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AZ EKES VIRAGSZAL GOROGKATOLIKUS OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

BEVEZETO

A nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény €s modositasai, valamint a végrehajta-
si rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa. az intézmény jogszerli miikddésének biztositésa, a
zavartalan miikddés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és
pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének ga-

rantaldsa érdekében az

EKES VIRAGSZAL GOROGKATOLIKUS OVODA

nevelGtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt felha-

talmazas alapjan a kévetkez6

Szervezeti és Miitkadési Szabdlyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa az Ekes Viragszal Gorogkatolikus Ovoda miikddésének
szabdlyait, a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben.

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ idébeli hatilya
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval lép hatalyba a kihirdetés napjén és hatarozatlan idére
szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelel6en.

Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti és elfogadja a neveldtestii-

let, a sziil6i munkak&zosség vélemény nyilvanitasa mellett. A szabalyzat a fenntarté egye-

el



tértésével, jovahagyasaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil keriil az el6z6

SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

Az dvodaval jogviszonyban 4llé minden alkalmazottra.

Szerzodéses jogviszonyban éllokra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

Az dvodaba jaré gyermekek kozdsségére.

A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

Az dvoda teriiletére.
Az 6voda éltal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolédo - 6vodan
kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok:

Alapité okirat
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Pedagégiai Program

Hézirend



I. ALTALANOS RESZ

Az intézmény f6 adatai

1. Az d6voda

OM-azonositd: 033257

neve: Ekes Virdgszil Gorogkatolikus Ovoda

székhelye: 4326 Mariapocs, Kossuth tér 12.

2. Az évoda

fenntartdja és feliigyeleti szerve: Nyiregyhdzi Egyhdzmegye

székhelye: 4400 Nyiregyhéaza Bethlen Gabor u. 5.

Az intézmény nyilvantartasi szama: 2138/2016

Miikadési engedély szama: SZ/152/02258-2/2022.

alapit6 okiratanak szama, kelte: Nyiregyhéza, 2021. méjus 10.

Az intézmény tipusa: Koéznevelési feladatot, Ovodai nevelést ellatd
koznevelési intézmény

miukd&dési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye
Nyiregyhazi Egyhdzmegye teriilete

csoportok szdma: 3

maximalis gyermeklétszam: 90 fo

3. Az 6voda jogillasa

Az intézmény a fenntarté Nyiregyhazi Egyhazmegye dltal megallapitott koltségvetés alapjan
6nall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kéznevelési térvény és az intézményre vonatko-
z0 hatédlyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény vezet6jének vezetdi feleléssége mel-

lett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait székhelyén latja el, a fenntar-



t6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodast folytat, de gazdalko-

déssal tsszefliggd kotelezettséget a fenntarté jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

A kiltséovetés véorehajtisara szoledld szimlaszammal kapcesolatos adatok:

e a koltségvetési szerv szamlaszama: 10702071-69763542-51100005

e aszamlavezetd pénzintézet neve: CIB BANK ZRT.
e a szamlavezetd pénzintézet cime: 4400 Nyiregyhaza

e a koltségvetési szerv adoszama: 18754632-1-15

A szerv altaldnos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabdlyok szerinti, az onillo kolt-

ségvetési szerv 4fa mentes alany.

4. Az dvoda alaptevékenysége

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatdrozott évodai nevelés, iskolai életmodra
felkészités, amely a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magdban foglaloé
tevékenységek keretében folyik. Az dvoda a gyermek héroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig nevel6 intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi
korzetében taldlhatd, a telepiilésen lakdhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendel-

kez6 haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az Ovodai neveldmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé — a neveldtestiilet

altal elfogadott, a fenntarté 4ltal jovdhagyott — dvodai pedagdgiai program alapjan folyik.



Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény végrehaj-
tasarol

363/2021. (XII1.17.) Kormanyrendelet Az ¢vodai nevelés orszagos alapprogramjénak
modositasa

2023.évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajardl sz6l6 2023.évi
LII. térvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informécidszabad-
sagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011.évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelete a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének al-
talanos kdvetelményeirol

1999.évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyaszta-
sanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

A 132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozéasanak egyes kérdé-
seir6l

1995. évi LXVL torvény A koézokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

2008. évi XLVIIL. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és

egyes korlatairol 8§ (4)



A 44/2007. (X11.29) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari véde-
lem dgazati feladatairdl

38/2021. (IX. 1.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol és v37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet modositasarol
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kérnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes sza-
balyairdl

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasrol

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok ke-
zelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatél
alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

A Magyar Katolikus Egyhaz etikai kddexe

Az intézmény hatdlyos alapité okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok



Il. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA
A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eléirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek meg-
feleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasiagos miikddte-

tés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figvelembe vételével alakitottuk ki

a szervezeti egységeket. II\IYTREGYHAZI EGYHAZMEGYE.
l_ mint fenntarto
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/ — Lelki vezetd
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{ Intézmgnyvezetd-
Szakmarl munkai— helyettes
kozbsség vezetd

il e I ) S——
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Nevelbtestiilet v
Nf;lflré-lf%(taté Egyéb mun-
munk at ﬁ'Zt'Et' | kakort betél-
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Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. Munkdjat a maga-
sabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az ovoda belsé szabélyzatai altal eloirtak szerint
végzi. A Nyiregyhdzi Egyhazmegye megyéspiispbke nevezi ki, végzettsége megfelel a hata-
lyos kdznevelési jogszabalyok eléirasainak. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikddésével
latja el. Munkakéri leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

- ala- és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i szintekhez tarto-
z0:
- vezetok,
- illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikédésre vonatkozo

eloirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

I. A munkaltatdi jogok gyakorlisa
Az igazgato felett a munkaltatdi jogokat az iranyité szerv (fenntartd), mig az egyéb munkélta-
toi jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseloje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi

jogokat az igazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC. a nemzeti kbznevelésrol szo-
16 térvény alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitd szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a 2023. évi LII tdrvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl
valamint a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykdnyvérdl egyes rendelkezéseit kell alkal-

mazni.
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Az intézmény igazgatija felel a:

e az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért

e az alapit6 okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért

* a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossiag kovetelményeinek
érvényesitéséert

* a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informa-
cioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és hiteles-
ségéért

e azintézményi szamviteli rendért

e abelso ellenbrzés megszervezéséért és mikodéséért

2. A munkakérokhiz tartozo feladat- és hataskirok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorsk gyakorlasanak mod-
jat, a kapcsolodo felelsségi szabalyokat az egyes munkakordk dltalanos munkakéri leirasait a
személyre sz616 munkakoéri leirasok tartalmazzak. (Isd. 2. sz. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakérdk eseté-

ben a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

3. A munkakiri leirds tartalmazza

e A munkahely. a munkavallalo, a munkakor megnevezését

e A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatérozasét

e A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozoé feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellendrzését

e A munkakd&re szerinti alap és specifikus elvarasokat

11



Az évoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz speci-
fikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy

hatarozatlan ideji megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott
e munkakdzdsség vezetd

e egyéb a szervezet miikodésének megfeleléen

I11. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A BELSO KAPCSOLAT-
TARTAS RENDJE, FORMAJA

A vezetoség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 €s javaslattevd joggal rendelke-

zik.
A vezetGségnek célja, hogy a szervezet miitkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza
feladatait a kifelé iranyul6 funkciok megvalositasaban, €s érje el a belso szervezettsége, hateé-

konysédga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:

e igazgatd

e igazgatd — helyettes

e lelki vezetd

e szakmai munkakézisség vezetod

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyama-
tos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kéleséndsen tajékoztatjdk egymadst. A kap-
csolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgdlja az

egytittmiikddést.
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A feladatok elosztasanak alapelvei:

e a7z aranyos terhelés,

¢ a folyamatossag.

Utasitdsi, intézkedési jog ovakorldsa

e A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozza-
juk rendelt munkatarsak, munkatéarsi kzosségek tekintetében utasitisi és intézke-
dési joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden

dolgozo esetében vildgosan meg kell hatarozni a munkakéri leirdsban.

o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

o t4jékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajardl

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek. szakmai kdzosségek aktua-

lis és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. A
vezetOk a megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet miikédésérdl, illet-
ve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett déntésekrél az iranyitasuk alatt
lévé szervezetnek, tovabba a szervezettél a vezetdség felé. Az dvoda vezetdségének a tagjai a
belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési felada-

tokat is ellatnak.

1. Vezetik kozotti feladatmegosztis

Igazgato
Az intézmény ¢€lén az igazgato all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével dsszefliggd

feladatai ellatdsaban. Az intézményvezeté munkakori leirdsét a fenntartd késziti el.



Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabdlyokbdl és a jelen Szabdlyzatbol ra harul6, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és donte-

si jogkorét elsbdlegesen a kdznevelési 16rvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer(i €s torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

b) gvakorolja a munkaltatoi jogokat,

¢) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kizalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

e) elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

g) a koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi jogviszonyban alkalmazottak éves
teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolddo
mérések, ellenOrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

h) elektronikus adatnyilvéntarts bevezetésének (oviKRETA rendszer) megteremtését és mii-

kodtetését
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszdmolisi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:

e az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi kéltségvetés, beszamolo), tan-

ligyi, miikodtetési, pedagdgiai, munkaéltatoi tevékenységére
» a belso ellendrzések. értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgaté-helyettest €s a szakmai munkak6zdsség vezetot.
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Az 6voda vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai ellenor-
zést indithat az intézményben végzett nevelé és oktaté munka, egyes alkalmazott

munkéja szinvonalanak kiils6 szakértével torténo értékelése céljabol.

Az intézmény képviseléjeként torténd eljaras rendje

7 Hatdskérok dtrulidzdsa

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy

mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselojeként jarhatnak el az egyes vezetik a kivetkezdk szerint:

e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselojeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott tigyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseldje-
ként eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntarto el6tt az adott teriiletiik {igyében jogosultak

kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kvetkezé hatasko-

roket ruhazza at:

A munkaltatéi jogkérébol
e nevelémunkat kdzvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvet-

len irdnyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az igazgato helyettesre.
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» A kiadmdnyozds eljdrdsrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
figyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az Ovoda
vezetoje.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavon-
hatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti
a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az dvoda igazgatoja kiilén uta-

sitdsban vagy szabdlyzatban kiadményozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetonek is.

A igazeatdé kiadmanvozza az 6voda egésze tekintetében:

e az Ovoda miikddését megallapito szabalyzatokat, vezetol intézkedéseket.
e a fenntartot érintd, az intézmeény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek tertile-

ti szervei, valamint a birosagok és tigyészségek vezetoi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatol, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd donté-

sek iratait,

e (Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések do-

kumentumait,
e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
s az elbiranyzat-modositasokat.
e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
e ahelyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével dsszefiiggé iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat magénak tartotta fenn.
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1.1. Az isazgato-helvettes

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos

munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezet6 helyettes munkakdori

leirasat az intézményvezeto késziti el.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kézremiikdik a vezetd édltal megallapitott tevékenység iranyi-

tasaban.

e Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevelémunkat kozvetlentil segit6é alkalmazottak,

a munkajat.

Az icazoato-helvettes felelos:

nevelomunkét kdzvetleniil segit6 alkalmazottak irdnyitasaért. tevékenységiik ellenor-
zéséert és értekeléséért,
a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

a Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,

ellenérzése, értékelése, a teljesitményértékelési rendszer miikddteteése
Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben
Részt vesz a teljesitményértékelésrol szold konzultacidokon

a sziiloi szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus €s nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantar-

tasanak vezetéséért, elszamoldsaért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP rendszer miikddtetéséért

az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eléirt bels6 szabalyzatok eloké-

szitéséért,
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e a gyermekbalesetek megelozéséért,

» apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatarozza meg.

Felelgssége kiterjed a munkakari leirdsban talalhat6 feladatkérre.

irasbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori lefrasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a bels6 ellendérzések tapasztalataira

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét a helyi Tel-
jesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetencidk és elvarasok mentén
irasban értékeli

az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadminyozasi joga:

¢ a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb ki-
adméanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és

arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
vélaszlevelek eltkészitése sordn hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem ka-

pott felhatalmazast

Az igazgatO-helyettes megbizasakor a nevelotestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A

megbizas visszavonasig érvényes.
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1.2. Lelki vezeté

A lelki vezet6 kinevezése (disponéldsa) a mindenkori Nyiregyhazi Egyhdzmegye jogkore. Fe-
lelds az intézmény hasznaloinak (gyermekek, sziil6k. pedagogus és nem pedagégus alkalma-
zottak) lelki fejlddéséért. Iranyitja az intézményben a hitre nevelést. Koordinalja az intézmény
életeben jelen lévo (gordgkatolikus és mas felekezethez tartozd) hittanarok-hitoktatok
munkdjat. Irdnyitja a lelki programokat szervezé munkacsoportot. Az intézményvezetés teljes
jogu tagja. A Nyiregyhazi Egyhazmegye éltal fenntartott nevelési-oktatasi intézményekben
fungalo lelkészek munkak6zosségének - Megyéspiispsk édltal megbizott, Oktatési referenssel
egylittmiikodé — szakmai és lelki iranyitdja. Intézményi belfldi és kiilfoldi zarandoklatok
megbizott szervezoje. A lelki vezeté munkajat munkakdri leirds alapjan végzi. Munkéltatoja a

Nyiregyhéazi Egyhazmegye.

1.3. Szakmai munkakizisség vezeto

A nevelotestiilet a szakmai munkakozisség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat te-
vékenységének irdnyitdsdra, koordindlasara munkakdzosség-vezetot valaszt, akit az intéz-
ményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatésaval, — a megbizas meghosszabbitha-
16 legfeljebb ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve régziti. Tevékenységét a veze-

16 irdsos megbizasa alapjan, munkakdri leirasuknak megfelel6en végzik.

Feladata:

- aszakmai munkako6zosség, ondllo, felelds vezetése
- amunkakdzosség mikddési tervének elkészitése
- amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

- Részt venni a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozésdban, az intézmé-

nyi értékelés megszervezésében

- A helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara térténd tudatos felké-

sziilés tAmogatasa, kapcsolattartas a pedagogusokkal
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o értekezletet §sszehivasa. bemutato foglalkozasok szervezése,
¢ az (j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele
e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése

e az intézmény szakmai munkdajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében, szerve-
zésében és ellendrzésében, Gsszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagdégusok
mindsitési eljarasaban

e a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak szakmai segi-
tése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a gya-

korlati munka korszeri segitéséhez

o irasos elemzés, értékelés a munkak6zdsség munkdjarol a nevelési év végén, beszamold

a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

» apedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljarasainak

terjesztése. a pedagdgusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése
o mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival

e szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjeé-

nek folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése
e apedagogusok tovabbképzésének, onképzéseének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre dll6 szakmai eléiranyzatok véleményezése, felhaszné-

lasa

Szakmai munkakozosség-vezetd jogai:

e cllendrzi és jovahagydsra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok

PP - hez igazod6 éves iitemterveét,

e ellendrzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkéjat, az {itemterv szerinti eléreha-

ladast és az eredményességet,
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e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezeto felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak&zosségi tagok jutalmazésa-

ra, kitiintetésére

Felelossége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhaté feladatkérre.

Irasbeli beszdmolisi kijtelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

¢ amunkakdzdsség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére

e az éves munkatervben atruhazott ellenorzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakézdsséget az intézmény

vezetOsége felé, és az Gvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

2. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje

A jogszabalyoknak. szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt fela-
datuk alapjan részleges nallosaggal. illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kéziosség, ezen beliil:

e anevelGtestiilet - 6vodapedagdgusok
e aszakmai munkak6zosség

e a nevelémunkat kozvetleniil segitd dajkak. takarit6, pedagogiai asszisztens dolgo-

z0k kozissége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott igazgatok és vezetdk és
a valasztott képviselok kozremiikidésével — az igazgat6 fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

e crtekezletek

¢ megbeszélések
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e forumok
e rendezvények

A kapcesolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési. egyetértési és vélemé-
nyezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az éltaluk delegalt képviselét meg

kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

2.1. Alkalmazotti kézisség
Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 dolgozéira a munkavégzésiikkel kapcsolatos kéte-
lességeiket és jogaikat a munka térvénykényve mellett a kézalkalmazotti térvény szabalyoz-
za. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatéo munkat végz6 6vodapedagégus, a tébbi dolgo-
z6 a neveld-oktaté munkdt kiozvetleniil segité mas alkalmazott. Az alkalmazotti k6z8sség-

nek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kizisséo jooai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojét és kdzosségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kbzosségeken
kiviil az 6voda mukdadési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a

dontés elGkészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdés-
ben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedés-
sel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felel6sség-
gel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii t6bbség (50%+1{6) alapjdn
dént. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-

pontjdt a javaslattevivel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzak.
Specidlis egyhdzi vonatkozdsu szabdlyok:

A gorbgkatolikus egyhaz tanitdsdval Gsszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyok. kote-
lességek és elvart hitéleti tevékenységek az Etikai Kddexben taldlhatéak meg. Az ezekben
meghatarozott kotelességek megszegése, elmulasztasa miatt az alkalmazottak ellen fegyelmi

eljaras indithato.

