas

e a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely
részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

12
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e

I11.5. Az alkalmazott jogai és kiotelezettségei

11.5.1 Az alkalmazott betekintési joga

a sajat személyi alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmaz6 egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

o tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valo betekintésrol, az adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

e az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. Az alkalmazott
felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

e az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az oOvodavezetdt, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

[1.6. Személyi irat

11.6.1 Alkalmazotti szempontbol személyi irat

e minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezo iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

13
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11.6.2 Az alkalmazotti allishelyekre kiirt palyazatok

e allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi
iratként, de mas tigyiratoktol elkilonitve kell iktatni és kezelni.

11.6.3 A személyi iratok kirébe az alabbiak tartoznak

* a személyi anyag iratai,
« az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egy¢b iratok,

« az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

« az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

11.6.4 Az iratokban szereplo személyes adatok

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torveény
rendelkezései vonatkoznak.

11.7. Személyi irat kezelése

11.7.1 Az intézmény allomany:iba tartozé alkalmazottak személyi iratai

o Orzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az
adminisztrator feladata.

14
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11.7.2 A személyi iratokba jogosultak betekinteni

e az alkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény 83/D §-aban
meghatarozott személyek:

o az alkalmazott felettese,

e a minositést végzo vezetd,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi
felugyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

e az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatosag, az iigyész €s a birosag,

e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkoérén beliil,

e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkaveédelmi szerv.

[1.7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése

e jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eloirasai

alapjan torténik.

11.7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa

ebben az esetben az alkalmazotti jogviszony létesitését kezdeményez6 iratokat vissza
kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt
megkiildte.

15
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11.7.5 A személyi anyag tartalma

» az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

» a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

« az erkolcsi bizonyitvany,

« az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
« iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
« a munkaszerzodés és annak modositasa,

* a vezetdl megbizas és annak visszavonasa,

« a cimadomanyozas,

« a besorolas iratai, kozalkalmazotti bértablaval kapcsolatos iratok,
* a mindsites,

« az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

« az alkalmazotti igazolas masolata.

[1.7.6. Az alkalmazotti jogviszony létesitése

o az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

o megbizott személy osszedllitia az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

16
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11.7.7. A személyi iratok csoportositisa

e tartalimuknak megfeleloen csoportositva, keltezésik sorrendjeben, az e célra
személyenként kialakitott iratgy(ijtdben kell érizni.

11.7.9 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése

e cbben az esetben a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony
megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idopontjat €s az iratkezeld
alairasat rogziteni kell.

I1.7.10 A személyi anyagot

e aszemélyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

17
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III. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

111.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

IL1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasnak

e kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s jelen Szabalyzat
eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenbrzéséért.

e az arra kijelolt személy felelds a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo
teriileten folyo adatkezelés szabalyszeriiségéért.

o pedagogusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felels, valamint az arra kijelolt személy a
munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggo feladatokért tartoznak
felelosséggel.

I11.2. Nyilvantarthato és kezelhetdé gvermeki adatok

111.2.1 A gyermekek személyes adatai

e a koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségigyi celbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetok.

e agyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszeri, ha
a hozzajarulast a gyermek feletti szil6i felugyeletet gyakorlo adta meg, illetve
engedélyezte. A kozvetleniil a gyermek részére nyujtott megel6zési €s tanacsadasi
szolgaltatasok esetében nincs sziikség a sziildi feligyelet gyakorlojanak hozzajarasara.

18
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111.2.2 Adatvédelmi szempontbdl a gyermekekril készitett kép és hanganyag kezelése

személyes adatnak mindsil, ezért hozzajarulasi nyilatkozat szikséges azok
megjelentetéséhez a felugyeleti jogot gyakorl6 sziil6tdl.

111.2.3 A kioznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok

a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime ¢és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételével kapcsolatos adatok,

— az 6vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

— a gyermek oktatasi azonosito szama,

— mérések-értékelések adatai.

