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1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGI
ALAPJA ES HATALYA

1.1.1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A koOznevelési intézmény mukodésére, bels6 ¢és kiils0 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo6 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait, tovabba a miikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe, annak érdekében,
hogy az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato
legyen. A szervezeti és mukdodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét.

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

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

1.1.2.Az intézmény szervezetét és miikodését meghatarozo jogszabalyok

e anemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo

e 368/2011. (XIIL 31.) Korméanyrendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

e a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI - rendelet (a tovabbiakban: EMMI -

rendelet)



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

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol €és az informacid szabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL torvény

277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl

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

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

a munkavédelemrdl sz6lo 1993. ¢évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/ 1997.
(IX.10.) Kormanyrendelet

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szoldo 2003.évi CXXV.
torvény

2017. évi XCVI. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
sz0lo 2003.évi CXXV. torvény és a nemzetiségi koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény modositasarol

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM - rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI.24.) NM rendelet

1993. évi I1IL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet a gyadmhatosagok, a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt

személyes adatokrol



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

Intézményiinkre a mindenkor hatalyos, vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltakat tekintjiik

iranyadonak.

1.1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Tevriileti:

e Kiterjed az 6voda és az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara és nevelési id6ben térténd

6vodan kiviili foglalkozasokra.

Személyi:
e Az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére
e A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
e A nevelGtestiiletre
e Az ovodavezetore, helyettesre
e A neveld — oktatd munkat segitdkre

e Egyéb munkakdrben dolgozokra

Idobeli:

A fenntart6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti és milkodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az 6voda vezet6je munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy
mas nem az intézményben dolgozd személyt, az dvodavezetd tajékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontdt felszodlitja

az intézmény elhagyasara.



1.2. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAIL JOGALLASA ES GAZDALKODASI

MODJA

1.2.1.Az intézmény adatai

Az intézmény neve

ANGYALKERT GOROGKATOLIKUS OVODA

Az intézmény székhelye

3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2

Az intézmény OM azonositoja

201562

Az intézmény torzsszdma

Az intézmény addszama

18220540-1-05

Statisztikai szamjel:

18220540-8510-552-05

Cégjegyzek szam: 3450-4/2011/10.
Az intézményben felvehetd maximalis 110 6
gyermeklétszam
1.2.2.Az intézmény tipusa
OVODA

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az intézményt alapit6 szerv neve, cime

Miskolci Apostoli Exarchatus
3526 Miskolc, Szeles utca 59

Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellato
Intézményei Fenntartéja (tovabbiakban
MEKIF)

3526 Miskolc, Szeles utca 59.

Az intézmény fenntartojanak neve, cime
Az intézmény jogszabdlyban meghatarozott
kozfeladata

évi

CXC. torvény 4.§ (1) bekezdés a) pontjaban

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.

meghatarozott ovodai nevelés




1.2.3.Gazdalkodasi jogkore

Gazdalkodasi — szamviteli feladatait a Miskolci Egyhazmegye mindenkori Okondémusaval és
a Fenntart6 (MEKIF) gazdasagi osztalydnak munkatarsaival egylittmiikodve, de ©Onalld

jogkorben latja el.

1.2.4.Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon

Az ingatlan a Miskolci Egyhdzmegye tulajdonaban van 2012. decembertdl, Hr.-i szama: 1237.

A feladatok ellatdsahoz rendelkezésre allnak az intézményben leltdr szerint nyilvantartott
targyi eszkozok. Az ovoda rendelkezésére allo vagyontargyakat a neveld feladatainak
ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja. Intézménylinkben minden &6vodapedagdégus szamdara
hozzaférhetd szamitégép all rendelkezésre, valamint 1 db hordozhatd szdmitogép segiti

munk3ajukat.

1.3.AZ INTEZMENY KOZFELADATA

1.3.1.Az intézmény alaptevékenysége, kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

Allamhaztartasi szakagazati besorolas: 851020 6vodai nevelés

a) Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda - 3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2 - ellatja a
jogszabalyban (a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC toérvény 4. § 1. pontja szerint)

meghatarozott neveléssel, oktatassal 0sszefliggd feladatokat.

¢ Ovodai nevelés;

% a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok évodai nevelése és iskolai nevelése- oktatésa;

» az intézmény alapfeladatdban ellathatja a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye

alapjan:

- az egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekeket.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Ssz.
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

1.4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1.4.1. Az intézmény miitkodését meghatarozo alapdokumentumok

* Alapitd okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését;

« Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija;

Az Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda Pedagogiai programja;

« Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei;

* Eves munkaterv;

+  Onértékelési program;

» Hazirend

1.4.2. Az 6voda miikodésével kapcsolatos tudnivalok

Az dvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

— az alkalmazottak adatair6l

— gyermekek adatairol

Az 6vodaban a neveld munka a helyi 6vodai nevelési program alapjan folyik, mely soran az

6vodai nevelés orszagos alapprogramjat vessziik alapul.
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Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak

a gyermekek fejlodését, kozosségi €letre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben

lévok felzarkoztatasat. A Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend az irodaban vannak

elhelyezve. A nyitva-tartasi idoben a sziil6k szamara barmikor megtekintheto.