» A neveldtestiilet

Az intézmény dolgozéi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kznevelési dolgozdi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételessé-
geiket és jogaikat a 2023. LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl és a 2012. évi I. tor-
vény a Munka t6rvénykdnyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyv szaba-
lyozza. A nevelbtestiilet hatirozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkéjat. A mun-

kavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a fent emlitett térvények szabalyozzék.

A neveldtestiilet a kéznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dintéshozé

szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatérozott kérdésekben és mas jogsza-
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balyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendel-

kezik.

A nevelotestiilet jogkire és feladatai dsszhangban vannak.
Feladatai:
— pedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa
— a gyermekek egységes, keresztény szellemil nevelése
— agyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése
— akozosségi élet szervezése és a hagyomanydrzés ellatasa
— a szulok, az alkalmazottak, a gyermekek emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatdsa
— akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa
— anevelési év munkatervének Osszeallitasara javaslattétel
— a torvények, a rendeletek., a bels6é szabalyzatok és a munkafegyelem elbirasainak
betartasa
— alétesitmeény €s a kdrnyezet rendben tartdsa, védelme
— akeresztény etikai koédexben foglaltak maradékalan betartasa
A nevelotestiilet mitkddésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelotestiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. valamint
annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelotestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érinté tigyben.

A neveloétestiilet dontési jogkore:

« A tovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan.

« A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan.
* A hazirend elfogaddsa, Nkt. 70. § (2) alapjan.

« A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

* Jogszabélyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan.

» Az éves munkaterv elfogadasa.

» Az 6voda munkdj4t atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
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A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasiaval kapesolatos rendelkezések

A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato dssze az 6voda lényeges probléméinak megol-
daséra, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada jelen van. A rendkiviili nevelbtestiileti érte-
kezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell dssze-
hivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelétestiilet a kezdeményezést elfo-

gadja e.

Az 6voda rendes nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napi-
renddel és idéponttal az intézmény igazgatdja hivja dssze.

A nevelotestiileti értekezletet az intézményvezeto késziti elo.

A nevelotestiilet irasos eléterjesztés alapjdn targyalja

e apedagégiai program,

e az SZMSZ,

e 2 hazirend,

e a munkaterv,

e az dvodai munkara iranyuld atfogé elemzés,
e a beszamold

clfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezet az el6terjesztés irdsos
anyagat a nevelotestiileti érickezlet el6tt legaldabb nyolc nappal 4tadja a nevel6testiilet tagjai-

nak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a helyet-

tes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt.
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Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletke-
zik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelétestiilet dontéseit hatarozati
forméban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékezteto jegyzikonyy
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6koényvezetd és hitelesiték

neveét
e ajelenlévok nevét, szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
e a meghivottak nevét
e ajelenlévok hozzaszolasat
* amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
» a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkényvet az értekezletet kdveté harom munkanapon belill el kell késziteni. A jegyzo-
kényvet az intézményvezet6, a jegyzOkonyvvezeto és a nevelotestiileti tagok koziil két hitele-
sito irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet
a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Dontéseit és ha-
tarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl sz0t6bbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a neve-
l6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kézosség értekezletének hatarozatképességéhez az
6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek k&zalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak&zosség vé-

leményét is.
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Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatdsardl (vagy
elutasitasarél) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazas-

sal hozza.

A nevelotestiilet feladatkirébe tartozé iigvek atruhazisa

* A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjai-
bol — meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
Jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

e Az atruhazott jogktr gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles — a félévenkénti
nevelotestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrél az ligyekrol,

amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott id6-

re adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

e a bizottsag feladatat

e a bizottsag hataskorét

e anevelotestiilet elvarasat
e abeszamolds formajat

¢ a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilven bizottsag lehet

e Palydzatfigyel6 és készito bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag



o Felvételi bizottsag
o sth.

A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikddo bizottsagot, a bi-

zottsagok vezetbjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintdé kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdr-
rel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtas-
ban. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 6 fo

Az 6vodapedagogus feladata a Nkt. 62. § (1) térvényen tal:

» Felkeésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

* Az érvényes intézményi Pedagdgiai Programnak, a munkakozisség-vezetd iranymutatasai-
nak megfelelden felelosséggel és Gnalldan, sajat modszerei és a munkakozdsség-vezetod altal
ellenérzott, valamint a vezeté altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat titemterve szerint nevel.

« Az éves tematikus tervben leirt foglalkozasok (kotott vagy kdotetlen formdban) megtartasa
kotelezo.

 Szakmai autonémisja, hogy szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és
szakmai anyagot.

» Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, méjus) is értékeli a gyermekeket, és azt ismerteti a
sziilokkel.

* Menedzseli a tehetséges gyermekeket; ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt meg-
beszéli az 6vodaigazgatoval.

» Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatdsara.

« Kapcsolatot tart az 6vodaban milik6dé szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi koor-

dinatoraval.
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« Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az 6vodaigazgato-helyettesnek

* Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

* Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapesolatos
feladatokat.

* Csoportjaban felel a gyermeki jogok megvalésuldsanak érvényesiiléséért, ellendrzéséért,
Jogsérelem esetén tajékoztatja az igazgatot a megfeleld intézkedések meghozatala érdekében.

* Munkédjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

» Ovodaigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja az anafilaxias
sokkra hajlamos gyermekek kezelését.

* Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkzok hasznalatinak képességét fo-
lyamatosan fejleszti.

* A napi nevelémunkéjdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfe-
leléen alkalmazza.

* Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi terv-
hez illeszti.

« Eves tervezését a Pedagogiai Programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.

* Tervezo munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak és redlisak.

« Igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

« Tdjékoztatja és segiti a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi
valtozasairdl, azok eljarasi folyamatardl.

» Jarvanyligyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskori gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitdsa, az érzelmi, az erkél-
csi és az ért€korientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokasostol eltérd formdban, tobbnyire informéciétechnoldgiai vagy szamités-
technikai eszk6z6k igénybevételével.

* A sziilok szamara a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehet6ségeket, amelyeket a szii-

16k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak.
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» Az infokommunikacios eszkézok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget és tdmogatast

a sziilok részére.

« Amennyiben a gyakorlatban online kézosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel,
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informéciéforrasokat is, amelyeken a sziilok a k6zos
és élményteli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogaté segédanyago-

kat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas).

Adminisztrativ teendok ellatasa:

* A csoportnaplé vezetése

« A felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése.

« A gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa.

= A mérések adatainak vezetése. elemzése.

« Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai fel-
mérések elvégzése és Gsszegzése.

« A statisztikak hataridore torténo elkészitése.

« A gyermek sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6évodai ddntéshez,
amelybol a sziilére fizetési kotelezettség harul.

* A sziiloi értekezleteken jegyzOkdnyvet készit.

+ A gyermek fejlodését nyomon kiveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (1atds, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcesi és értelmi
fejlédésével kapesolatos informéciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idoszakdra kiterjedden.

» Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése.

» Sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol

Feleléssége: A munkakéri leirasban, illetve az évoda bels6 szabalyzataiban rd harulo felada-

tokra, illetve a munkdajéhoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.
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7 Gyermekvédelmi felelds

Feladatai:

Ovodénkban a gyermekvédelmi munkat éves terv alapjan 1 f6 6vodapedag6gus végzi.

A gyermekvédelem célja, feladata:

- a prevencio €s a korrekcio

- gyermekek hatranyos helyzetének csdkkentése, illetve megsziintetése, a veszélyeztetettség
kialakuldsdnak megel6zése

- segitségnyujtas

Feladatok:

- A hatranyossag, veszélyeztetettség feltérképezése, elosegitve ezzel a hatranyos és halmozot-
tan hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba keriilését

- Kapesolattartas a gyermekvédelmi szervekkel:

Védéno, Gyermekorvos, Gyermekjoléti szolgdlat. Jegyzo, Pedagogiai Szakszolgalat stb.
- A gyermek fejlédésének folyamatos nyomon kvetése

- Felzarkoztatasi terv készitése

- Egyéni és kiscsoportos fejlesztés

- A valtozas folyamatos ellendrzése, régzitése

- A sziil6 tdjékoztatasa

» Onértékelési csoport

Az onértekelési csoportnak 1 fo vezetdje van, munkajat megbizas keretében latja el. A sziik-

séges létszamrdl és Gjra valasztasarol évente dont a neveldtestiilet. Munkajukrol évente be-

szamolnak.

Onértékelési csoportvezetik

Feladata az intézményben folydé onértékelési munka szervezése, végrehajtasanak ellen6rzése,

az énértékelési csoport iranyitasa.



Ezen beliil kiemelt feladataik:

1. Elkésziti a csoporttagokkal egyiitt az dnértékelési munka éves munkatervét a kévetkezo

szempontok figyelembevételével:

- Onértékelési Program

- Partneri igény, elégedettségvizsgalat eljarasrendje

- Onértékelés eljarasrendje

- Az tnértékelési rendszer miik6désébol adodo intézkedési tervek

2. Folyamatosan ellenérzik a munkaterv végrehajtasat, és értekezleteken tajékoztatjak errél a
dolgozokat.

3. Az 6nértékelési programban meghatarozottak alapjan elokészitik a vezetok értékelését.

4. Folyamatosan gy(jtik az 6nértékelési rendszer bemené adatait, tervezi a sziikséges beavat-

kozasokat, javaslataikat a vezet6vel folyamatosan egyeztetik.

Az inértékelési csoport miikidése:

- A csoport tagjait az intézmény vezetOsége bizza meg.

- Az dnértékelési csoport a munkatervben kialakitott, meghatarozott feladatot a kézésen meg-
allapitott hataridére elvégzik, és dtadjak az ajanlasokat tartalmazo jelentésiiket.

- Az bnértékelési csoport tagjainak hatdskére csak a kijelolt feladatra vonatkozik, az kizarélag
szakmai jellegd.

- A felelosségiik is csak az adott feladat elvégzésével kapesolatban all fenn.

- Az onértékelési csoport jelentésében megfogalmazott javaslatokat az intézmény vezetése és
testiilete megvitatja, majd jovahagyja, elfogadja. Elfogadas, hatarozaba foglalds utdn az min-
denki szamara kotelezd érvényiivé valik.

- Az intézményvezet6 folyamatosan ellenérzési az 6nértékelési csoport munkajat, amely vo-
natkozik a szakmai miikodés értékelése, onértékelésére, problémaazonositasra és megoldasra

vonatkozo feladataikra.

Az Onértékelési csoportban dolgozdk:
- kdzdésen megfogalmazzak a felmeriilt problémaékat

- kivélasztjak az el6szér megoldandé kérdéseket

- elemzik a kivalasztott problémat
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- meghatdrozzdk a mindségjavité modszereket, eszkdzoket
- megoldasi javaslatokat dolgoznak ki

- érickelik a bevezetett javitasok hatasossagat

7 A nevelomunkat kiizvetleniil segité dolgozdok kizisséoe

Felettilk az altalanos munkdltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabédlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkor-

rel rendelkez0 kozosséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik az igazgaté-helyettese.

~ Dajkak: Létszam: 3 o

e Pedagogiai asszisztens: Létszam: 2 o

» Egvéb dolgozik kizissége: Fiité-karbantart6: Létszam: 1 {6

» A szakmai munkakozosséo

A szakmai munkak6z6sség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakd&zdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6lé munkaterv szerint te-
vékenykedik. A munkakdzdsség napi munkdja soran kézvetlen kapesolatot tart az igazgato-
helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munka-

jarol a nevelési értekezleteken szoban beszamol. tajékoztatja az egész neveld testiiletet,

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakdzsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetd-

jének a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmail munkak&zsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott kdzGsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy tanévre sz6lé munka-

terv szerint tevékenykedik,
e felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
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az évodai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,
javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos

ellenérzése, mérése, értékelése,
a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eléiranyzatok véleményezése, felhaszna-

lasa,

segitségnyijtas a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések el-
készitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkdhoz modszertani segitségnyujtas.

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
kivélasztja az 6vodaban hasznalhatd6 modszertani konyveket.

segitségnyujtas az 6vodaban foly6é neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendr-

zéséhez,

segitségnyljtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Gsszefiiggé feladatok végre-
hajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényti, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztése, valamint a tehetségfejlesztést szolgélo fela-

datok minél eredményesebb megvalositasahoz,
a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzé-

tétele a testiiletben.
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Egviittmiikidés, részvétel a pedagégusok munkdjinak segitésében

¢ A munkakdzdsség témadjdban kozos tervezo. elemzo, értékeld tevékenység.
e Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kézis szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torté-

no integraldsa.

e A munkakdzisség tagjai szakmai fejlédésének, tovdbbképzésének iranyitdsa, a megje-

lend 1] szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalésa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyézat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagbgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idékdzonként a munka-

kozosség tevékenységérol.

e [rasban beszamol6, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet

szamadra az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szalkmai munkakiozissée egviittmiikidésének rendje

e a munkakodzdsség tagjainak munkakapcesolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév ér-
iékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekez-

letet tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre ndvekvo szerepet kell adni az e-mailes informdcionak

és kommunikéacionak.
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e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, ko-

z0s javaslatok megfogalmazasa.

3. Az ovodaigazeatd vagy igazgato—helvettes akadalvoztatisa esetén a helvettesités
rendje
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felel6s-

séggel az évodaban az igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd

kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal térténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiig-

gesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjédn torténik.
Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezet6t a szakmai munkak&z6sség vezeto-

je, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba tartozo alkalmazott pedagdgus helyettesithe-

ti.

A ovodaisazgato, illetve a 6vodaisazoati-helyettes helvettesitésére vonatkozd tovabbi

eloirdsok:
e a helyettesek csak a napi, a z6kken6mentes miikddés biztositasdra vonatkozé in-

tézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
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* a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels) szabalyza-
taiban. rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem dént-

het.

A reggel 6.00 oratél 7.30 ordig, illetve a 16.00 6ratol 17.00 6rdig terjedd idében a vezetd he-
lyettesitésének ellatasdban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkét végz6
6vodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd dévodapedagdgus jo-
gosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsédgéanak megdva-

saval Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

4. A vezetok és a sziiloi szervezet (kizosség) kizti kapesolattartis formija

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak Iétre. Az dvodai szintii sziildi szervezet vezet6jével
az intézményvezetd, a csoportszintii igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az
Ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus kompetenciajat meghaladé tigyekben az igaz-
gato-helyettes tart kapcsolatot.

Az igazgatd €s a sziiloi szervezet elntke az egyiittmikddés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjinak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet miikodésének feltételeir6l az intézményvezet6 gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabélyokban és a jelen Szabélyzatban meghatarozott eseteken til a hazi-
rend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy
a neveldtestiilet hataskdrébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesz-
tésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivaséval — az igazgatd
gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyagénak legalébb 8 nappal korabbi atada-

saval térténhet.



Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elndkét legaldbb félévente tdjékoztatja az intéz-
ményben folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszint(i tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapesolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta ta-
jékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az igazgato-helyettes bontatlanul kételes atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségvi-
seldinek megvilasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziilo1 szervezet szamara biztositsa azokat a do-
kumentumokat, informacidkat, igy kiilénGsen, hogy a sziilo1 szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi. javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadésakor

a miikédés rendje, a gyermekek fogadasa

= avezetok intézményben vald benntartozkodéasa

* belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
Gvodaval

* avezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartdas modja.

= kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

* az linnepélyek, megemlékezések rendje

* rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas

= az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelé-

sével kapcsolatban

e a hazirend elfogadédsakor

* a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
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* agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e azovoda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban
e amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében
e vezetdi palyazatndl

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, ne-
vének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozisaval és médositasaval, vezetd-

jének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és Jjavaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

. Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a szlilok képviseldjét,
e nevelbtestiilet dsszehivasat,

° egyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvé-

nyesitéséhez.

Egvéb jogdval, igy
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredmé-

nyességet
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsédban

e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozodni

kivan, a kérést az igazgaténak kell cimezni

¢ atajckoztatds megdllapodas szerint térténhet szoban vagy irdsban, a szébeli tajékozta-
tasrol emlckeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i szervezet kép-

visel6jének
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e a szill6i szervezet képvisel6je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb

csoportjat érintd iigyek nevelOtestiileti vagy egyéb forumon térténd targyaldsanal, a

meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagbgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd

gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelétestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvé-

telével megtargyalja.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kdvetkezo csoportos sziiloi

értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, be-

rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy

a hataskoérébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre al-

16 1don beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjé-

16l a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jog-

korének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet €és az intézménvvezetd kozitti kapesolattartids formai jellemzéen a ki-

vetkezik:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szer-

vezet vezetdjével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékozta-

tok elkészitésében,

munkatervek egymas részére térténd megkiildése,
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értekezletek, iilések,
sziiléi szervezet képviseldjének meghivéasa a nevelotestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozo

tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatésa a jogktr gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szer-

vezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziilol szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili Ataddsa az érintett szemé-

lyeknek,

a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadasa.

A sziildi szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhetGségiiket a sziildi szervezet szerveze-

ti és miikodési szabalyzata tartalmazza. melyet a sziil6i szervezet kételes nyilvénossagra hoz-

ni.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata. hogy az 6vodai Sziil6i Szerve-

zet jogainak gvakorldsdhoz sziikséges:

Informacids bazis megadédsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intéz-

mény mikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda

Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

Ovodén beliil megfeleld helység, szitkséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziil6i Szervezet feladata. hogv éljen a jogszabaly. és az 6voda belsd szabalyzatai-

ban megadott jogositvanvaival. jogainak gvakorlasdval

segitse az intézmény hatékony milkodését
tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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IV. KULSO KAPCSOLATOK

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. Altalanos Iskola

Az dvoda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapesolatot tartanak a telepiilés iskola igazgato-
javal, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba lépé gyermekek beilleszkedését
megkdnnyitd egylittmiik6dés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagbgus személye az évenkénti

munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola dtme-

net megkdnnyitése.

A kapcsolat formaja: kélestnds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

sziiléi értekezlet.

A nevelési év kezdetén epyiittmikddési terv kialakitdsa. kélestnds elfogadédsa

e pedagogusok szakmai programjai

e ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonds részvétel
e ¢értekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utankdvetéses vizsgalat

Gvakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az el-

sO félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.
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2. Az 6voda orvosdval, védénéjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja

A feladatellatasra sz616 megéllapodast az fenntarté jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi

feladatokat végz0 szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmilkédve végzi a
preventiv munkat. A védéno feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda pe-
dagogiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztése, a magatartasi fiigg6ség,
a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket. veszé-
lyeztetd bantalmazasnak a megelézését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kap-
csolatos feladatait koordindlt, nyomon kévethetd és mérhetd, értékelheté médon kell megter-
vezni a helyi pedagogiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

Az 1-es tipust cukorbeteg gyermekrdl folyamatos konzultacio, sziikség esetén tanacs, segit-
ség kérés. Az intézmény altal elkészitett Cukor szabalyzat, mely részletesen tartalmazza a fe-

ladatokat, megismertetése az orvossal, védondvel.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szirés, beutalds kezelésre, konzultacié, doku-
mentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodés tartalma szerint.
Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgdlatat végzd szolgaltatas tekinteté-

ben a munkéba 4llas el6tti orvosi vizsgélatra €s az idészakos orvosi vizsgélatra torténd beuta-

lds az igazgat6 kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.

3. Pedagégiai Szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott évo-

dapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segi-

tése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kélcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten valé részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliggd szakvéle-

meény megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd, az konzulticids kapcsolatot tarthat a szakszolgalattal a vizsgélatra

kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapesolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoléazast megel6zoen, illetve 6vonok jelzése alapjan
sziikség szerint. A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagbégusokkal. kon-
zultacid, informacio atadas, a fejleszté ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év

végeén.

4. Gyermekjoléti Szolgialattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattart6: igazgato, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméaja. lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon. rendezvényeken

vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszktzOkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben.
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat sziik-

ségesnek litja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyer-
mekjo6léti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rend-

szer Keretei kiozott milyen intézkedést tegyen,
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o esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgilat felkérésére,

o Kizis intézkedési terv kidolgozasa a hatrinyos helyzet csikkentésére, prevencié-
jara,
e sziilok tdjékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgilat cimének és telefonszdménak in-

tézményben valé kihelyezése), lehetové téve a kizvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagégiai

programja tartalmazza.

5. Fenntartoval

Kapcsolattarté: igazgatd, igazgato-helyettes,

A kapcsolattarids tartalma: az intézmény optimdlis muikddtetése, a fenntartéi elvardsoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény €s a fenntarté kapcsolata folvamatos. mely kiterjed

e az intézmény miikodésével, milkodtetésével Gsszefliggd feladatok ellatasara
¢ az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére

e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére

e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelé-

sére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozédséra

» Unnepeinken vald részvétel
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A kapcsolattartas formai

e szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
e a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specidlis informdaci6 szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkoddsahoz,

szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény mikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

6. Gvermek proegramokat ajanlé kulturilis intézménvekkel, szolealtatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, €s az adott nevelési évre megbizott dévodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturélis programok latogata-

sa a gyermekekkel, illetve ajanléasa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet vé-

leményének kikérésével.

7. Alapitvanv kuratériuma

Kapcsolattarto: igazgato
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajekoztatja a nevelotestiiletet

és a sziildi szervezetet.

Gyvakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan
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8. Egvhazak és évoda kapesolata

Kapcsolattart6: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgat6 tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak éltal nyujtott hitre

nevelés, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz biz meg. Az

ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

9. Pedagégiai Szakmai Szolgiltatas (KAPIL, megvei)

Kapcsolattarto: igazgato
A kapcsolat tartalma: Az igazgato kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellata-

sara létrehozott intézményekkel (megyei, KAPI)
* A PSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek

megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositdsa
= A PSZ kényvtardanak, médiataranak hasznalata
= Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsado

* PSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

10. Az intézménvt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartis
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy a ta-
mogato megfeleld téjékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol
¢ atamogatassal megvalositando6 elképzelésérdl és annak elényeirél

e Az intézmény a kapott tAmogatasrél és annak felhasznalasérol olyan nyilvantar-
tast vezessen, hogy abbo6l megéllapithatd legyen a tdmogatas felhasznaldsanak
modja, célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen irdnyd informécidigénye kielé-

githeto legyen.
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V. A MUKODES RENDJE

Miikddési szabalyok

1. Az 6vodai felvétel rendje

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (2) bekezdése a megsemmisitést
kévetoen a kovetkezd szoveggel marad hatalyban: ,,A gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi
négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziilé — targyév majus 25. napjaig benyujtott
— kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, a Kormany rendeletében kijelolt
szerv (felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az dvodai foglalkozason vald részvétel alol,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell
meghallgatni. csak az igazgat6 vagy a védono rendelheté ki.” A sziilé minden év aprilis 15.-ig
nyujthat be kérelmet a fenntartéonak az 6vodai nevelésben valo részvétel aldli felmentéshez.
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem aprilis 15. napja utan is benyujtha-
t6. A felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig adhat6, amelyben a gyermek negye-
dik életévét betdlti. Kiilonds méltanylast érdemld esetben jabb kérelem alapjan, annak az
évnek az augusztus 31.napjaig. amelyben a gyermek az 5. életévét betolti, amennyiben szak-
értét kell meghallgatni, a tartds gyogykezelés alatt allé gyermek esetében a szakorvos rendel-
hetd ki. A felmentett gyermek sziildje a nevelési év kidzben kérheti a gyermek 6vodai felvétel-
ét. Az dvodai felvétel jelentkezés utjan torténik. A felvételnél meghatarozo a fenntartd altal
megallapitott fér6helyszam. Az 6vodai jelentkezés médjat. a hataridé elétt legalabb 30 nap-
pal, nyilvanosséagra kell hozni. Amennyiben t&bb a jelentkez6k szama, mint a fér6helyszam,
bizottsagot kell létrehozni, amelyben biztositani kell a sziilok képviseletét is. Minden jelent-
kez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni. A sziilé gyermeke felvételét barmikor kérheti a
torvényi el6irasok hatarain beliil.

A beiratishoz sziikséges:

- a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata

- az egyik sziilé személyi igazolvanya,

- lakcimigazold kartya,

- gyermekvédelmi tdmogatast igazolo hatarozat,
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- tartos betegséget, vagy sajatos nevelési igényt igazoldé dokumentum
- a gyermekek szamanak igazolasa /hatarozat kiemelt csaladi p6tlékrol/
- 3 vagy t6bb gyermek esetén étkezési kedvezmény igényléséhez

- a gyermek TAJ kartydja

A felvételnél, illetve a helvek odaitélésénél az alibbi szempontokat kell figyelembe venni

- tankoteles korba Iépett, 5. életévét betdltod gyermek,

- Hatranyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetii gyermek, betdltdtte a 3. életévét
- egyediilallo sziilok gyermeke,

- mindkét sziil6 dolgozo,

- tartos nevelésben lévo gyermek,

- az etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermek,

- egyéb szocidlis okok miatt veszélyeztetett gyermek, vagy

akinek felvételérol a gyamhatosag dontétt.

A felvételt nyert gyermekeket kételes a sziil6 rendszeresen Gvoddba jaratni.

A Két és fél éves gvermekek felvételével kapcesolatos szabdlyozds

2010. szeptember 1-jét6l hatalyos rendelkezés, hogy az 6voda felveheti azt a korzetében lakd
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve,
hogy minden, a telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyéban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anndl idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme

teljesithetd.

2. A gvermekek fogaddsa (nyitva tartds), a vezet6k benntartozkodsisa

A gvermekek benntartézkodasanak rendje
Az 6voda hétfotol péntekig tartd dtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend. a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti {innepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen ala-

kul.
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Az dvodaban a napirendet Uigy alakitottuk ki, hogy a sziil6k — a hazirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassédk és hazavihessék.
Uzemeltetése a fenntarté altal meghatdrozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor térténik

az 6voda sziikség szerinti feltjitdsa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

Az dvoda:

e nyari zarva tartasinak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az ligyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zaras elott 15 nappal az igazgatd helyettesnek kell
Osszegylijtenie és tovabbitani. Nevelés nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigye-

letet. ha azt a gyermek szamara irasban igénylik a sziilok.

Ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az évoda
miikodtetése nem lehetséges,
e az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntarto és a
jérasi hivatal egyidejl értesitése mellett,
e atelepiilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a jegyz0 a fenntarto €s a jarasi hivatal
egyidejii értesitése mellett,
e a megyére kiterjedd veszélyhelyzet esetében a kormdnyhivatal vezetdje az oktatdsért
felelés miniszter egyidejii értesitése mellett

rendkiviili sziinetet rendel el.

A nyitvatartisi id6 napi 11 éra: reggel 6 ératél 17 ériig.
Az iigyelet reggel 6.00 6ratol 7.30 ériig, délutin 16.00 6ratol 17.00 oraig tart.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6,00 6rara érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti 17.00-ig dolgozé dajka zarja.
Az ajtod 9 oraig nyitva van, ezt kovetden 15 6rdig zarva kell tartani. A csengetésre a beosztas

szerinti dajka nyit ajtét, aki a kiils6 latogatot a vezetdhoz kiséri.
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A hivatalos ligyek intézése a vezet6i irodaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetbje engedélyezi.

Az igazgaték intézménvben valé benntartézkoddsanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7.00 és délutdn 16.00 6ra kdzott az igazgaténak
vagy helyettesének az dvodaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartézkoddsan kiviili idében

a helyettesités rendje szerint térténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasdanak rendje, és a munka-

végzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megéllapitott munkaidé kezdete elétt le-

galdbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében.
hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse. tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 perc-
ben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogado-
orak, gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal t6rténd programok stb.) a pedagdgus a kotott
munkaidejének letdliése utdn, illetve pihenénapon is berendelheté legfeljebb heti 4 éraban. A
szabadsagolasi terv alapjdn az igazgat6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadségot.
A dolgozé a munkébél valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetéleg egy nappal
elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 oraig kételes jelenteni az intézményvezetének
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztdsit az 6voda vezet6jének elézetes engedélyével, a csere lebo-
nyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az évoda miikodését meghatarozé intézményi dokumentumok az irény-

adok.
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Munkaido beosztds:
Ovodapedagégusok: 7.00 (7. 30) - 13.50 (14.20)-ig /délelottos/
10. 10 - 17.00-ig /délutanos/

Dajkak: 6.00- 14.20-1g /d€lelotids/

8. 40-17.00-ig /délutanos/
Pedagogiai asszisztens: munkakari leirasban foglaltak szerint
Karbantartoé: 6. 00-14.20-ig

Az alkalmazottak munkaidé nyilvéntartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi

alairdsa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek id6tartamat

e avallasi, nemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat

e az elbre tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoordk ido-
pontjat

e az intézmény bemutatkozésat szolgalé pedagdgiai célu évodai nyilt nap tervezett ido-
pontjat

e agyermekek orvosi vizsgalatainak idépontjat,

e ¢s minden, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idopontjarol az els6 sziiloi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, a falitjsdgra szeptemberben ki kell fliggeszteni, valamint a KIR rend-
szer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgatd a

felelés.
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1.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonvban

az ovodaval

Az dvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében zarral, csengdvel

vannak felszerelve.
Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast ka-
pott a személy kilétérél. A latogatétél meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent meg,

majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos és szakmai szervek képvisel6it az

igazgaté fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozéasok latogatasat - a sziilok kivételével - az igazgaté engedé-

lyezi.

Kiilsés munkatdrsak csak a foglalkozasok idépontjaban €s a szervezési feladatok ellatasakor
léphetnek be és tartézkodhatnak az intézményben.

A benntartézkodas ideje alatt az intézmény azon helyiségeit hasznalhatjak, amelyek a foglal-
kozas megtartasanak helyszinéiil szolgalnak. valamint az e helyiségekhez tartozé mosdokat.

(lelki vezetd, futballedzd, néptdance oktatd,angol tandr, logopédus,védénd, stb)

Ugynikok, iizletkdtok, kereskeddk belépésének, benntartézkodéasanak szabalyai:

e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgaténak

¢ DBenntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghoza-

talaban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat
* jotékonysagi programokon
= gyerekek részére szervezett programokon

* az 6vodai jatszonapokon
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* {innepkorékhoz k6todo gyermekkdnyv terjesziésekor
* az ovoda dologi beszerzéseihez kitodd ajanlatok megismerésekor (jd-
ték, tisztitoszer, konyv...)
* A benntartdzkodas az igazgato édltal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,

megfelelé informéciok beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tédo szerve-
zet nem mukddhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyele-
tét, part vagy parthoz kétédo szervezettel kapesolatba hozhaté politikai céla tevékenység nem

folytathato.

2. A pedagdéeiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduldé hibak mi-
elobbi feltardasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai
munka hatékonysagénak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az igazgatd felel6s vezet6i szamdra az informaciét az intézményben foly6 ne-

veld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

o Az ellenérzés sordn el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyujtas,

egyiittgondolkodds, Gszténzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az in-

tézmény térvényes, belso utasitasokban eloirt pedagogiai mikodesét.
e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos 6vo-

dai program, valamint a pedagégiai program szerint eldirt) miikodését.
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e Segitse eld valamennyi pedagégiai munka emelked6 szinvonali ellatasat.
e Témogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény

valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

¢ Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-

tasat, megtartasat,

e Az igazgatésig szamara megfelelé mennyiségli informéciot szolgéltasson az ovodape-

dagdégusok munkavégzésérol.

e Szolgéltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval kapcso-

latos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikédjon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

e munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
e a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre,

e amiukddési feltételek vizsgalatéara.