111.2.4. A gyermek oktatasi azonosité szimanak igénylése

szitkséges TAJ szam nyilvantartasa.
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I11.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott celbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvenyes
képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magingyermeki jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, az 6voda altal szervezett kotelezo
foglalkozastol valé tavolmaradas jogszeriségének ellendrzése és a gyermek szilgjevel,
torvényes képviseldjével valod kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben a fenntartd, birésag, rendbrség, lgyészseg,
telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, szillje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermek- €s gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

d) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére.
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I11.4. Az adatkezelés és - toviabbitas intézményi rendje

111L.4.1 A gyermekkel kapesolatos adatkezelésre és (ovabbitasra jogosuliak

e az intézményvezetd, a helyettes, az adminisztrator.

111.4.2 Az adminisztrator feladata

e a gyermeki nyilvantartasra szolgalé névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

111.4.3 Az 6vodavezeto feladata

e kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

111.4.4 Az ovodavezeto és helyettese feladata

¢ abeilleszkedési, tanulsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkozo adatokat, tovabba a sajatos nevelési igényii gyermekekre vonatkozo6 adatokat
kezelni.

e az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), és e) pontban irt adattovabbitasrol szo6l6
iratokat. Az irat elokészitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

o azilletékes vezetd-helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol sz616 iratokat.
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1L4.7

111.4.8

LS.

LS. 1

Az adatkezelo az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilit

arrol, hogy az adatszolgaltatas kételezo-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziilld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem
kotelezo.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Titoktartasi kotelezettség

Az alkalmazottak titoktartasi kotelezettsége

a pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, a
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelbtestilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésére.

gyermek sziildjével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.
pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriillt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szitkséges.

a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézolhetok.
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IV. Kozponti  nyilvantartishoz  Kkapesolédéo  adatkezelés  és
adattovibbitisi kitelezettség (KIR rendszer)

IV.1. A pedagogusigazolvany

e a pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitisahoz
szitkséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvéany elkészitésében
kozremikodok részére tovabbithato.

IV.2. Statisztikai adatatvétel

e a hivatalos statisztikarol szolo 2016. évi CLV. torvényben meghatarozott — unids
normakkal harmonizalt — szabalyok értelmében a statisztikai adatatvételek soran az
adatforras kezeldje altal rogzitett adatokhoz a Kozponti Statisztikai Hivatal
téritésmenetesen, statisztikai felhasznalas céljabol hozzaférhet.
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V. Z.aro rendelkezések

V.1. Ertelmezo rendelkezések

Ertelmez6 rendelkezések az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilénésen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret — valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informéacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy
killonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

kozérdekbol nyilvdnos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli
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hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvéanitasa, amely megfelel6
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes
adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, €s az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkézt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek osszessége, igy killonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezese, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangolasa vagy osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel keészitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése

adattovibbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetove tétele
nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetove teétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédo technikai feladatok elvegzese,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi
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adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus aton kotelezoen kozzéteendd
kozérdeki adatot eloallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkézlé: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelos nem maga teszi kozz¢é az
adatot — az adatfelelos altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok osszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval

V.2. A jovahagyott Szabalyzat elhelyezése, hozzaférhetosége

e egy-egy példanyat az irodaban hozzaférhet6 szervezeti és miikodési szabalyzattal egyiitt
kell kezelni. Rendelkezéseir6l az intézmény vezetdje és helyettese ad tajékoztatast.

V.3. Az adatkezelési szabalyzat érvényessége

e az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak fiiggelékét képezd jelen
Szabalyzat a nevelotestiilet elfogadasa, valamint a fenntarté jovahagyasa utan 2020.
szeptember 1-t0] valik érvényessé.

Sajoszentpéter, 2022. augusztus 22.

S04 59

Hiezményvezetd
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3526 Miskolc, Szeles u. 59.
Telefon: +36 30 016 7026
E-mail: hivatak@ mekif hu

K/453-2/2022.

Legitimacios zaradék

a
Szent Péter Gordgkatolikus Ovoda és Bolcsode
(székhely: 3770 Sajoszentpéter, Elmunkis utca 2., OM azonositd: 203552)
Szervezeti és mikddési szabilyzatihoz

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) i) pontjaban biztositott
jogkoromben eljarva, a Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellatdé Intézményei Fenntartdja
részérdl a Szent Péter Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde (székhely: 3770 Sajoszentpéter,
Elmunkas utca 2., OM azonositd: 203552) modositasokkal egybeszerkesztett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat és az ennek mellékletét képezé Adatkezelési szabdlyzatot

jovahagyom.

Miskolc, 2022. november 25. /’ a
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