1.4.3.A nevelési év rendje

X/

L)

7/

K/

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.
Szeptember 1.- junius 15-ig minden csoport a csoportnaploban tervezettek alapjan
miukddik.

Az tnnepek miatti munkarendvaltozasrol és az évi 5 nevelés nélkiili munkanap
igénybevételérdl a sziilok 7 nappal eldtte tdjékoztatast kapnak. Amennyiben a sziild a
nevelésnélkiili munkanapon nem tudja megoldani gyermeke feliigyeletét (nagysziilo,
rokon stb.) tgy az 6voda vallalja azt.

Sziinetek és nevelés nélkiili munkanapok alkalméval épiiletiink nyitva tartdsa att6l
fligg, hogy kéri e a sziild gyermeke feliigyeletét. Amennyiben legalabb 4 {6 6vodas
gyermek sziil6je igényli a feligyeletet, abban az esetben varjuk a gyermekeket, és
szervezzilk meg az ligyeleti rendszert, ellatast. Ennek elsddleges oka a takarékossag.

A nyari nyitva tartas rendje: junius harmadik hetétél folyamatos csoportdsszevonas, a
gyermeklétszamtol fiiggden. Az dvoda a nyari nagytakaritasi, valamint a felgjitasi és
karbantartdsi munkalatok ideje alatt a Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellato
Intézményei Fenntartdja — mint fenntarté — engedélyével zarva tart. A nyari zarva
tartds maximalis ideje 4 hét, mely részben érinti a juliusi és augusztusi honapokat. A
nyari zarva tartas idépontjarol az dvodavezetd tajékoztatja a sziildket targyév februar
15-ig a helyben megszokott modon. (20/2012

EMMI 1. 3 § (7.) bekezdése)

Mindazokat a sziiloket, akiket a térvény nem koételez a folyamatos 6vodaldtogatasra
(mert nem HH, HHH), kérjikk, hogy a nyar folyaman hosszabb idét (legalabb 2-3
hetet, szabadsaguk fliggvényében) toltsenek otthon, gyermekiikkel egyiitt.

A nevelési év helyi rendjét az dvoda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek
rogzitésre:

o az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjai €s felhasznalasuk,
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o a karbantartasi, feltjitdsi munkék elvégzése érdekében a nyéri zarva tartas
idépontja,

o anemzeti, 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjai,

o anevelodtestiileti értekezletek idépontjai,

o az ovoda milkddését befolydsold6 minden egyéb, amit a nevelOtestiilet

célszerlinek tart.

1.4.2. A gyermekek fogadasanak rendje

Heti nyitva tartas

Az 6voda hétfétol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva. Az ettdl eltéré nyitva
tartast — indokolt esetben, elozetes kérelem alapjan — az é6vodavezetdje engedélyezheti, illetve
rendkiviili 1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt
Kazincharcika varos Onkormanyzatanak jegyzdje, illetve az intézmény fenntartéja rendkiviili

szunetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap

6:00 — 6:00 — 6:00 — 6:00 — 6:00 —

Munkasziineti nap
17:00 17:00 17:00 17:00 17:00

1.4.3. Az 6vodaba jaras rendszere

Az 6voda részletes napirendje:

1dé Tevékenységek megnevezése
6:30 — 8:00 Gyermekek fogadasa, szabad jatéktevékenység
8:00 - 8:30 Jatékelrakas, lelki percek (Mese, Vers, Mondoka, Bibliai torténet)
8:30-19:00 Tisztalkodas és reggelizés

9:00 — 10:00 Szabad jatéktevékenység

10:00 — 10:45 Tevékenységszervezések a heti rendnek megfeleléen

10:45 - 11:00 Oltozkodés, késziilddés az udvari jatékhoz, sétahoz, levegdzéshez

11:00 — 11:45 Szabadban toltott jatékido, tapasztaltszerzés, levegdzés
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11:45-12:00 Oltozkodés, tisztalkodas, késziilédés az ebédhez

12:00 —12:45 Ebédidd

12:45 - 13:00 Tisztalkodas, késziilédés a csendes pihen6hoz, alvasidohoz

13:00 — 15:00 Csendes pihend, alvasido

15:00 — 15:10 Ebreszt6, késziil6dés az uzsonnazashoz

15:10 — 15:30 Uzsonnaid6

15:30-17:00 Szabad jaték az udvaron, vagy csoportszobaban

Sziilo gyermekét a kifiiggesztett hazirendben meghatarozott nyitvatartasi idéponttol
hozhatja. Az o6vondvel megbeszélve az altalanostdl eltéréen is érkezhetnek a
gyermekek. Elozetes megbeszélés alapjan gyermekét a sziild a nap barmely
idészakaban elviheti.