Az ellenorzés fajtai:

e tervszeril. elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
e aproblémak feltardsa, megoldésa érdekében,

o napi felkésziiltség mérése érdekében.
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Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellendrzése soran

a pedagogusok és a neveldbmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
a nevelomunkdhoz kapesolodé adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 0vond-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tarta-

sa.
a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,

felépites és szervezes

az alkalmazott modszerek.

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatarta-

sa
az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja. mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, ertékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az ellenérzést vég-

20, illetve az ellendrz6tt dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezé belso ellenérzé-

si terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséert az igazgato a felelos.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezetéje dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeménvezhet:

az ovoda igazgatdja

a szakmai munkakdzosség

sziil61 munkakozosség



Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kertiil.
Az ellenGrzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedago-
gussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar¢ értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belsé ellenér-
zésének eredményeit. Ismerteti a nevel&testiilette]l az ellenérzés ltaldnos tapasztalatait, meg-
fogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igaz-
gato dltal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznal-

va késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét,

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formadi:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

e értekezletekre valo felkésziilés

o dokumentaciok ellenérzése

o ¢értekezleteken valo aktivitds.

e csoportlatogatds,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe az igazgaté bevonhatja
— aigazgato-helyettest,

— a szakmai munkak6zosség vezetHjét.
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3. Az iinnepek, mesemlékezések rendje, a hacvomanvok apoliasaval kapesola-

tos feladatok

3.1 Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalti személyiségfej-
lesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tdgabb kdrnyezethez
fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. A feln6tt kzGsségekben hozzéja-
rulnak az Gsszetartozas, a kolcsdnds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az ovodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedago-
giai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6s6-
ket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sdk a rendezvényekre vo-
natkozo6 feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szer-
vezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére, haza-
szeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a k6z6s cselekvés 6ro-
mére, kozisség formalasara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok apo-
ldsa, bovitése az intézmény jé hirnevének megbrzése az 6vodai kizdsség minden tagjanak
kételessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések. a nemzeti és nemzetiségi., valamint az egyéb {innepek megiin-
neplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év

rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

3.2 _ Hagvomanyok
A hagyoméanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai k6zremilkodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmarad-

janak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megor-

zése, novelése.
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A hagvomidnyidpolds eszkozei:

*  Unnepségek, rendezvények
* Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagvomanvai érintik

= az intézmény ellatottjait
= a felndtt dolgozokat

= g sziiloket

A hagvomanvapolis érvénvesiilhet az intézmény

- jelképének hasznalataval
- gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével
- az intézmény belsé dekoracidjaval

Az ovoda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai

e poblénk
e sapkan
e 7aszlon

o leveleken

e meghivokon

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tul ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarél, meg6érzésérol

is.

Felndtt kizosségek hagvomanvai

e nevelési évnyitd tanacskozds: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év

szept.01.-ig.
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e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év augusz-

tus 31-ig
e szakmai napok, tovabbképzések
* hdzi bemutatok
e kardcsonyl linnepség

e Lkirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kivetkezo tinnepélyek alkalmaval, mely azonos ido-
pontban is szervezhet6:

e Karacsony
e Anyak napja
e Evzaro, ballagis

A gvermeki élet hagyomanyos iinnepei, melvet valamennyi csoport megiinnepel az in-

tézménvben:

e farsang

e sziiletés- és névnapok

s gyermeknap

o cgyhazi linnepeken, liturgidn vald részvétel
e anyak napja

e ¢évzaro

e ballagas

Az intézmény hagvomanvos rendezvényei:

— Gyermekek megaldasa

— Szent Liturgia (Marton napkor)
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Ovodink névadojaval kapcsolatos rendezvény:

- Sziiz Maria templomba vezetése - november 21

Intézménviink jelképe:

— Szliz Maria gyermekével ikon

Kotelezo viselet:

Az intézményi linnepélyeken a pedagogusoknak, az egyéb alkalmazottaknak és a gyermekek-
nek egyarant tinneplé ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst multunk

kiemelked6 eseményei vagy kovetésre mélté személyei irdnt,
Az alkalmazottak iinnepi dltozete:

No6k: fehér blaz, fekete alj, kosztiim

Férfiak: sttét 6ltony, fehér ing, nyakkendd

A gyermekek iinnepi éltozete:

Lanyok: fehér bluz, fekete szoknya

Fitk: fehér ing, fekete nadrag

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Sza-
mos linnep nyilvanos, melyekrol az éves munkaterv rendelkezik. Az 6vodapedagbgusok kez-
deményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepel-
jiik a kdrnyezet- és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fik Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja, F6ld Vilag-

nap, stb.

Egyéb rendezvények, események:

A nemzeti és egyéb {innepségek csoportszinten térténnek, melyet a csoportban dolgozé vo-

dapedagdgusok készitenek eld.
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Csoporton beliil kézds megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok apolasa kirében torténik a
— jeles napokhoz kapesolodd szokdsok megismertetése,

— népi kézmuves technikakkal valo ismerkedés.

Tanulményi kirdnduldsok, sétak, mozi- és szinhdzlatogatas, sportnapok szervezése a munka-
terv szerint torténik.
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai dontéshez.

amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

VL INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az 6vodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres egészség-
ligyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba jaré
gvermek évenként legalabb egyszer fogédszati, szemészeti és éltalanos szlirévizsgalaton ve-
gyen részt.
Az 6voddba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyl gondozasat az dvodaba jard
orvos, védoné, valamint a fogaszati szakrendelés fogorvosa latja el.
Az orvos évente egyszer., a védond havonta egyszer latogatja az évodat. Fogaszati sziirésre
évente egy alkalommal keriil sor.
Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védoénoi) munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl és

e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra t6rténd elokészitésérol.



Ha egy gyerek betegségre gvanus vagy beteg. a kévetkezé mddon kell eljarni:

e  Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéaba.
e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiil6niteni, és le kell fektetni.
e  Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
e  Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl.
e  Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az dvodat teljes gy6gyuldsdig nem
latogathatja.
e  Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét
e  Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbe-
tegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre. tiszta-
sagra.
Az 6voda konyhdjaban csak egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé személy léphet
be.

Csoportszobéban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor /nyilt nap, {innepélyek/

tartozkodhat.

Az erre vonatkozé helyi rendelkezések részletesen az 6voda HAZIRENDJEBEN talalhatéak.

A gyermek tivolmaradasianak, mulasztiasinak igazoldsdra vonatkozo rendelkezések

A gyermeknek az 6vodai foglalkozasrol, az iskolai életmodra felkészit6 foglalkozasrdl torténd
tavolmaradast a sziil6 igazolhatja. Ha a gyermek el6zetes bejelentés alapjan hianyzik a foglal-

kozasokrél, mulasztasa igazolt.

A tavolmaradas igazoldsara vonatkozd szabalvok:

— A gyermek tdvolmaradasat a sziil6 vagy személyesen, vagy telefonon a hidnyzas nap-
jan reggel 8 oraig jelezheti.

— Tart6s tavolmaradas esetén a sziil6 a csoport 6vodapedagogusa felé koteles jelezni a
hidnyzast.

— Betegség esetén a harom napon tili hidnyzas utén, a gyermek csak orvosi igazolassal

latogathatja Gjra az 6vodat.

63



A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gvermekek biztonsagos és egészséges kiornyezetben torténéd nevelése érdekében a sziiksé-
ges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa dllandé feladat.
A nevelési-oktatasi intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait a helyi

pedagdgiai program részét képezo egészségfejlesztési program tartalmazza.

Minden évodapedagdgus kdznevelési térvényben meghatarozott feladatat képezi:
e A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalménak és
idopontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriiltekint6 jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
e A védo, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozéasokra az 4l-
tala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.
e Sziilok tdjékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé ba-
leseti forrasokrol.
e Sziilok hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozdkon vald utazashoz, va-
lamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).
Az ovoda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi sza-
balyzat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6do oktatason valo részvételiikkel kitelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervez-
ni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
Az dvonbéknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendd ma-

gatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak

e ha kiilonbdz6 kozlekedési eszkbzzel kbzlednek (kirandulés. szinhaz, stb. el6tt)
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¢ ha az utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢ésegyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforréast az igazgat6 felé jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az ovoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vésarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az ovoda igazgatéjanak feladatai az alabbiak:
e Ellendrizze, hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitdsi, egyéb szerelési tevékenység

idejéig, s csak az azzal dolgozdk dllando feliigyelete mellett lehet.

¢ A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek ese-

tében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibovitése.

* Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyel-
meztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve azok

tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjanak feleléssége:
e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack., illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitéasi, javi-

tasi munka kivételével nem végezhet6
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e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszdm csak a leg-
sziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s

csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva le-

gyen — az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel védelmével

» hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne jut-

hassanak be

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds fe-
ladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a ve-
szélyforrasokra (csoportszoba. udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) va-
lamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapesolatos szabalyok megfogalma-

zasa. a teendok ismertetése

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszte-

ni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

e évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljén a védd, 6vé in-

tézkedések sziikségessége.

Az dvodai alkalmazottak felelGssége:
e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsola-

tos szokéasok, magatartasi formék kialakitasara.

e A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gvermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel&zési ismereteket a fébb kézuti kézlekedési balesetek, a

mérgezes, fulladas veszélyel, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berende-

zések hasznalatara, kezelésére.
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¢ A Kkiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhesse-

nek hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdak még biztonsigosabba

tételére.

» Munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek bizton-

sagara, testi épségére.
e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyze-

tekre.
e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

e Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelem-
ben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban

jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.

Gvermekbalesetek esetén ellitando feladatok

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

esetén:

e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést. okoz6 veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziin-

tetni,
» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan ab-

ban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megér-
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kezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben

részt venni.

Az intézménv nem pedagieus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek

biztonsédgara, testi épségére,

e a veszély forrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantarto helyiség,

tisztitd szertar).

¢ a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltat6é engedélyvével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitéséért az igaz-
gat6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasa-
ba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekba-
lesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabélyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmaz-
za. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi Ovo-védo eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon til gyégyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéantar-
tani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetoség, jegyz6kdnyvet kell
felvenni. A jegyzokdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik

napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyom-
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tatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek szii-
16jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a munkavédelmi megbizott feladata.

Nem sulvos balesettel kapesolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzokonyv készités
e bejelentési kitelezettség teljesitése

Sualvos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

e azonnali jelentési kdtelezettség a fenntarto felé

e legaldbb k6zépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a ba-

leset kériilményeinek a kivizsgéalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgélasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviselGjének

részvetelét.

A munkavédelmi megbizott kiilonleges felelossége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

Silvos az a gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szami-
tott 90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggés-
ben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékl karo-
sodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e silyos csonkulasét (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, bénuldsat, illetve elmeza-

varat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be,
ugy a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Az 6voda lehet6vé teszi a sziiloi szervezet (kdzosség) részvételét a gyermekbalesetek kivizs-
gélasaban.

Minden gyermekbalesetet kivetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek

megelozésére!

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodéin kiviili programokkal kapcsolatos szabalyvok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta
e szinhaz, muzeum, kidllitas latogatas
e sport programok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzédjarulnak ahhoz, hogy gyer-

mekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell

adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faligjsdgjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkizrol.

e Az igazgatot elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvény
(helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kdzlekedés eszkdz, indulas és véarha-

to érkezés) kitdliésével irasban.
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e Az ovodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészsegiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbézé veszélyforra-
sokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a cso-

portnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek. ha azt az igazgat6 vagy helyettese frdsban el-

lenjegyezte.

Kiilinleges eléirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisér6t kell biztositani.

o Tiomegkozlekedés igénybe vételekor 10 gyermekenként 1 - 1 {6 felnétt kiséré -

de minimum 2 f6.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabialvok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.
o A HACCP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felel6ssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasz-

tasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdimogatd intézményi munka-

rend kialakitdsa és gyakorlati megvalésitdasa minden alkalmazott feladata.

Biztonsagi intézkedések

Az évoda teriilete vagyon és személyi védelem miatt kameraval megfigyelt teriilet. A ka-
mera rogzitett felvételt készit, mely a jogszabélyoknak megfeleléen idGintervallumot ta-
rolja. Baleset, biincselekmény, szabélysértés esetén visszanézhet6, a hatdsdgoknak 4tadha-

to.
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Zajvédelem
Az 6vodaban elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozason, vala-

mint az intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositdsti rendezvényen (a tovab-
biakban: elektroakusztikus hangositdsi rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek,
a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus
hangositasi rendezvényen, amelyen 6vodas gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint
nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Felel6s: igazgato (zajszint mérést kell al-

kalmazni)

VIIL. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES SZOLGAL-
TATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI

e a szillo Onkéntes elhatdarozdsan alapuld eldzetes. irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda al-

kalmazottja
e tudomasul veszi, hogy ezen 1do alatt az 6vodat nem terheli felelosség

e a vezetd €s a szolgaltatast nyujto kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo doku-

mentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.

Ové védo elbirdsok. amelveket a gvermekeknek meg kell tartani az dvodéban vald benntar-

tozkod4ds soran:

¢ a balesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok

e az 6voda helyiségeinek haszndlatdra vonatkozo6 szabélyok
e az udvar hasznalatardl vonatkozd szabélyok

e asétak alkalmara vonatkozo szabalyok

e a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok

e atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok
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e szinhaz, mizeum, kidllitas latogatasara vonatkozé szabalyok
* sport programokra vonatkozé szabalyok
e iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok
» asziiléi igények alapjan szervez6do 6nkéltséges szolgaltatasokon valo részvétel szaba-
lyai.
VIII. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABA-
LYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz6l és az egészséges életmbddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kultura-

lis tevékenységgel fiigg dssze.

A reklimtevékenység engedélyeztetése:
A reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd, vagy az igazgatd — helyettes
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jel6Ini:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenység folytatasdra

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
¢ areklamtevékenység egyértelmii leirasat. a reklamtevékenység forméjat. maodjat;

¢ a reklamteveékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotése-
ket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
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Az intézménvi hirdetétiabla hasznilatinak szabalvai
A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat. plakatokat). Sziil6, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliuj-

sdgra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények kifliggesztése szigoriian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kote-

lessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.

IX. A LETESITMENY ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az Gvoda zdrva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon figyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dévoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilék és az alkalmazotti kdzbsség, és a tarsintézmények tudomésara hozza értesités
formajéaban.
Az 6voda miikédési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatira

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozo6an
A dohanyzés szabélyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabélyozzak.
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és ido-
pontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet haszndlni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelke-

z6 munkavallal6 dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy kote-

les:

e A kozds tulajdont védeni.
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* A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznélni.

e Az 6voda rendjét és tisztasdgat megérizni.

e Azenergiaval ¢és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiiz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

e Az intezmény helyiségeiben part. vagy parthoz két6dé tarsadalmi szervezet nem

mukddhet!

e Az dvoda berendezéseit a vezet6 ¢s helyettesének engedélyével, atvételi elismer-

vény ellenében lehet az épiilet(ek)badl kivinni.

* A kiilsé igénybevevok kiilon megallapodés szerint tartozkodhatnak az intézmény
helyiségeiben és létesitményeiben. Az igénybevevok vagyonvédelmi kotelezettség
és kartéritési felel0sség terheli, kételesek betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi

szabalyokban foglaltakat.

e A gyermekek az intézmény létesitményeit. helyiségeit csak dvodapedagégus felii-

gyelete mellett hasznélhatjék.

Bérbeadaisi rend

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulé tevékenységet is folytathat, melynek fé forma-
ja a vagyon bérbeaddsa. A helyiségek. berendezések bérbe adésdrdl- nem veszélyeztetve az
alapfeladatok ellatasat- az igazgatd gondoskodik az érintettek véleményének kikérésével
(fenntart6). A bérleti szerz6désekben ki kell kétni a bérlé szémara az épiiletben tartézkodés
idejét, a bérleti dijat, a rendeltetésszerii hasznalat médjat, a bérlé kartéritési kotelezettségét, a
beengedés médijat (felelosét). Altalaban a terembérlének a bérbeadasra kijelslt helyiségek
kulesat az intézményvezets, vagy intézményvezetd-helyettes adja at a bérleti szerzédésben

megjelolt id6tartamra.
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X. AZ ETKEZESI TERITESI DiJ BEFIZETESE ES VISSZAFIZETESE

A Sziilé gyermeke részére megrendeli az étkezést, mely szolgaltatasért étkezési téritési dijat
fizet. A téritési dij mértékét a Nyiregyhazi Egyhdzmegye, mint fenntarté allapitja meg. Az
esedékes téritési dijrol a sziiloket tajékoztatjuk. Ftkezési téritési dij véltozasakor legalabb egy

honnap elotte tajékoztatjuk a sziilot.
A befizetések rendje
e A havi téritési dij 6sszege az Ovodal nevelést igénybe vett napok szdma alapjan
keriil megallapitasra.

e A befizetés atutalasos fizetéssel teljesithetd, az intézmény bankszamlaszamara.

Etkezési igénv lejelentése — az esetleges visszafizetés rendje

e A gyermek tavolmaraddsanak bejelentése nem vonja automatikusan maga utan az
étkezés lemondasat is — étkezés lemondasa a sziil6 igénye alapjan torténik.

e Hidnyzas esetén az étkezést telefonon lehet lemondani minden nap 8:00 6raig.

e A lejelentés 24 orés eltolassal 1ép hatélyba.

e A teljes hét lejelentésére legkésobb az el6zd hét pénteken, 8:00 oraig van
lehetdség.

e Be nem jelentett hianyzas esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.

Etkezési taimogatds isénybevételének lehetéséoe

.....

° Téritésmentes étkezésben részesiil sziiloi nyilatkozat alapjdn, aki
- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
- Tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l. amelyben tartésan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,
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- Olyan csalddban él. amelyben 3 vagy t6bb gyermeket nevelnek.
- Olyan csaladban €l, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjén az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a netté minimalbér 130 szazalékat.

- Nevelésbe vették.

XI. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokisos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszé-

lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o a tiiz,

e a robbantassal torténo fenyegetés

e stb.

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felet-
tesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelis még:

o igazgatd-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

o az intézmény igazgatdjat

o az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosdgot

o robbantéssal tértén6 fenyegetés esetén a rendérséget
o személyi sériilés esetén a mentoket
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o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve ka-

tasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utén az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiliritéséhez. A veszélyezte-
tett épiiletet a benntartézkod6 gyermekesoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé terv mellék-
leteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt terfileten tér-
ténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezOkre:

e Az épliletb6]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a ter-

men kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasa-

ban segiten: kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épii-

letben.

¢ A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténé megérke-

zéskor az 6vondnek meg kell szamolmia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Thzriadd tervben régzitettek szerint térténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egvidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= g kiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol
= a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarisarol
= avizszerzési helyek szabadda tételérol

= az elsésegélynyijtis megszervezésérol
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* a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhirité szervek (rendorség, tizoltdsag, tizszeré-

szek sth.) fogadasardl

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezet6jének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirél, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekral)

e akizmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢piiletben tartézkodé személyek létszamarél, életkorardl

e az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi bizton-
sagl intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv vezetsjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetjének engedélyé-

vel tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabélyozasat a ,.Tlzriadé terv” c. doku-
mentum tartalmazza. A robbantéassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes in-
tézményi szabdlyozasét a ,,bombariadd terv” ¢. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért.
valamint évenkénti feliilvizsgalatéért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épliletek Kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz- és munka-

védelmi felelés felel.
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A tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéja-

ra kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- intézményvezetoi iroda

- neveldi szoba

XII. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA;
A DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

Miikédési alapdokumentumok
e Alapito Okirat

e Pedagogial Program

e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Hazirend

o Eves Munkaterv

¢ Teljesitményértékelési Szabalyzat

A miikodési alapdokumentumok elhelvezése

o A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként

kezelése az igazgato feladata.
o [Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A mnvilvinossdgot biztositand6, az emlitett miikédési alapdokumentumok kihelyezése a

kivetkezo helyekre torténik meg:

e fenntartd

e igazgatdiiroda
e KIR

e Intézményi honlap
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok. a sziilok. és az intézménnyel jogviszony-

ban nem allok is.

Tajékoztatis a Pedagdgiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az évoda vezetjétol, vezeto-
helyettesétol és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridén

beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idopontja a sziildvel torténé el6zetes egyez-

tetés alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az évoda képviseletére jogosult

személyektol.

e Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgato- helyettes-

nek cimezve, aki az iigvintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyajt.

e A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami

a sziil6k szamdra nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tajékoztatdst adnak a hazi-
rendrdl. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az dtvétel sziil altal torténé alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az

éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobdban is.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tijékoztatast kapnak az igazgat6tol.

Az 6voda lehetiséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is

vélaszt kapjanak kérdéseikre.
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Tajékoztatias a tanulmanyi segédletekrél, taneszkézokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkez6 nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz: minden év utolso
sziil6i értekezletén kapnak tajékoztatast a sziilok a kdvetkezo évben sziikséges eszkozokrol.

Az 1ij beiratkoz6 gyermekek sziilei a nyari csalddlatogatasok alkalméval kapnak tdjékoztatast.

Az Internetes nvilvinossigra vonatkozo feladatok

A kdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intéz-
ménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

- A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan a nevelési-oktatdsi intézmeényi kozzétételi

listaban szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tdjékoztato,

b) a beiratkozdsra meghatarozott ido, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) kéznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij. a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarto nevelési intézmény munkéjaval osszefiliggd értékelésének nyilvanos megallapi-
tasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartal-
mazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzései-
nek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miik3dési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet alapjan az 6vodai kozzétételi lista a meghatarozottakon
kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
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e adajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

¢ az ovodai csoportok szamat. az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelé-
sével megbizott személy részére.

Az adatkozlés idopontja: az igazgatd az adatokat az oktéber 1-jei allapotnak megfeleléen
oktéber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Ezzel egy 1d6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumen-
tumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés meg-
kiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérde-

ki statisztikai adatokat tartalmazhat.

XIII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznél elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intéz-
ménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldéllitott papiralap nyomtatvanyok hitele-

sitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvany akkor hiteles, ha azt kinyomtattak, a
kiadmanyozoéi jogkorrel rendelkezo alairta és az intézmény korbélyegzojének lenyomata sze-

repel rajta.

Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanvok hitelesitésének rendje

Az 6vodaban hasznélatos ovi-KRETA digitalis naplé elektronikusan eldallitott. Az elektroni-
kus naploba az adatokat digitalis uton viszi be az 6voda igazgatoja, dvodapedagogusai és az

adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa, a frissités heti gyakorisaggal tor-
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ténik. A digitalis naplé elektronikus titon tarolja a gyermekek adatait, elérehaladésuk utjat, a
mulasztasokat és azok igazolasat. Az oviKRETA digitalis naplot nevelési év végén archivalas
utdn kiilsé meghajton taroljuk.

Az intézmény igazgat6ja nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairdssal, igy a papir ala-

pon elkiildétt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni. el
kell latni a megfelelé azonositékkal, tovabba megdrzés céljabdl iktatni kell.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos titon érke-
zett volna. Ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat,
az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szveggel kell kiilon is megjeléini, va-
lamint papir alapon is meg kell érizni. Az iktatott iigyiratokat az adott nevelési évre vonatko-

z0Oan, az intézményvezetdi irodaban lévo zart fém szekrényben kell elhelyezni.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, megbizési szerzédéssel alkalmazott dolgozéra vonatkozé
adatbejelentések,

- a gyermek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-je1 pedagogus és gyermeklista lista

Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
vezet( alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az iratot az e célra rendszeresitett iktato-
kényvben, iktatoszamon kell nyilvantartani. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom doku-

mentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili
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tja pontosan kdvethetd és ellendrizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithat6

legyen.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évodai informatikai halézatdban egy kiilon
e celra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogdt az informatikai
rendszerben korlatozni kell. ahhoz kizardlag az intézmény igazgatdja altal felhatalmazott

személyek (igazgato helyettes) férhetnek hozza.
XIV. OVODAI BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE

Az 6voda hivatalos bélyegzoinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

A ténkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzékdnyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokdnyvet kell késziteni, és az elvesztést az igaz-
gatonak kozleményben kézzé kell tennie.

Az 6voda bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a kovetke-
zoOket kell tartalmaznia:

* a bélyegz6 lenyomatat;

» a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

* a bélyegzo 6rzéséért felelos személy nevét;

» a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

* “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

A bélyegzok nyilvantartasaért az igazgato a felel6s.
A bélyegzok lenyomatat az 1. szam melléklet tartalmazza.
XV. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartidsa. A munkavallalo

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével dsszefiig-
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gésben jutott tudomasara, és amelynek kodzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem éll fenn,
nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak min6siilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kte-

les a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott tigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezet6i utasitasban frasban annak

mindsit.

XVI. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

A feladat ellatasat szolgdlé vagyon:

e Az alaptevékenységet €s a kiegészitd tevékenységet szolgdld épiilet, alldeszkdz €s

ing6 vagyontargyak, melyekbol eszk6zdk nyilvantartdsa az 6vodaban talalhato.
A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az ingatlannal val6 rendelkezési jog a Nyiregyhazi Egyhazmegyét illeti meg, mely hataskor-

ében az intézmény vezet6jét utasithatja, ellendrizheti.

Az ingd vagyontargyak koziil a kisértékli eszkozdket, melyek értéke 100.000.-Ft alatti és

elhasznalédasa 1 éven beliili, nyilvan kell tartani, mint fogyoeszkozt. A 100.000.- Ft-on fe-
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liili eszkozoket az elhasznalddas idejétol fliggetlentl nyilvan kell tartani, és értékesokke-

nését évente el kell szamolni.

Gazdalkodasi jogkor
Az 6voda 6nalléan gazdalkodd, egyhazi fenntartasi kéznevelési intézmény.

XVII. EGYEB RENDELKEZESEK

Pedagégusok munkajihoz sziikséges informatikai eszkozok és azok hasznalatanak sza-
balyai

A pedagogusok az intézményben rendelkezésre all6 informatikai eszkozoket pedagdgiai fela-
dataik ellatdsara hasznalhatjak. Csoportonként 1 db laptop és 1 db led smart tv all rendelke-
zésre. Az intézményben 1 db projektor az IKT eszkéz raktarban talédlhaté, oda a munkaidé
végeén vissza kell vinni, az erre a célra kijel6lt szekrényben elhelyezni. Az igazgat6i iroddban
talalhato szamitégép ¢€s nyomtatod, mely az igazgatd engedélyével hasznélhaté. Az 6vodape-
dagoégusok sajat telefonjukat a csoportban a tevékenység id6tartalma alatt fejleszté céllal
hasznalhatjak.

Az intézmény tulajdondban all6 informatikai eszk6zt csak az igazgatd beleegyezésével lehet
kivinni az 6vodabol. Az eszk$z hasznélata sordn észlelt mindennemii miikddési problémat,
hibat, esetleges sériilést azonnal jelezni kell az igazgat6-helyettesnek, illetéleg az intézmény
igazgatojanak. Intézményi tulajdonban 4ll6 hordozhaté informatikai eszk6z kizarélagos hasz-

nalatira az igazgatoé €s az igazgatohelyettes jogosult.

Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalvai

A munkaveégzésre iranyulo jogviszony létrejitte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakor-

ben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:

a) rendelkezzen az el6irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

b) biintetlen el6életti és cselekvioképes legyen.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiil-
s6s személyeket. Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozéjaval munkaksrén
kiviil es6 feladatra, hatarozott idére, atmeneti idoszakra.

A megbizast az intézményvezetd késziti elo.

Az intézménnyel munkaviszonyban allék dijazéasa
A munka dijazésara vonatkoz6 megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési ok-

iratban kell régziteni. A mindségi, vagy tébbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesit-

hetdk.

A nevelémunka anyagi és erkolesi megbecsiilése

Béremelés. jutalmazas feltétele

- folyamatos, eredményes nevelomunka

- a kozos célok megvalositasdban valo aktiv részvétel

- tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

- hatékony 6nképzés

- tapasztalatok hatékony ataddsa

- példamutaté munkavégzés az dvodaért, a kozosségeért
- teljesitményértékelésben elért %-os eredmény

a fenntart6 altal biztositott keretbdl a fenntart6 javaslatéra, igazgat6 kérésére.

Kitiintetési javaslat feltételei

- szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

- példamutaté munkavégzés az intézményért €s a kbzdsségért,

- megbizasok dnként vallaldsa és azok felelosségteljes elvégzése,
- minimum 5 éves szakmai gyakorlat,

- munkaidon tali tevékenységek rendszeres szervezése, mikddtetése, azokra tudomanyos el6-

késziilet,
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- aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban,

- tevékeny kozéleti tevékenység folytatésa,

- eredményes részvétel palydzatokon,

- szakmai publikaciok, tanulméanyok készitése.

- tovabbképzések, el6adasok megtartasa,

- munkakdzdsségben és mindségiranyitasban a feladatvallalds és szinvonalas munkavégzés,

- a nevelés €s oktatés terén 1jito tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,

eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

A munkdba jdris, a munkavéezés kiliségeinek téritése

Utikéltség-térités:

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrél bejaré munkavallalé részére a munkaltatd
bérlet és/vagy menetjegy hozzajarulast fizethet. A hozzéjarulds mértékét a mindenkori hata-
lyos jogszabaly hatdrozza meg, gépkocsi hasznélata esetén munkavallalds céljabél a ledolgo-
zott napok szamanak megfeleléen havonként keriil elszamoldsra. A munkéltaté sajat hatas-
korben a teriileti munkét végzo dolgozok részére indokolt esetben gépkocsi koltségtéritést biz-
tosithat, melyet kizérélag az intézményvezet6 rendelhet el. Ha a dolgozonak alkalmazésa utin
a munkdba jaras koriilményeiben véltozds 4llt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be

kell jelenteni. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgélni.

Eegvéb szabalvok

Telefonhasznalat

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma éllapot-
ban tarthatja maganal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato6, egyéb esetben a mobilte-
lefonok haszndlata a csoportszobaban nem engedélyezett. A pedagbégus a gyermekek kézott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre csak siirgds, halaszthatatlan esetben
hasznalhatja. Az intézményi vezetékes telefon a gyermekekkel kapcsolatos, vagy évodai
tigyek intézése céljabol vehetok igénybe. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds
esetben haszndlhaté magancélra.

Az ellenérzés szréproba szeriién torténik, részletes szamla lekérésével.
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Az ellenérzésért felelds: intézményvezetd-helyettes

Mobiltelefonjdnak szamét a sziilének sajat belatdsa szerint megadhatja a dolgozd, de csak a
fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefiiggé anyagok fénymasolésa téritésmentesen tor-

ténik. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

A lobogozas szabalvai:

132/2000. (VIIL.14.) Korm. rendelet alapjan Az intézmény kételessége, hogy a Magyar Koz-
tarsasag nemzeti jelképét — a szabvanyligyi el6irdsoknak megfeleld, nemzeti zaszlot — kitlizze.
Kételessége tovabba — hogy a nemzeti jelkép tekintélyének megdrzése érdekében rendszere-
sen, legalabb harom havonta tisztitsa, kdrnyezetét esztétikusan, lobogohoz méltoan alakitsa. A

zaszlot évente, de stlyos megrongélddasa esetén haladéktalanul cserélni kell.

Kartéritési kotelezettség

A karfelelosség a 2023. évi LII. torvény a pedagégusok 1 életpalydjaban meghatarozottak
szerint.

A munkavéllal6 a munkaviszonydbdl ered6 kotelezetiségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kdrokozés esetén a munkaviéllalé a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bektvetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. Amennyiben az intézménynél a kart
tobben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a bekévetkezett hi-
any esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amennyiben a kart tébben okoztdk, egye-

temleges kotelezettségnek van helye.

Anvagi felelosség
Az intézmény a dolgozoé ruhédzataban, (munka- és véddéruha) a munkavégzés folyaman beks-

vetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kitelez6 feladatellatas kézben 45 ké-

vetkezett be. A dolgozd a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértéki- és ér-
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tékii hasznalati értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, il-
letve vihet ki onnan. (Pl. fényképez6, szamitogép stb.) Az intézmény valamennyi dolgozéja
felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalatéért, a gépek, eszkozok,
szakkdnyvek stb. megévésaért. Az intézmény Panaszkezelési Szabalyzatban rogziti a sziil6k.

alkalmazottak panaszanak kezelését.