Intézménylinkbdl a gyermekeket csak sziild vagy az altala megbizott személy viheti el.
14 éven aluli személy e feladattal nem bizhaté meg, az dvodaban ilyen eseteknél
irasban kell felel6sséget vallalni.

A zaras utan itt maradé gyermekrdl az 6vodapedagdgus gondoskodik; megvarja a
szll6t, vagy értesiti a tartdzkodas helyérdl (telefon, irdsbeli lizenet kifliggesztése).

A gyermek 6vodaban tartozkodasanak maximalis ideje tiz Ora lehet.

1.4.4. Az 6vodai felvétel rendje

*
A X4

X/

K/

Az 6voda harom éves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, ill. a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6vodat igénybe veheti az a 2,5 ¢letévét betoltott gyermek, akinek a sziilje
munkaba all. Az o6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd hdroméves és annal
1d6sebb gyermek o6vodai felvételi kérelme a nevelési év soran folyamatosan
teljesithetd.

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

3. életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat koteles a nevelésben

részt venni.”
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/7
A X4

X/
°e

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet — torvényi feltételek
megléte mellett — amelyben a 7. élettévét betoltotte.
Az 6vodai eldjegyzés ideje minden évben éprilis 20. —majus 20. kozotti idészakra
tehetd, melyet az 6voda fenntartdja az intézménnyel egyeztetve hivatalosan kozzétesz.
A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irdsban kell értesiteni és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.
A gyerekek felvételét, legalabb egy alkalommal déleldtti jatszohaz (,,Kukucska- nap”)
elézi meg, melynek alkalmaval a leend6 6vodasok és sziileik ismerkedhetnek az
intézménnyel, betekintést nyerhetnek az 6voda ¢életébe.
Uj gyermek fogadasa szeptember elsejétol.
Az 6vodai felvétel egész évben folyamatos, (GYES letelte, koltozkodés) az intézmény
szabad férdhelyeinek fiiggvényében.
A kdznevelési torvény alapjan bedvodazunk minden tankételes koru gyermeket.
Tuljelentkezés esetén bizottsag dont a gyermekek felvételérol. A dontésrol a sziilot
hatarozat formajaban, irasban kell értesiteni a torvényi eldirasoknak megfelelden.
Elényben kell részesiteni azt a gyermeket, akinek:

o lakcime vagy tartdzkodasi helye a varos kozigazgatasi hatarahoz tartozik, és

ovodakoteles
o akinek lakcime vagy tartozkodasi helye a varos kozigazgatasi hatdrahoz
tartozik

o testvére mar az 6vodaba jar,

o aszilok munkaviszonyban vannak

o sajatos nevelési igényl, szakértdi bizottsag kijeldlte az dvodat

o agyermeket a sziild egyediilalloként neveli

1.4.5. Ovodai tavolmaradas igazolasa

DS

DS

>

>

L)

7/

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie.

Az 6vodaba jaras ki és bejelentését a hianyzas eldtti napon legkésébb 8:30 oraig kell
jelezni.

Betegség miatti tdvolmaradas utan csak orvosi igazolassal latogathato az 6voda.

A nevelési év alatt egészséges gyermek hianyzéasat indokolt esetben (kiilfoldi utazas,

csaladi probléma, testvér sziiletése stb...) az dvodavezetd engedélyezheti.
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¢ Iskolakoteles gyermek tiz napon tuli igazolatlan mulasztasat az 6voda irasban jelzi az
erre kialakitott eljardsrend szerint a gyermek sziil6je/ gondviseldje felé, tovabba az

illetékes szerveknek, a telepiilés jegyzojének.

1.4.6. Ovodai elhelyezés megsziintetése

Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:

1. a gyermeket masik dvoda atvette — az atvétel napjan.

2. a sziild irasban bejelenti, hogy nem tart igényt a férdhelyre - a bejelentésben megjeldlt
napon.

3. a gyermeket felvették az iskoldba — nevelési év végén, augusztus 31-én.

Felmentés:
Az O6voda vezetdje, a gyermeket kérelemre, ha a csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja, felmentheti az 6vodai nevelésben vald részvétel

alol.

2. AZ INTEZMENY VEZETESE

2.1. AZ OVODA VEZETOJENEK KINEVEZESI, MEGBIZASI RENDJE

Az intézmény képviseletére az intézmény mindenkori vezetdje jogosult, aki az intézmény
egy-személyi felelds vezetdje. Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes
miukodeéséért. Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsséget feladatait kdznevelési torvény, az dvoda

belsd szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

Az O feladata az egyes szervezetekkel, fenntartoval, hivatalos szervekkel torténd
kapcsolattartas, illetve varosi, térségi és egyéb rendezvényeken, iinnepélyeken az intézmény
képviselete. Jogkorét szoban vagy irdsban atruhazhatja. Az intézmény képviselete sordn az
ovoda értékeit kozvetitve, az etikai utasitasban meghatarozott viselkedési és megjelenési

eldirasoknak megfelelden kell eljarnia.
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Az o6voda vezetdjét nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idére a Miskolci Egyhdzmegye

plispoke bizza meg.