Az intézmény nyilvinossiga

Az intézmény a neveld-oktaté munka zavartalansaganak biztositasa mellett térekszik miiko-
dését nyilvanossa tenni. Ezért bemutatékat, rendezvényeket és nyilt napokat szervez, melyek-
re meghivja a lehetséges érintetteket (pl. leendd elsdosztalyosok és sziileik) és az érdeklddo-
ket. Az intézmény biztositja a kozérdeki adatok hozzaférhet6ségét. Az intézmény miikodésé-
nek bels6 szabélyzatai. igy kiiléndsen a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend. az On-
értékelési Program megtekintheté az 6voda informdcids tabldjan és lehetség szerint az in-
tézmény honlapjan. Ezekr6l vagy barmely, az intézményt érintd kérdésben tajékoztatds (téri-
tés ellenében masolat) kérhet6 az 6vodatitkartdl vagy a vezetdség tagjaitdl fogadéorajukon,
illetve megéllapodas szerinti idépontban. Az intézmény a nyilvdnossdgot a személyes adatok

védelmével dsszhangban gyakorolja.

Kiilinos kozzétételi lista

https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso oldalon barki szdmdara személy-
azonositasra alkalmatlan formaban térténé hozzaféréssel k6zzé kell tenni a kiilonos kozzététe-
li listat. A kbzz€ tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.

A kozzétételi listat, sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgalni.
Tartalma:

- Ovodapedagégusok szama

- Ovodapedagégusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

- Dajkék szama

- Dajkak szakképzettsége

- Ovodai nevelési év rendje

- Ovodai csoportok szdma, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszama
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XVIIIL. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziil6i szervezet véleményének figye-
lembevételével, amely az fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatédlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6zbleg elfogadott Szervezeti €s
miukddési szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositisa az igazgat6 hatéskore, kezdeményezheti a fenntart6, a nevelGtestiilet, a sziil6i ko-

z0sség, jogszabaly1 kitelezetiseg.

SZMSZ nyilvanossaga:
A hatélyba lépett Szervezeti és mikddési szabéalyzatot meg kell ismertetni
« az Ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
« azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

« A Szervezeti és miikodési szabélyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
A Szervezeti és miikGdési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda vala-

mennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkorében in-

tézkedhet.
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2. Melléklet:
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Lrész
1) Az adatkezelési szabdlyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitdsa, az ezekkel 6sszefiiggd adatvé-

delmi kévetelmények szabalyozasa.

2) A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

— az Eurdpai Parlament ¢és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok ke-
zelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szolé — és 2018. majus 25. napjatol
alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovéabbiakban: GDPR),

— a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szélo 1992.
évi LXVI. Torvény

— 2011. évi CXII. Térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacié sza-
badsagrol a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv.

— a20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési oktatési intézmények miikodésérél.

— 2012.évi L. Térvény a munka térvénykonyvérdol

— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok ij életpalyajarol

3) A Szabilyzat hatdlya

3.1. A Szabalyzat hatdlya kiterjed az o6voda vezetdjére, vezetd beosztasi alkalmazottjaira,

minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
3.2. Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia

- a munkavallaloi alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak

kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), tovabba
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- a gyermekek adatainak nyilvantartasit, tovabbitasat, kezelését (tovdbbiakban: gyermekek

adatainak kezelése).

3.3. A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utén,
illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld elézetes eljarasokra. A gyermekekkel
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony fennal-

lasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A Szabélyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezé rendelkezések

kapcsolodnak.

II. rész

Az alkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

1. Felelésség a munkaviszonnyal dsszefiigg6 adatok kezeléséért
1.1 Az intézményben a munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

- az 6voda vezetdje
- a teljesitményértékelésben részt vevod vezetd
- a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméban kézremiik6dé alkalmazott
- az alkalmazott a sajat adatainak kzlése tekintetében
Az intézmény vezetéje felelos a munkaviszonnyal dsszefiiggé adatok védelmére és kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban régzitett eléirasok megtartaséért, betarta-
saért illetve e kdvetelmények ellenérzéséért.
A teljesitményértékelést/ intézményi belsé onértékelést végzo személy felel6sségi kirén beliil
gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés/ onértékelés folyamataba bevont személy/ek

kizarolag csak a jogszeri ¢€s targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
1.2 Az intézményvezet0, az intézményvezeto helyettes felelosek a bérszamfejtés koré-

be tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa sordn az adatvé-

delmi rendelkezések betartdsaért.
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2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
a, név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;
b, lakohely, tartézkodasi hely, telefonszédm, oktatdsi azonosito szam,
¢, munkaviszonyra vonatkozo adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
- munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithato idé, besorolassal kapcsolatos adatok;
- pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok,
- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek;
- munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra tdrténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovéabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés;
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, tovabbé az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja;
- szabadsag, kiadott szabadsag;
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fenall6 tartozésai, azok jogcimei;

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A koznevelésrél sz6l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetden megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarél szolo torvény 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkérdk adataival. Ezért az alkalmazottak adatai-
nak nyilvantartdsara a munkavallaléi alapnyilvantartas vezetése szolgal, e Sza-
balyzat mellékelte szerinti adatkérok formajaban.

2.3. A munkavallaléi alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkal-

mazott munkaviszonyaval Gsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo

adatait.

2.4. A munkavallaloi alapnyilvantartas adatkorén kiviil- torvény eltérd rendelkezése

hianydban- adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.
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2.5. Az dvoda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a munkavéllal6ja bankszamla-

szamat, valamint a magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A munkavéllalok adatainak kezelésében kizremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az igazgaté és az igazgatd-

helyettes kzremiikodésével végzi.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkeze-

lést a munkaltatoi jogokat gyakorlé Fenntarté Egyhazkdzség latja el.

3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél. hogy:
- a munkaviszonnyal dsszefiigg6 adat és megéllapitis az adatkezelés teljes folyamatiban meg-
feleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;
- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kozok-
irat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birésag vagy més hatésag
dontése, jogszabalyi rendelkezés:
-a munkaviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi iraton
szerepld adat a valésdgnak mar nem felel meg;
- az alkalmazott irdsbeli hozzdjarulasnak beszerzése az dnkéntes adatszolgéltatas kirébe tar-

tozo adatok nyilvantartasat megel6zben térténjen meg.

4. A munkavéllaléi alapnyilvéntartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A munkavillaloi alapnyilvantartast egyrészt papir alapon, masrészt a KIR (K&znevelés
Informaciés Rendszere) segitségével és kotelezben vezetendé adattartalommal vezetjiik és
taroljuk.

A szémitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

- a munkavallalé adatainak els6é alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirdséval igazolja
az adatok valodisagat,

- a munkaviszonya megsziinése esetén,
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- a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyul6 kiilon kérelme azokat az adatokat, amelyekre

betekintési joga kiterjed.

42. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

43. A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a munkaviszony
megsziinése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazo-
nositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasara alkalmatlan adatok to-

vabbra is felhasznalhatok.

44. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmi-
sités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.5, A munkavallaléi alapnyilvantartas adatai kéziil a munkaltaté megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasdra vonatkozé adat kozérdekil, ezeket az
adatokat az alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

A kizérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté szerv feladat- €s hataskorében eljaro sze-
mély neve, feladatkére, munkakédre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval dsszefiiggd
egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségét tor-

vény irja elo.

4.6. A kozérdekil adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l- a4.8. Pont
szerinti adattovabbitas kivételével- tajékoztatds nem adhaté. Az alkalmazott sze-
mélyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban megha-
tarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli

hozzajaruldsaval haszndlhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8. A munkavillaloi alapnyilvantartds adatkérébe tartozé adatok tovabbithatok:

- a Fenntartonak,

- a bérszamfejtonek,
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- birésagnak,

- rendorségnek, ligyészségnek, dllamigazgatési szervnek,

- a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

- a torvényességi ellenérzést végz6 szervnek,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek

4.9. Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltak irasos megkérésére postai titon
ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadast igazold lapon torténhet. E-
mailben térténé adattovabbitas esetén az iktatas kételezo. Intézményen beliil papir
alapon, zért boritékban torténik.

4.10. Az adattovabbitasra az intézmény vezetGje, vezetd helyettese jogosult. Az bér-
szamfejtd-hely részére térténd adattovabbitisban az dévodatitkdr mikadik kozre.
4.11. Az 6vodai honlap adattartalmanak figyelemmel kisérését, naprakész informa-
ciok feltoltését a megbizott ovodatitkari feladatokat ellaté személy végzi. Az 6vo-
da weblapjan szerepld személyes adatok, cikkek, fényképek nyilvinossagra hoza-

taldhoz az érintettnek hozza kell jarulnia.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A munkavallal6 sajit személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a szemé-
lyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbité-
sét, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszol-
galtatasairol, személyi anyagédnak mas szervhez térténé megkiildésérol.

5.2 A munkavallalé az altala szolgaltatott adati helyesbiését és kijavitasat az intéz-
meényvezetotol irasban kérheti. Az alkalmazott felel6s azért, hogy az 4ltala a munkalta-
to részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuélisak legye-

nek.
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5.3. A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 5 napon beliil kételes intézkedni az ada-

tok aktualizalasardl.
A személyi irat

6.1. Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezeit — adathordozo, amely a munkavallaloi
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdemé-
nyez6 iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és

az alkalmazott személyével 8sszefiiggésben adatot. megallapitast tartalmaz.

6.2 A munkavallaloi allashelyekre kiirt palyazatokra (éllashirdetésekre) beérkezett va-
lamint az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktél el-

kiilénitve kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok kirébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai

- a munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok

- a munkavallalonak az alkalmazott jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas)

- a munkavillalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé

iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a

kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz6l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.
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7. A személyi irat kezelése, rendje
7.1 Az intézmény allomanyéba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és ke-
zelése, a személyi szamitogépes nyilvéantarté rendszer miikodtetés az Gvodatitkéar koz-
remiikddésével az igazgato feladata.
7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: azaz:
- az alkalmazott felettese (igazgatd, igazgatdhelyettes)
- Koznevelési Informacios Rendszer adatbazis tartalmahoz elektronikusan (KIR mii-

kédetoje)

- teljesitményériékelést, belsd onértékelést végzé vezetok (BECS vezetd, munkako-
zbsség mikodtetGje)

- feladatk6rének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkaiigyi. polgéri jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag

- az alkalmazott ellen indult biinteteljarasban nyomozé hatdsag, az iigyész és a biro-
sag

- a bér-szamfejtési feladatokat elldté szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladat-
korén belil

- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az tizemi baleseteket kivizs-
galo szerv és a munkavédelmi szerv

- torvényes ellendrzést végzo személy

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
2023. évi LI térvény a pedagégusok 1j életpalyajarol és a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan torténik.

7.4. A munkaviszony létrehozasanak elmaradésa esetén az alkalmazotti jogviszony 1ét-

rehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.
7.5 A személyi anyag tartalma:

- a munkavallalé6i alapnyilvéantartas

- a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz
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- az erkdlesi bizonyitvany

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata
- a tovabbképzés elvégzésérol sz6l6 tanusitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
- a kinevezés és annak modositasa

- a vezet6i megbizas és annak visszavonasa

- a cimadomanyozas

- a besorolas iratai, munkavéllaléi jogviszonnyal kapcsolatos iratok
- az athelyezésrél rendelkezd iratok

- a teljesitményértékelés

- a munkavallaloi jogviszonyt megsziinteto irat

- a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabé hatarozat

- munkakori leiras

7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyvagként) minden esetben egylittesen

kell tarolni.

7.7 A munkavallaloi jogviszony létesitésekor a munkavallaloi alapnyilvantartassal
egyiitt dssze kell allitani az alkalmazott személyi anyagét. Térvény eltéré rendelkezé-
sének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil m4s irat nem tarolha-

to.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sor-
rendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell 6rizni. Az elhelye-
zett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktat6szamot és az

tigyirat keletkezésének idopontjat is.

7.9 A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelSlni
kell a személyi anyagba t6rténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszaba-
lyai alapjan és idopontjat, a megismerni kivant adatok koérét, a betekintd alairasat. A

betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
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7.10 A munkavéllal6 személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyil-
vantartasba a ,.betekintési lap™ kitdltését kdvetden jogosultak betekinteni, kivéve a

nemzetbiztonsagi szolgélatokban foglalt eseteket.

7.11 A munkaviszony jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekin-
tési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A munkaviszony megszii-
nése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazési tervnek megfeleléen irattarban
kell elhelyezni. Az irattdrba helyezés el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiin-

tetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

7.12 A személyi anyagot a munkavallaléi jogviszony megsziinésétol szamitott 50

évig kell meg6rizni, csak ezutan selejtezheto.

8. Személyi adathordozok védelmének szama
8.1 A szamitastechnikai adathordozokat egyedi azonosité szammal nyilvantartasba
kell venni, melyben szerepelnie kell:
- a nyilvantartdsi szimnak
- hasznalatba vétel id6pontjanak
- az adatkezel6 nevének

A nyilvantartas vezetése az igazgato és az igazgato-helyettes feladata.

A személyi adatot tartalmazé adathordozot és biztonsagi masolatat az igazgaté irodajaban el-

helyezett biztonsagi zarral ellatott lemezszekrénybe kell elhelyezni.

Az 6vodaban a szamitastechnikai rendszer ugy keriilt kiépitésre, hogy a gépek adatalloméanya-

rol meghatdrozott id6kdzonként biztonsdgi mentés késziil.

A szamitastechnikai és online adattartalmak figyelemmel kisérése az évodatitkar feladata.

105



8.2 A tavadat atviteli rendszer biztonsaga
- az O6voda tavadat atviteli rendszerén visszakapott nyilvantartasi adatok- meghatarozott felha-
talmazés alapjan- hivatalosan iktatasra keriilnek.

— A tavadat atviteli biztonsagnak mindig meg kell felelnie a kdvetelményeknek, ezt az

ovodatitkar koteles ellenérizni, probléma esetén jelezni az igazgatonak.

8.3 Technikai biztonsag szabalyai
- az adatok, programok rongéldsat szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni
- az adatdllomanyokat tigy kell kezelni. hogy megsemmisiilés esetén rekonstrualhato legyen
- az adatdllomanyokat folyamatosan ellenorizni kell
- a hozzaférés jelszavakkal torténik
- a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell
- az on-line adatmozgast ellenorizni kell
— programfejlesztés céljara valodi adatok nem hasznélhatok.
8.4 Személyi adatbiztonsag szabalyai
- a személyi adatkezel6 manuélis és szamitastechnikai eszkozeit Ggy koteles kezelni, hogy az
adathordozokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza
- a személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megsemmisithetd, lemasolhato, modosithato
vagy eltavolithatd
- csak azonosithaté és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezok kezelhetik a személyzeti irato-
kat, rdgzitik és tovabbitjak a személyi adatokat
- a nyilvantartasi rendszerhez mas feladatu szamitogép nem férhet hozza
— az ovodai honlap biztonsédgos miikddését ugy kell megvalésitani, hogy ahhoz illetékte-

lenek ne férjenek hozza
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II1. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitisa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével. to-
vabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és e Szabélyzat el8irdsainak megtarta-
saért, valamint az adatkezelés ellentrzéséért.