Az o6voda vezetéjének vonatkozasaban az egyéb munkaltatoi jogokat a Miskolci
Egyhazmegye Piispokénck megbizasabol a MEKIF igazgatdja gyakorolja. Az 6vodavezetd
kinevezésével, vezetdi megbizasaval, annak visszavonasaval, Osszeférhetetlensége
megallapitasaval, felmentésével, fegyelmi biintetés kiszabasédval kapcsolatos hataskort a

Miskolci Egyhazmegye piispoke gyakorolja.

2.2.AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

Az intézmény 1 székhellyel rendelkezik (Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda, 3700
Kazincbarcika, Kikelet koz 2.).

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 18 6

>

R/
*

Magasabb vezetd: 6vodavezetd

D)

>

R/
*

Vezet6: 1 6 vezetd helyettes

D)

9 f6 6vodapedagogus (1 f6 6vodavezetd)
= 416 dajka

= | {6 dvodatitkar/ adminisztrator

= 1 {6 pedagdgiai asszisztens

= 1 {6 karbantarto

= ] {6 konyhai dolgozo

= ] 6 takarité no

Kiilsé munkatars, megbizasi jogviszonnyal:
= Logopédus
=  Gyobgypedagbdgus/ Fejlesztopedagogus

= Gazdasagi ligyintézd/bérszamfejtd
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Az Angyalkert Gordgkatolikus Ovoda szervezeti felépitését az alabbi abra szemlélteti:

Ovodavezeto

— |

Ovodatitkar/
adminisztrator

Ovodavezet6
helyettes

Ovodapedagégusok

Pedagogiai Konyhai
asszisztens dolgoz6 Karbantarto6




2.3. VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

2.3.1. Az 6vodavezeto feladatai

Az 6voda ¢€lén az dvodavezetd all a Ktv. 54 §. alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelos

vezetdje.
Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért.

Az ovodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

¢ aneveldtestiilet vezetése

% a neveldtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése
vezetése

% adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,

% aneveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése,

% az 0vodaban folyo munka irdnyitasa és ellendrzése

¥ anemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megiinneplése

% a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

% amunkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés,

»  a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

% az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tligyben valé dontés, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,

" a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

» az intézmény kiils6 szervek eldtti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat,

% ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa,

% ésszerll, takarékos gazdalkodds megszervezése
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2.3.2. Az 6vodavezeto felelos

X/
°e

e

X/
°e

X/
°e

>

R/
*

X/
X4

L)

az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért,

a takarékos gazdalkodasért, az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
mukodtetéséért, ellendrzéséért,

a pedagogiai munkéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a neveldmunka
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

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

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitdsi rendszerének

miikodéséeért.

2.3.3. Az 6vodavezeto-helyettes feladatai

Az ovodavezetd helyettes megbizasaban a fenntartonak egyetértési joga van, a megbizast az

6vodavezetd adja. Ovodavezeté helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére

alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

>

K/
*

D)

K/
*

L)

L)

Segiti a vezetd munkavédelmi tervezo és szervezd munkdjat.

Gyakorolja tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott jogait.

Kozremiikddik a tliz és balesetek megeldzésében.

Minden nevelési év elején, szeptember elsé felében munkavédelmi szemlét szervez,
feltarja a hidnyossdgokat, melyrdl jegyzOkonyvet készit. A feltart hidnyossadgok
kiiktatdsa terén aktivan kozremikodik, jegyzokonyvet vezet, figyelemmel kiséri a
megvalodsitast, melyet jelez az 6vodavezeto felé.

Megszervezi a munka-és tiizvédelmi oktatast az 6voda dolgozdinak, minden év
szeptember végéig. Figyelemmel kiséri, hogy minden 1j dolgozd részesiiljon
oktatasban.

Feladatabol adodo irdsos munkajat naprakészen vezeti. Ezeket a dokumentumokat a

kijelolt helyen gy helyezi el, hogy azok barmikor rendelkezésére alljanak.
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s Thzvédelem szempontjabdl figyelemmel kiséri az épiiletek atjarhatosagat, sziikség
esetén intézkedik. Nevelési évenként tlizriadd probat szervez.

% Mentdladat  (épliletenként-csoportonként) iddszakonként (havonta) ellendrzi,
hianypotlasra javaslatot tesz a vezeto fel€, a beszerzéseket elvégzi.

s Egészségiigyi vizsgalatok, védo-és munkaruhdk nyilvantartasanak figyelemmel

kisérése.

X/
°e

Figyelemmel kiséri, hogy a sziikséges kiirdsok a megfelelé helyen kifliggesztve
legyenek. (Epiiletinkben a  dohanyzassal kapcsolatos  kiirasok,  polcok
terhelhetdségének; vigyazz felirat; a csoportokban tlizvédelemmel kapcsolatos tervek,
kiirasok; telefon mellet a Mentd, Tlzoltd, Renddrség telefonszamanak elhelyezése
stb.)

% Felhivja a karbantartd figyelmét a tlizoltd késziilékek szavatossaganak figyelemmel

kisérésére, aki a csere idejét jelzi az Gvodavezetének.
% Munkarendet készit
% Az Ovodavezetovel egyeztetetve vezeti a szabadsagok nyilvantartasat, hoé végén

elokésziti a valtozasjelentés leadasahoz az Gsszesitést (igénybe vett szabadsagok)

2.4. AZ OVODAVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETESITES
RENDJE

Az ovodavezetd tavolléte, szabadsaga, betegsége, hivatalos elfoglaltsaga, valamint tartos
akadalyoztatasa esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az dvodavezetd helyettes latja el.
Kivételt képeznek ez alol azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak (jogviszony-létesités — megsziintetés,

fegyelmi — és kartéritési felelésségre vonas).

Az 6vodavezetd-helyettes tavolléte esetén az 6vodavezetd helyettesi feladatokat az 6vodaban
dolgoz6 rangidds (legrégebben ott dolgozo) 6vodapedagdgus latja el. A helyettesités tovabbi
sorrendje: az 6vodapedagogusok koziil intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovond jogosult. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval, illetve az
intézmény mukodésével Osszefliggd ligyekre terjed ki. Amennyiben vezetdi hataskort érintd
tigyek mertilnek fel, kotelessége haladéktalanul telefonon értesiteni az dvoda vezetdjét, vagy

az ovodavezetd helyettest, tovabbi intézkedés céljabol.
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3. AZINTEZMENY BELSO KAPCSOLATI RENDSZERE

3.1. AZ ALKALMAZOTTAK

Az intézmény dolgozoi nem koézalkalmazottak, de munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kdzalkalmazottak jogéllasarol

$z016 torvény szabalyozza.

3.1.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbesz¢lést, értekezletet az dvodavezetd jogosult dsszehivni. Kezdeményezési joggal és a

bels6 ellendrzési csoport/ team vezetdje rendelkezik.

Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozdjat ¢és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Véleményezési és javaslattevo jog: az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben.
Dontési jog:

a Pedagogiai Program elfogadasa,

SZMSZ elfogadasa,

Hézirend elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

AN N N N N

a tovabbképzési program elfogadasa.

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

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az alkalmazotti k6z0sség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni.
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3.1.2. Az alkalmazotti kozosségre vonatkozo altalanos szabalyok

X/
X4

s Tilos a

kiszolgaltatottsagukkal visszaélni.

o
A5

gyermeket

testileg

fenyiteni,

gyermeket a levegdztetésbol kihagyni, a csoporttol elkiiloniteni.

7

7

« A balesetvesz€ly elharitasa mindenki szamara alapvetd kotelesség.

% A gyermekek személyiség jogat minden koriilmények kozott tiszteletben kell tartani!

lelkileg ~ félelemben  tartani,

Tilos a gyermekekre ételt, italt raerdltetni, vagy azt biintetésbél megvonni, a

< Az 6vodéban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl tajékoztatni kell a

vezetdt, vagy a helyettes vezetdt a tovabbi intézkedés miatt. Az esetet a sériilési

naploban minden esetben rogziteni kell.

szulokrol szerzett informacidkat bizalmasan kell kezelni.

6voda vezetdje adhat.

% Az oOvoda belsd iigyeir6l minden dolgozét titoktartds kotelez. A gyermekekrdl,

A gyermekekrdl informaciot, véleményt, kizardlag a vele foglalkoz6 pedagdgus és az

% A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrol lehet tajékoztatni.

% Az intézmény dolgozoi torekedjenek arra, hogy a kozosségben a megbecsiilés, egymas

elismerése, elfogadasa, segitOkészség, bizalom érvényesiiljon. Az intézményért

végzett koz0s munka feleldsséget, oromet, megbecsiilést jelentsen mindenki szamara

3.1.3. Az alkalmazottak munkarendje

R/

0,

balesetvédelmi szabalyokat betartsa!

¢ A nevelési évre sz016 munkarend az intézmény Munkatervében talalhato.

% Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy munkaja soran az altalinos munka- és

Munkakor Folyamatos Délelottos Délutanos Munkaorak szama
munkaido munkaido
Ovodavezetd 07:30-15:30 07:30-9:30 13:30-15:30 8 ora
Ovodapedagogusok 06:30- 13:00 09:30-16:00 6.5 ora
07:30- 14:00 10:30-17:00 6.5 ora
Dajkak 06:00 -14.00 09:30-17.30 8ora | 8oéra
Pedagogusi asszisztens 06:30-14:30 8 ora
Konyhai dolgozo 06:00-14:00 8 ora
Karbantart6 06:00-12:00 6 ora
Ovodatitkar 07:30-15:30 8 6ra
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Az intézmény alkalmazottainak munkaidére vonatkozo részletes szabalyozasat az

SZMSZ 3.2 és 3.3 fejezete tartalmazza.