1.2 Az intézményvezet0- helyettes, az 6vodapedagdgusok és az 6vodatitkdr munkakériikkel

Osszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel

2. A gyermekek nyilvintarthaté és kezelhetd adatai
2.1 A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrol sz6l6 térvényben meghatarozott nyilvan-
tartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagdgiai céli habilitaciés és rehabilitaciés
feladatok ellatasa céljabol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotot-
ten kezelhetok.
2.2 A nyilvantartott adatok:
a.) gyermek neve, sziiletési helye ¢s ideje, neme, dllampolgérsaga, lakdhelyének-, tartézkoda-
si helyének cime, térsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogeime, és a tartdzkodasra jogosit6 okirat megneve-
zZése, szama;
b.) a sziilje-, térvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma
c.) a gyermek o6vodai fejlédésével kapesolatos adatok
d.) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- felvételivel kapcsolatos adatok
- az a kbznevelési alapfeladat, amelyikre a jogviszony iranyul
- jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapesolatos adatok
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok
- a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

- a gyermek oktatasi azonosito szama
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3. Az adatok tovabbitasa
3.1 Az adattovéabbitasra az intézmény igazgatdja jogosult. A gyermek adatai a kéznevelésrol
sz0106 térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az évodatol:
a.) fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiz-
tonsagi szolgdlat részére valamennyi adat
b.) sajitos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalatok intézményeinek, illetve onnét vissza
¢.) az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok a szii-
I16knek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak
d.) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz
e.) az egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megél-
lapitasa céljabol
f.) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglal-

koz6 szervezetnek. intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése

céljabol

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adatto-
vabbitashoz, ha az intézmény vezetbje a gyermekek védelmérdl szolo toérvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas

vagy sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje
4.1 Az 6vodéaban adatkezelést végzd intézményvezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor
tijékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgdltatas esetében koz6lni kell az alapjaul szolgélo jogszabélyt. Az 6nkéntes adatszol-
galtatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valod részvétel
nem kotelezo, amelyet az iraton a sziilé aldirdsdval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon ta-
jékoztatni kell arrél. ha kiilonleges adatrél van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok
védelmérdl sz616 térvény az érintett irdsos hozzdjaruldsat irja eld. Az 6nkéntes adatszolgalta-

tasi kirbe tartozé adatok gytijtésérdl az igazgat6 hataroz.
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4.2 A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td] az intézményvezets
vagy vezetd helyettes veszi fel. A nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozo énkéntes adat-
szolgdltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatét kell kérni. A felvételi el6jegyzési napld bizton-

sagos Orzeésérol az intézményvezeto gondoskodik.

4.3 Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvéantartdsara szolgalo felvételi és mulasztési naplét

gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4 Az ovodai foglalkozasokrol az évodapedagégus foglalkozasi (csoport) naplét vezet az

ovi-KRETAban.

4.5 A felvételi mulasztasi, valamint csoportnaplo, a gyermek évodai fejlodésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére vonatko-
z6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és Orzésérdl a
csoportot vezetd 6vodapedagogus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre allo irat-

szekrénybe zarja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és balesetvé-

delmi feladatokkal megbizott személy.

4.7 A jogszabalyban biztositott kezdeményekre vald jogosultsag megéllapitasahoz sziikséges

adatok kezelésében kozremiikodik az ovodatitkdr és a gyermekvédelmi felelos.

4.8 Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési 1do
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa. juttatasai,

téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

4.9 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekekrol tarolt személyes ada-

tok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek
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4.10 A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az intézményvezetd alairasa-

val térténhet. Akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartisi kitelezettség
5.1 Az igazgatot, az igazgatohelyettest, az 6vodapedagogust, a neveld és oktaté munkét végzd
kézvetleniil segité alkalmazottat tovabba azt, aki esetenként kdzremiikddik a gyermek felii-
ayeletének ellatdsaban, hivatdsianél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési kotele-
zettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcesolatos minden olyan tényre, adatra, informa-
ciéra vonatkozdan, amelyrél gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudo-
mast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszi-

nése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

5.2 A gyermek sziil6jével kdzdlheté minden gyermekével Gsszefliggé adat, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekit, ha
olyan koériilményre (magatartasra, mulasztasra, éllapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkélesi fejlodését gatolja vagy akaddlyozza,

és amelynek bekovetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatdsra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a nevelotes-
tiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Gsszefiiggdé megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti ér-

tekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés meg-
adasat az intézményvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az in-

tézményvezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.
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5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak meghatarozott
nyilvéntartasara és tovabbitasara. Az adatok nyllvantartasat és tovabbitasat végzok és

abban kdzremikddoék azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo elbirdsokat.

5.7 A koznevelésr6l szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozélhetdk.

A szabalyzathoz munkavallaléi alapnyilvantartas adatkorei cimli melléklet és az értelmezé

rendelkezéseket tartalmazé fiiggelék kapesolodik.

IV. Kézponti nyilvdntartishoz kapesol6dé adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntardi, intézményi, foglalkoztatasi, gyer-
mek- €s tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az

adatkezelo a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmeény, a jegyzo, a kdzneveléssel dsszefiige6 igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s az a térvényben meghatarozott felada-
tok végrehajtaséban kdzremiikodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltat-

nak a KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatdsi azonosité szdmot ad ki annak,
a.) aki évodai jogviszonyban all
b.) akit pedagégus-munkaké&rben alkalmaznak
c.) akit a neveld és oktaté munkét kézvetleniil segité munkakorben alkalmaznak
d.) akit pedagogiai el6adé vagy pedagodgiai szakérté munkakérben alkalmaznak

e.) akit oraadoként foglalkoztatnak
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A pedagogus igazolviny
Pedagogusigazolvanyra jogosult az intézményben pedagégus munkakérben foglalkoztatott

személy. A munkaltaté a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak részére pedagbgus iga-

zolvanyt igényel.

A pedagoégusigazolvany igénylése

A pedagdgusigazolvany elkészitésére irdnyulo eljarasban a munkaltaté — ha jogszabaly mas-
ként nem rendelkezik — a kézponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus uton
terjeszti elé a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, €s tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltaté az eljaras soran — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatdsra alkalmas rendszerrel elektronikus
uton tart kapcsolatot a KIR adatkezel6jével. A KIR adatkezel6je és a pedagégusigazolvany
elkészitésében kdzremitkdd6k a pedagdgusigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott
személyes adatot a pedagdgusigazolvany érvényességének megsziinését kivetd 6t évig kezel-
hetik. A pedag6gusigazolvényra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti

be. Az Intézmény lefolytatja az igénylési eljarast.

Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongilodott pedagogusigazolvany bejelentése
A pedagdgus koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett, megsemmisiilt. megrongalo-
dott pedagdgusigazolvany tényét. A bejelentést irasban teheti meg, s ezt kovetden jogosult 1j

oktatasi igazolvany igénylésére.

112



ZARO RENDELKEZESEK

Az Fkes Virdgszal Gorogkatolikus Ovoda Adatkezelési Szabalyzata az Ovoda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

A modositott Adatkezelési Szabalyzat az aldiras napjén 1ép hatalyba. és a fentiekre vonatkozé
jogszabalyok mddosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasandl a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartas-

ban és kezelésben kdzremiik6do intézményi alkalmazottakra kételezé érvényfi.

Ervényességi zdaradék

Jelen szabilyzat a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elfogadédsa és jovahagyésa utan 1ép ha-

talyba és visszavonasig érvényes.
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3. melléklet
Munkakori leiras
OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkahelv megnevezése:

Ekes Viragszal Gorogkatolikus Ovoda
4326 Mariapdocs, Kossuth tér.12.

OM: 033257

A munkakér megnevezése: Ovodapedagégus

A munkavégzés konkrét helve:
Ekes Viragszal Gorogkatolikus Ovoda

4326 Mériapocs Kossuth tér.12.

Cél: Az intézményben foly6 pedagogiai munka szakszeru miikédtetése

Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkaidé heti 40 éra. ezen beliil heti kételezé 6raszam csoportban eltoltstt

32 ora. A munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti 4 6raban a nevelést elokészité pe-
dagdgiai feladatok ellatdsa

A nevelotestiilet munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, nevelési értekezle-
ten valo részvétel, fogadoora tartasa

Eseti jelleggel helyettesités rendelhetd el

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Alapkovetelmény: Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség szakképesités: Ovodapedagbgusi oklevél

Elvéart ismeretek: Az 6voda belst szabdlyzatainak ismerete

Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend

Sziikséges képességek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egytittmiikodési és kompromisszum

készség, élethosszig tartd tanulas képessége, j6 szervez6 és kommunikacios készség
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Személyes tulajdonsagok: Kiegyenstilyozottsdg, pontossag, megbizhatosag. gyermekszeretet,

tiirelem, empatia, tolerancia

Fobb felel6sségek és tevékenyséoek:

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Feladatait a Kéznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és a helyi
Pedagogiai Program alapjan végzi 6ndlléan és felelGsséggel

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet az ide vo-

natkozo jogszabélyok hataroznak meg

Feladatkor részletesen:

Feladata a rabizott gyermekek legjobb tudidsdnak megfelel6, minden teriiletre kiterjedd neve-
lése, fejlesztése

A rébizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejleszté-
se

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatéas a preventiv nevelémunka

Munkdja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési ite-
mét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré massagat

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval modell értékii
szerepet t6lt be, mintat ad, képviseli a pedagdgiai program szellemiségét

Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket

A nevelétestiilet tagjaként részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudésa szerint torekszik
a pedagogiai célok megvalésitasara

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formainak alakitésa és fejlesztése
Egytittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa érdekében

A gyermeki érdekek érvényre juttatasa, az 6voda céljai és helyi program megvaldsitasa érde-
kében kezdeményez6 szerepet vallal, egytittmikadik, és korrekt kapcsolatot épit munkatarsai-
val és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagé6giai munkdjat, ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben és a szervezett toviabb-

képzésben biztositott lehetéségeket
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A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa

A gyermekvédelmi térvényben meghatarozottak szerint jelzések az igazgatd és a gyermekvé-

delmi felelos felé.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk megvaldsita-
sat az intézményi elvardasoknak megfelelGen teljesiti.

A kotelezd taniigyi (papiralapt) nyilvantartast felvalt6 elektronikus adatnyilvanitas

(ovi-KRETA) miikédtetése.

Intézményen beliili megbizatdsok:

Rendszeres mozgas a szabadban, egészséges taplalkozas hangstilyozasa az intézményben

A vezet§ altal elrendelt, intézmény mitk6dését segitd, tamogato feladatokban vald részvétel

Dokumentaciora vonatkozoan:

Az érvényben 1évo alapdokumentumok eléirasai €s ajanlasai alapjdn késziil fel a nevelémun-
kara

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltet6 eszkozoket, segédanyago-
kat

Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos tigyviteli teenddket

Folyamatosan ellen6rzi, értékeli a gyermek teljesitményét. fejlodését és errdl a fejlédési nap-
16ba feljegyzést készit

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolodé adminisztracios feladatokat

(mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlédést nyomon kévetd dokumentacio).

Kapesolatokra vonatkozodan:

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara véltotarsaval, a pedagogiai asszisztenssel és
a csoport dajkaval

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagbgiai és egészségligyi felvilagosité tevékenységével hozza-
jérul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz

Részt vesz az 6voda €és csoportja sziiloi értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat

A sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart

A sziil6ket folyamatosan érdemben téjékoztatja az 6vodaban folyé nevelémunkardl a kis-

gyermek fejlodésérol
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Koézremilkodik a gyermek — és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasban, a gyermek fejlodését ve-
szélyeztet6 kortilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében

Biztositja a sziilok szamara, hogy a beiskoldzéssal kapcsolatban minél t6bb informéaciéhoz
jussanak

Tamogatja az orvos, a védéné munkajat

Kornyezetére vonatkozoéan:

A csoportszobdban ¢s a kozOs helyiségekben, az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kornyezetet teremt

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonségos kiilsé helyszinekrol

Kotelessége:

A nevelGtestiilet értekezletein, fogadoorakon, dvodai {innepségeken, rendezvényeken valo
pontos és aktiv részvétel

Hivatasdhoz mélté magatartas

Javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara, potlasara, bovitésére

Tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bovitését

-

Altaldnos magatartasi kévetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltéségat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad

Munkatérsaival egytittmiikddik

A bizalmi munkakdrének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben 4ltalaban elvarhaté ma-
gatartast tanusit

- a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden

- a munkavillal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjén figyelembe véve

- a munkaidején kiviil sem tantisitva olyan magatartast, amely kézvetleniil és ténylegesen al-
kalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdaségi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére

- véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyo-
san sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja

- kételes a munkéja soran tudomadséra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenéen sem ko-
zélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével dsszefiiggésben

jutott a tudoméasar

1) i



Kiilsnleges feleldssége:

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére

Leltari felel6sséggel tartozik csoportja berendezési targyaiért és eszkozeiért, 6vja az dvoda
berendezési és felszerelési targyait

Felel a szertar rendjéért, az audiovizudlis eszk6z6k biztonsigos haszndlataért, tarolasaért.
sziikség esetén javitasaért

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk§zajanlasokat

Megszervezi és irdnyitja az 6voda éves munkatervében meghatérozott nemzeti tinnepeket, je-
les napokat és eseményeket

Felel6sséore vonhato:

Nevel6tevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, er-
kélcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol

Felel6s a rdbizott gyermekek testi, lelki épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni

A humanista pedagégiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat, (testi fenyi-
tés, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kénysze-
rités)

Felel a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért

Koteles megtartani a pedagogusetika kvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozossé-
gi egylittmiik6dés normait

Az 6voda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni

A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteli

Munkakéri feladatinak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért

A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jo-
gainak megsértésért és a hivatali titok megsértéséért

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznélataért, megrongélasaért

A vagyonbiztonsag, a rébizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
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Ellen6rzési tevékenysée:

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarél véleményt kapjon
Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor

Az ellenorzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet

Ellen6rzésére jogosultak:

Az igazgato és helyettese

Kapcsolatok:

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel, helyettessel
Kapcsolatot tart a csoportjaba tartozé gyermekek sziileivel

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

Munkakériilmények:

Munkaéjat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztés €s szabalyok betartasaval,

a mindenkor hatdlyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ szabalyzat alapjan végzi
Munkéjahoz szamitogép. fénymasold berendezés all rendelkezésre

Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt az 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel
Munkaidejét és kitelezé 6raszamat a mindenkor érvényben lévo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az intézményvezetd

Az dvodaban olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavég-
zésre rendelkezésre alljon

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezetdjé-
nek., kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak

Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

A munkaid6 nyilvantartast naprakészen vezeti

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, magéniigyeit gyorsan a neve-
l6munka zavarasa nélkiil intézi

A pedagbgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapesolatos — kotelezd ora-
szamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint végzi
Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését

teszik lehetové
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Technikai dontések:

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat, takarékosan gazdilkodik a rabizott

anyagokkal

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint

Joekér. hataskor:

Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat
Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakéri fela-

datokon tilmendéen a munkakor jellegéhez kapesolodo egyéb utasitasok adasara is

Jarandosag:
Bérbesorolas szerinti fizetés

Utikoltség-térités a torvényi szabélyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek figyelembe-

vételével

A munkakori leirés...€v...hé...nap lép €letbe

--------------------------------------------------------------------------------

igazgato munkavallalo

Kelt: Mariapocs, 2024.

Zaradék

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem. hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt ériékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A
hasznélat kdzben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa
fegyelmi feleldsségre vondast von maga utan.,

1 1 |

munkavallal6
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Példanyok:

1. pld. munkavallaloé

2. pld. munkaltatd (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirdsokat a munkaszerzodés és maodositasai

tartalmazzak.
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Dajka munkakdri leirasa

A munkahely megnevezése:

Ekes Viragszal Gordgkatolikus Ovoda
4326 Mariapocs, Kossuth tér.12.

OM: 033257

A munkakir megnevezése: Ovodai Dajka
Munkaideje: 40 6ra/hét

HelyettesitGje: a vezetd altal kijelolt dajka

A munkavégzés konkrét helye:

Ekes Virdgszal Gorogkatolikus Ovoda
4326 Mariapocs Kossuth tér.12.