3.2. APEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

/7

*

¢

o
*

R/

R/

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

A munkabeosztasok 0sszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok kotott munkaidében dolgoznak. Teljes munkaidejiik heti 40 6ra, ebbdl
kotott munkaiddben 32 orat kotelesek dolgozni, a fennmaradd 8 6rabdl négy orat
koteles az intézményben eltdlteni, az dvodai nevelés elokészitésével Osszefliggd egyéb
feladatok elvégzése, illetve eseti helyettesités céljabol.

A pedagogus koteles a munkakezdés eldtt minimum 15 perccel munkahelyén
megjelenni. Munkabol vald tavolmaradasat elézetesen személyesen, vagy
varatlankésés, tdvolmaradas esetén, telefonon, - legkésobb a munkaidd kezdete el6tt
loraval —jelezni annak okat és idGtartamat, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az dvodavezetd

felel.

3.3. ANEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN DOLGOZOK MUNKARENDJE

Munkarendjiiket az 6vodavezetd allapitja meg.

Munkaidejiik heti 40 6ra.

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 15 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tdvolmaradasukrol értesiteni a vezetdt, illetve varatlan késés,
tavolmaradas esetén - legkésobb 1 oraval a munkaidd kezdete eldtt - telefonon jelezni

annak okat és idOtartamat.

3.4. MUNKATARSI ERTEKEZLETEK

R/
¢

7
A X4

Nevelési évenként minimum két alkalommal, az 6vodavezetd hivja Gssze.

A napirendi pontokat a vezetd allitja dssze.
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¢ A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt
vevO elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman
beliil.

¢ A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzokonyvet, ha

nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil.

3.5. ANEVELOTESTULET

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.) 70.§, valamint 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § hatarozza meg.

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanacskozd ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagdgus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoka

végzettségll alkalmazott. NevelOtestiileti értekezletet az 6vodavezetd hivhat dssze.

3.5.1. A pedagogusok kotelességei és jogai

 Atkell, hogy hassa a katolikus kiildetéstudat,

* Keresztény értékeket képviseljen,

* Példat mutatd: minta, modell a gyermek és a csalad szdmara,

* Nem tesz kiilonbséget gyermek és gyermek kozott,

* J6 szakértelemmel igyekszik a gyermek teljes személyiségének kibontakoztatisara, a

hit felé terelésére.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjara épitett keresztény pedagdgiai program szerinti nevelése,
egyéni fejlesztése.
Az 6vodapedagdgus adminisztrativ feladatai:
A pedagbdgus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnapldt és a
gyermek egyéni fejlodési lapjat. Nevelési évenként éves nevelési tervet készit. Félévkor és a

nevelési év végén irdsban beszamol a nevelési terv megvaldsitasardl, az elért eredményekrol.
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Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

nevel6 ¢és oktatd6 munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakozasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, tegye nyitottd a hit befogadasara, tegye
képess¢ a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasara, ¢és
torekedjen azok betartasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a szilét rendszeresen t4jékoztassa (tanévenként legalabb 2 alkalommal) a gyermek
magatartasarol, testi és szellemi fejlodésérdl, és az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 63. §.).

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-¢s balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval,

a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosadgat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse, a gyermekek
¢letkori sajatossagahoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
gyermekek tevékenységét.

részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai ¢és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
ovodai, egyhazi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
megOrizze a hivatali titkot (Koznevelési torvény 41. § 8. bekezdés, 42. § 1. bekezdés),
hivatashoz méltdé magatartast tantisitson.

a gyermek érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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3.5.2. A neveldtestiilet dontési jogkore

X/
*

Nevelési program elfogadasa,

% SZMSZ és a Hazirend elfogadasa;

L)

A nevelési év Munkatervének elfogadasa,

X/
°e

Atfog6 értékelések és beszamolok elfogadasa;

X/
X4

A Pedagoégiai program, valamint a Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak

L)

megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasa;
«» Jogszabalyban meghatarozott mas tligyek;

% Tovabbképzési program.

3.5.3.Véleményezési és javaslattevé jogkore

®,

¢ Az 6vodavezetdi programok szakmai véleményezése

®,

% Szakmai anyagok véleményezése

3.5.4. A nevelotestiilet dontései

» A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszerli
sz6 tobbséggel hozza.

% Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai
kozil.

¥ A szavazatok egyenldsége esetén az ovodavezetd szavazata dont.

* A nevelOtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt
pedagbgus vezeti.

A jegyzékonyvet az vodavezeto, €s a jegyzOkonyvvezetd vagy két hitelesito irja ala.

¢ A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.
3.5.5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- az 6vodavezetés tagjaira,

- a nevelGtestiilet valasztott tagjaibol allo kisebb csoportra (BECS).
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A jogkorok atruhazasa mindig irdsban torténik, eldzetes szobeli egyeztetés utan. A megbizést
az ovoda vezetdje adja. Az eseti megbizdsok tartalmazzdk a konkrét feladatot, a feladat
elvégzésének hataridejét, a specidlis koriilményeket, a feladat elvégzésérdl, illetve a

végrehajtasrol vald beszamolas modjat, hataridejét.

3.5.6. A neveldtestiilet értekezletek és hatarozatok

* A nevelGtestiilet feladatainak ellatasara az éves munkatervben rogzitett évi rendes, illetve
a jogszabalyban meghatarozott felek kezdeményezésére rendkiviili értekezletet tart.

* A nevelGtestiileti értekezleten-az eldre jelzett témabol felkésziilten- a kitlizott kezdési
idépont el6tt minimum 5 perccel elébb meg kell jelenni. A pedagogus aktivitasat az
értekezlet t¢émajahoz kapcsolodo hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.

* Rendkiviili értekezlet kell dsszehivni jogszabalyban meghatarozott esetekben, melyért az
6vodavezet6 felel.

« Ha sziildi szervezet kezdeményezi a nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasat, az
o6vodavezetd 8 napon beliil koteles dsszehivni a nevel6testiiletet, hogy dontést hozzon a
szlil6i szervezet kezdeményezésének elfogadasarol. Ha a neveldtestiilet elfogadja a sziil6i
szervezet kezdeményezését, az értekezlet idopontjat is kitlizi az ligyintézési hataridon
beliili id6pontra, az 6vodavezetd harom napon beliil értesiti a sziiléi szervezetet a
neveldtestiileti dontésrol.

* Az ‘értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. Az egyetértést gyakorld részére, ha az kiilsé személy vagy
szervezet az egyetértés targyat képezd anyagot 10 nappal kordbban irdsban el kell juttatni
tértivevényes levélben és egyetértd nyilatkozat tételére kell kérni.

* Ha az egyetértést gyakorld a neveldtestiilet vagy az alkalmazotti koz6sség vagy annak
egy csoportja, az anyagot irasban hozzaférhetové kell tenni 10 nappal korabban, s
tajékoztatni kell a hozzaférés modjardl € s helyérol.

* A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil. A szavazatok

egyenlOsége esetén az dvodavezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum harom értekezletet tart a nevelési

év sordn. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.
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s Tanévnyito nevelési értekezlet

% Félévi neveldi értekezlet

% Tanévzaro6 nevel6i értekezlet
A neveldtestiileti értekezletek zavartalan megtartasa érdekében egy nevelési évben maximum
5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziilok megfeleld tajékoztatasa és az ligyelet
lehetdségének biztositasa mellett.
Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelOtestiileti értekezletek idOpontjat és a
nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, valamint felhasznalasat a kiilonos kozzétételi listaban

nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az 6vodavezeto.

3.5.7.A nevelotestiilet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddok

A neveldtestiileti értekezlet jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld, emlékeztetd jegyzd-konyvét
az értekezlet elején kijelolt személy vezeti, mint jegyzokonyvvezetd, melyet tisztdzas utdn
irhat ala a jogszabalyban meghatarozott végig jelen 1évé személy. A tisztdzasnak legkésobb az
értekezletet kovetd napon meg kell térténnie és az iratnak irat tdrozasra kell keriilnie.

A dontéseket, hatidrozatokat kivonatolni kell tovabba a jegyzd-konyvbdl és a dontések,
hatarozatok tara dossziéban, idérendi sorrendben el kell helyezni. A jegyzOkonyvekkel és a

dontések, hatarozatok taraval kapcsolatos el6irasok betartatasaért az d6vodavezeto felel.

DS

» A jegyzOkonyvet a mindenkor kijeldlt pedagdgus vezeti.

%

» Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

X/

» A jegyzOkOnyvvezetd, és a két hitelesito irja ala.

DS

» Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerti szotobbséggel hozza. A hatarozatképesség meghatirozasakor figyelmen kiviil kell
hagyni azt, akinek alkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az alkalmazottak Gsszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek
Osszehivasa sziikséges. Résztvevli: az intézmény Osszes dolgozoja. Nevelési évenként a
munkaterv rogziti a t¢émat, idépontot.

A rendkiviili munkatérsi értekezlet 6sszehivasdhoz az alkalmazottak 1/3 részének aldirasa €s

az ok megjeldlése sziikséges.
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Az intézmény specialis helyzetébdl adodéan munkakoronként is szervezhetd alkalmazotti

értekezlet (dajkék, 6vodapedagdgusok) a nevelémunka aktudlis feladatainak tisztazésara.

3.5.8. A pedagogusetika normainak betartasa, betartatasa

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

Kozoktatasi Intézményeiben dolgoz6 pedagdgusok szamara)

2011. évi CXC. torvény 32. § (1) bekezdés f, g pontja szerint:

A neveldi hivatds gyakorlasaban és a magan ¢€letben érvényre kell jutnia az Evangélium és a
torvény egységének. Mivel a munkaerkdlcs a jellem ¢és a miveltség egyik fokmérdje,
kiilondsen torekednie kell arra, hogy személyes Istenkapcsolatabol fakaddan a
kotelességteljesitésében €s a munkavégzésben is hiteles, szinvonalas példat adjon kollégéinak,
gyermekeinek és azok csalddjainak. Az 6vodapedagdgus legnagyobb erényének kell, hogy
legyen a pontossag, a szakmai munka rendszeressége. Beszédébdl soha nem szolhat illetleniil,
nem hasznéalhat félreérthetd, kétértelmili kifejezéseket munkatdrsairdl, a gyermekek sziileirdl
nem besz¢lhet tiszteletleniil a gyermekek eldtt. A titoktartdst nem szegheti meg. A keresztény
pedagdgus mindenben mértéktartd: megjelenésében kulturalt, apolt. Tekintélyének alapja a

tetteiben mutatott példa, amely alapjan valik hitelessé.