A munkaid6 beosztasara vonatkozdan:

Heti teljes munkaideje 40 6ra, munkaid0é beosztasa a munkaidd nyilvantartasban meghataro-
zottak szerint

Az Gvodaban olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavég-
zésre rendelkezésre alljon, valamint munkaidejét koteles az intézményben télteni

Amennyiben munkajat a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, legaldbb egy nappal,

de legkéstbb 2 6raval a munkakezdés elott koteles értesiteni az intézmeény vezetdjét

K&zvetlen felettes:

Intézményvezet6 és az altala kijeldlt 6vodapedagogusok

Intézményen beliil kézvetlen munkakapcsolatban éll a munkajat iranyité 6vodapedagdgussal

Napi feladatok:
Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszkozok, egyéb felszerelések épségéért, az eszkozok

szabélyos kezeléséért.
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Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a két délutanos a nyilaszarokat, vilagitast,
€s a vizcsapokat.
A tiiz és balesetvédelmi eldirdsokat betartja

A munkakéri leirasban foglaltakon feliil felettesei mas, az intézményi érdeket szolgilé fela-
dattal is megbizhatja, a dolgozdval t6rténd eldzetes egyeztetés alapjan

Feladatai elmulasztasa esetén felelosségre vonhato

A dajka altalanos feladatai a eyvermekcsoportban:

Az ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyer-
mekesoport életében az 6vodapedagdgussal tortént el6zetes megbeszélés alapjéin

Az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasdban,
Sl ztetésében, tisztalkodasi teenddk ellitdsdban

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikédik. kiosztja az ételt, elpakolja az
edényeket

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket

A terem szelloztetésérél gondoskodik lefekvés elott

A jaték és egyeb tevékenységekhez szitkséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik az
ovodapedagdgus Utmutatasait kdvetve

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat. a gyermekek szokésrendjének alakula-
sat

Hidnyzés esetén koteles helyettesiteni

Alkot6i modon miikddjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal, és munkatérsaival

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsahoz

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési feladatokba a
vezetd és az Ovodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz

Sétdk, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feltigyelve a biztonsagos kozlekedésre

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezettjének

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikédik

A rabizott novények napi gondozésaban részt vesz

123



A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja a sziilo érkezéséig
Tizéraiztat, ebédet oszt, segiti a gondozdsi tevékenységet

Munkaid¢ alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat
Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet

A kapu zarva tartas ideje alatt csengetésre ajtot nyit

A dajka egvéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztés rendjében tisztdn tartja (porszivdzas, felmosas)
Hetente végez fert6tlenitd takaritdst a termekben, 6ltézékben, napi rendszerességgel a mos-
dokban

A portalanitast minden nap elvégzi

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a ferttlenitést sziikség szerint elvégzi

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen térolja

A gyermekcesoport textiliait mossa, vasalja, javitja

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja

Az étkezéshez kapcsolddo teenddk esetében betartja a HACCP eldirasait

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst

Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kézvetlen
felettese vagy az igazgaté megbizza.

Részt vesz az intézmény altal szervezett programokon

Hataskorok. jogkorok:

Hataskdore kiterjed teljes tevékenység kérére

Gyakorolja a munkavallalo jogszabédlyokban biztositott jogait

Jogosult (és koteles) az kézvetlen vezet6je figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelen-
seégre

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagé-
gushoz iranyitja

A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.
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Felel6sségi kor:

A feladatkérébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése, feladatainak megszabott hatér-
idore torténd elvégzése

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felelésséere vonhato:

Munkakéri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért

A vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek jo-
gainak megsértéséért

A munkavégzéshez atvett eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodésukat je-
lenti kézvetlen felettesének

A munkaeszk$z6k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Informacids kapesolatok:

Az eredményes munkdhoz nélkiilézhetetlen informaciokat kap intézményi értekezleteken to-

vabba kézvetlen feletteséto]

Kotelessége minden olyan informaciot 4tadni, mely az 6vodapedagbgusok munkavégzéshez

sziikséges

Helvettesitések:

Az intézményvezeto6 kijel6lése alapjan

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakéri leirds modositasanak jogat a ko-
riilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja

A munkakéri leiras...év...ho...nap 1ép €letbe.

Kelt coiaiansiim »--€v...h6...nap

.......................................

igazgatd munkavallalo
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Zaradék

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorén
hasznalt targyakat. eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A
hasznalat kézben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa
fegyelmi felelosségre vonast von maga utan

BBt ooy ,.6V...ho...nap

munkavallalé

Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, el6irt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Pedagogiai Asszisztens munkakori leirasa

A munkahely megnevezése:

Ekes Viragszal Goérdgkatolikus Ovoda

4326 Mariapocs, Kossuth tér.12.

OM: 033257

A munkakoér megnevezése: Pedagogiai asszisztens
A munkavégzés konkrét helye:

Ekes Viragszal Gorogkatolikus Ovoda

4326 Mariapocs Kossuth tér.12.

Heti teljes munkaideje 40 éra, munkaidd beosztdsa a munkaidé nyilvantartasban meghataro-

zottak szerint

Az 6vodéban olyan idépontban kell megjelennie. hogy munkaidejének kezdetekor munkavég-
zésre rendelkezésre alljon. valamint munka idejét kételes az intézményben télteni
Amennyiben munkajat a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, legalabb egy nappal.

de legkésdbb 2 ordval a munkakezdés elétt koteles értesiteni az intézmény vezet6jét

Feladatkor részletesen:

Felelos a rabizott gyermekek testi, lelki épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil
Az évodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkozta-

tasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitisaval segiti a csoportban folyé munkat,

az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében

Eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt
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Segiti a gyerekek befogaddséanak zokkendmentéssé tételét

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban - étkeztetésnél

- 6ltézkbdesnél

- tisztalkodasban

- levegoztetés elokészitésében és lebonyolitasaban

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknaél segiti a gyermekek utcai kozlekedeé-
sét. a programokon valé kulturalt részvételt

A délutan folyaman — a pedagogus Gtmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek elo-
készitésében, levezetésében

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot

Csendes pihend alatt szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, elokésziti a kévetke-
z0 napokra

Segit a gyermekek hazabocsatasanal

Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra kiséri a gyerme-
ket, ha erre utasitast kap

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot

Ismeri az intézmény alapdokumentumait

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa

szerint végzi

Altalanos magatartasi kivetelmények:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad
Munkatarsaival egyiittmiikddik

A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben altala-

ban elvarhaté magatartast tanusit
- a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden

- a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve
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Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyo-
san sérto vagy veszélyeztetd6 moédon nem gyakorolhatja

Kételes a munkdja soran tudomasdra jutott hivatali titkot megérizni, ezen tiilmenden sem ko-
z6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomaséra

Kiilonleges felelossége:

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkérnek
Az Ovoda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torek-
szik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasira

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kérnyezetének kialakitasaban

A gyermekek 6vodai munkéjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedago-
gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezd

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hinyos elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek jo-
gainak megsértéséért

A munkaeszkzok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Ellendérzési tevékenység:

Munkéjat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
hazirend) éltal megfogalmazott célkitiizések, a vezetdi utasitisok és a nevelbtestiileti hataro-
zatok betartasa alapjan végzi

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja

Ha barmely teriileten hidnyosségot tapasztal, errél értesiti a vezet6t

Ellenérzésére jogosultak:

Az intézményvezetd, helyettese és az 6vodapedagdgusok
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A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhet-

nek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint

Kapcesolatok:
Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikédik a csoportban dolgozé pedagégusokkal és az

6vodavezetéssel

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra térekszik.

Részt vesz az intézményi altal szervezett programokon

Munkakériilménvek:

Munk4jéat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a min-
denkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és az intézmény szabalyzata alapjan
veégzi

Munkéjahoz szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai déntések:

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetoségek szerint

Jogkor. hataskor:

Gyakorolja az alkalmazotti kozGsség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az dvoda

SZMSZ-ben biztositott jogokat

Beszamolasi kitelezettsége:
Pedagogiai, gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelos vezetonek adhat és tole

kérhet informaciét
Kotelessége minden olyan informacidt atadni, mely az dvodapedagégusok munkavégzéshez

sziikséges

Helvyettesitések:

Az intézményvezetd kijel6lése alapjan
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A munkakdri lefrds visszavondsig érvényes. A munkakéri lefrds modositasanak jogat a ko-
rillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leirds...€v...ho...nap Iép életbe

Kol s V...00...0ap

.........................................................

igazgato munkavallalo

Zaradék

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve katelezének tekintem.
annak egy példényat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munk4am soran
haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A
hasznélat kézben észlelt meghibasodéasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztsa

fegyelmi feleldsségre vondst von maga utdn

4 L R - .-.6v...ho...nap

..........................

munkavallald

Példanyok: munkavallalo
munkaltaté (munkavaéllalé személyi anyaga)
irattdr

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaid6, eléirt szakkép-
zettség, besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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A KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakire: flito, karbantartod

A munkahely neve, cime: Ekes Virdgszal Gorogkatolikus Ovoda

4326 Mariapocs, Kossuth tér 12.

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatod
Munkaideje: 40 éra/hét
Munkaidd beosztasa: 06.00-14.20

A fiito feladatai:

Biztositja az intézmény helyiségeire el6irt hémérsékletet, naponta t6bbszor ellendrzi a

kazanokat és flitotesteket, a meghibasodast azonnal jelzi a vezeto felé.

Megfelelé mennyiségii és homérsekletli meleg viz biztositasa.

A fiitéberendezések tizemeltetése az eldirdsoknak megfeleléen.

A kazanhaz rendben tartdsa, takaritasa.

Az 6vodaban felmeriilé aprobb javitasok, karbantartasi munkalatok elvégzése.
Vasarlasok elvégzése, a szallitas lebonyolitasaban segédkezés.

A felsoroltakon tdl a vezet6 altal adott megbizasok ellatasa.

Betartja a tlizvédelmi és balesetvédelmi el6irasokat.

Figyelemmel kiséri a vizes szerelékek, lefolydk, nyilaszarok, épiiletek. gépek, allapo-

tat és mikodését, a tapasztalt rendellenességet a vezetd felé jelzi. A végzett munkérdl nap-
16t vezet, melyben feltiinteti a munkat és a javitashoz sziikséges anyagot.

Feladata a szerszamok, a javitashoz sziikséges anyagok, eszk6zok megérzése és azok

megfeleld tarolésa.

Egyéb feladatai:
— Rendkiviili posta intézése.

3.

s

8.
9.

Tisztan tartja az intézmény el6tti részt, jardat, kertet felgereblyézi, rendben tartja a bel-
s6 kozlekedési utakat.

Télen a jardardl, kocsibejardrél, az udvaron nagyobb feliiletrdl eltakaritja a havat, az
utakat csiiszas mentesiti.

A jatszéudvar és a sportudvar rendben tartasa, takaritasa, a ho eltakaritasa és a nové-
nyek dpolasa, 6ntozése.

Allandéan gondoskodik a balesetet okozoé targyak eltavolitasarol (iiveg, térott jaték,
sth.)

Marciustdl novemberig minden nap a reggeli 6raban fellocsolja az udvart, felpuhitja,
felhanyja, belocsolja a homokozdkat.

Nyari id6szakban folyamatosan nyirja a fiivet a jatszéudvaron és a sportudvaron.

A gyakorlokert rendben tartasa.
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10. Az udvari raktar rendben tartdsa.
11. A fagy beallta el6tt téliesiti a kerti csapokat.
12. Aprobb javitasok. karbantartasok elvégzése, a javitishoz sziikséges anyagok beszerzé-
se.

- Az 6voda berendezési €és felszerelési targyait megévni koteles, azokat rendeltetésiik-
nek megfeleléen hasznalja.

- Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirdsoknak.

- Az 6voda épiiletét csak vezet6i engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt.

- Kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 és a pedagdgusok
megbizzak.

- Segit ovodai rendezvények el6készitésében, a berendezésben és kipakoldsban.

- A dolgozéi lelki napokon és a dolgozdi liturgian részt vesz.

- Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idépontban megjelenni.

Elvaras a munkavégzéssel kapesolatosan:

- Kételes betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabélyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasanak eldirasait.

- Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen.

- Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekednie az intézmény méas dol-
gozoival.

- Felel6s kérnyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, an-
nak egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkiért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasz-
nalt targyakat, eszkiziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom!

Déatum: Maériapocs,

B H

munkavillalo igazgatd
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Ovodatitkdr munkakori leirdsa

Dolgoz6 neve:

Munkakér megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti munkaideje: 20 6ra
Munkarendje: 8,00-12,00 6ra
Munkavégzés helye: Ekes Viragszal Goragkatolikus Ovoda, 4326 Mariapoes,

Kossuth tér 12.

Kivetelménvek

Iskolai végzettség: érettségi

Fébb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

4.
5

= 0 2 N o

1L

12.

. Ho végét kivetden legkésobb a kivetkezé honap 10. napjiig a pénztarbizonylatokat megkiildi a

14.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimené postai kiildeményeket, hetente, illetve sziikség esetén elvégzi a postazasi fe-
ladatokat.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Pedagdgiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Szakszeriien vezeti €s tarolja az irattari anyagot.

Ellatja az ovoda gépelési feladatait.

. Vezeti a gyermekek és dolgozdk étkezési nyilvantartisat, naponta jelenti az étkezk létszamat,

kévetkezd honap 10.-ig dsszesitve, tablazatba foglalva jelenti Mariapdcs varos Onkormanyzata-
nak.

Vezeti az intézmény hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak a vezeté engedélyével végez-
het. A hazipénztart naponta ellendri, lezarja. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
kdnyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt va-
lamennyi eszkdz és egyeéb értékek kezeléséért.

A beérkezo és kiadott szamlak tovéabbitasa a kézponti kényvelés felé.

kézponti kényvelés részére.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki.
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15.

16.
7.
18.
19,
20.

21.
22.

. Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket a vezetSvel torténd egyeztetést kivetden.

24,

23.
26.
27.

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyészamldjara attol
fliggben, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzGkonyv alapjan adja at.

Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat.

Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket.

Elvégez minden egyebet, amivel az igazgatd megbizza.

A koznevelési informaciés rendszerben a vezeté utasitasa szerint intézi a gyermek és felnétt adat-
szolgaltatast.

Vezeti az értekezletek jegyzokényveit.

Nyilvéntartja a belépé és kilépé dolgozokat.

Munkaviszony megsziintetésekor a vezetovel torténd egyeztetést kovetden elkésziti a megfeleld
dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére.

Kezeli az intézmény személyi anyagat.

Egyéb adatszolgaltatas, kimutatds készités a Fenntarté és/vagy Hatésagok részére

Havonkeént kimutatést készit a tavollét adatokrol, &sszegyiijti a tappénzes dokumentumokat, sza-
badsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejt6

részeére.

. Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

29.

Gondoskodik a technikai dolgozok, kézmunkaprogramba résztvevok jelenléti ivének havonkénti

ZArasarol.

Felelosségre vonhato:

munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkdlcesi elGirdsait sérté magatartas esetén,

az intézményvezetd utasitdsainak igényt6l eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek joga-
inak megsértésért,

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkéja soran, telefonbeszélgetéskor. levelezéskor rendkiviil koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott beszélgeté-

sek témait.
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- Nem szolgaltat indokolatlanul adatot gyermekrdl.

- A Munka Térvénykonyve 8. § (4) bekezdése értelmében ..a munkavallalo kételes a munkaja
soran tudomaséra jutott iizleti titkot megérizni. Ezen tilmenden sem koz6lhet illetéktelen személy-
lyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kzlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem
terjed ki a kézérdek( adatok nyilvanossagdra és a kizérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo, tor-
vényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre™.

13. .. Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden nem kézismert vagy az érintett
gazdasagi tevékenységet végzb személyek szaméra nem kdnnyen hozzaférheté olyan tény, ta-
jékoztatds, egyéb adat és az azokbol késziilt Gsszeallitas, amelynek illetéktelenek altal térténo
megszerzése, hasznositasa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jo-
gos pénziigyi. gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megodrzésével kapcsolatban a vele jogszeriien rendelkezd jogosultat felrohatdsag nem terheli™

14. "Az iizleti titok nem biztosit kizarolagos vagyoni €rtékii jogot, hanem csak a titok kozlésének,
megszerzésének és felhasznalasanak tisztességtelen madjaval szemben biztosit védelmet.

- A munkakori leirds ......ooovvivninn napon lép életbe.
— Kl cnmamsrnnin o nap

— A felsoroltakon kiviil mindenben kételes a kdzvetlen munkahelyi vezet6i rendelkezéseit, uta-
sitasait kvetni. A gyermekekkel mindig szeretetteljesen viselkedjen, testi fenyitést ne alkalmazzon.
A sziilokkel igyekezzen jo kapesolatot kialakitani.

—  Jelen munkakori leiras — a munkaado kezdeményezésére és a munkavillalo kérésére — kizaro-
lag k6zds megegyezéssel modosithato.

—  Vitas kérdésekben a Munka Térvénykényve az iranyado, a Katolikus Iskolak Fohatosaga elo-
irdsai a mérvadok.

PH.
igazgato

Zaradék:

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felel6sséget
vallalok.

Y ETE L

munkavallalé
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