A keresztény nevel szereti intézményét, a jo safar és a gondos gazda hiiségével szolgélja.
,Miel6tt Isten tobbet adna, megfigyeli, mihez kezdesz azzal, amid mar van. Légy jo safar!”

(mai ige)

A nevelokozosség erénye a békességre vald torekvés. Az Osszeférhetetlen munkatirs az
intézmény jO mikodését akadalyozza. Az imént felsorolt kotelességek megszegése,
elmulasztisa miatt, ha a tobbszori figyelmeztetés nem haszndl, a pedagogus ellen fegyelmi

eljaras indithato.

3.6. A GYERMEKEK KOZOSSEGE

Az O6vodaban szervezhetd azonos ¢életkora gyermekcsoport, illetve vegyes ¢letkoru
gyermekcsoport. A csoportok 1étszdma torvényileg szabdlyozottak szerint torténik. Ettol

eltérni csak a fenntartd, illetve az Oktatasi Hivatal engedélyével lehet.
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Maximalis csoportlétszam tullépés engedélyeztetéséért az 6vodavezetd a felelds. A csoportok
kialakitasanal figyelembe kell venni

- az aranyos teher megosztast az 6vodai csoportok kozott

- a sajatos nevelési igényt, illetve hatranyos helyzetli gyermekek elhelyezését

A gyermekek csoportba sorolasarol az 6voda vezetdje dont, figyelembe véve a gyermekek

érdekeit, és lehetdség szerint a sziilok igényeit.

3.7. A SZULOI SZERVEZET

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan (119. §)

(1). Ha az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban tobb sziildi szervezet, kozosség mikodik, az a
szll6i szervezet, kozosség jarhat el az 6voda, az iskola, a kollégium valamennyi sziil6jének a
képviseletében, amelyiket az dvodaba, iskoldba, kollégiumban felvett tanulok sziileinek tobb
mint 6tven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziil6i szervezet, kozosség hidnyaban a sziildi
szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény égészét érintd ligyek intézésére kozos
szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjdk valamelyik sziildi szervezetet, kozosséget a
képviselet ellatasara (a tovabbiakban: dvodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet).

(2). A sziildi szervezet, kozdsseg

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

(4). Az 6vodai, iskola, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi ovoda vezet6jétol,
az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a

neveldtestiilet értekezletein.

A vezet0 és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet miikodtetnek.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

— az 6vodavezetodt, vezetd-helyettest, valamint

— asziildi szervezet vezetdjét.
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Az ovodavezet6 feladata

— Onalloan segitse a sziildi szervezet tevékenységét

— a sziléi szervezet szamdara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az 6vodavezetd
szdmara rendelkezésre allo, vagy éaltala elkészitendd dokumentum rendelkezésre
bocsatésa, illetve tajékoztatas megadasa

— asziildi szervezet miikkodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok)

— a szildi szervezet mukodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,

eszk6zok).

Az ovodavezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa a
dokumentumokat, informaciokat, és kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
a) véleménynyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson:
— SZMSZ - 16l
— Hazirendrol
— az intézményi nevelési év rendjérdl, annak elfogadasa elétt (a nevelési év rendjére
vonatkozd dokumentumot a sziildi szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre alljon a véleményalkotésra)
— azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval.
b) kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
— egyes kérdésekben az érdemi valaszadast, (pl. iinnepség iddpontja, helyszine, tigyelet,
stb.)
C) egyéb jogaval:
— figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai (nevelési) munka
eredményességét
— t4jékoztatast kérjen a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben a
nevelési dvoda vezetdjétdl, s az e korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje

tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.
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A sziiloi szervezet vezetdje és az ovodavezeto egyiittmiikodése

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy megadja a dontéseivel kialakitott allaspontjarol

a sziikséges tajékoztatast.

A sziil61 szervezet €s az 6vodavezetd kozotti kapcsolattartas formai jellemzden a kdvetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi

szervezet vezetdjével

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az ovodavezetd részérdl

munkatervek egymas részére torténd megkiildése

értekezletek, tilések

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet lilésére

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymads irasbeli tajékoztatasa a jogkor-gyakorlasokhoz

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

a sziiléi szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

4. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

4.1. AZ OVODA ALAPDOKUMENTUMAI

- Helyi pedagogiai program

- Szervezeti és miikddési szabalyzat

- Hazirend

R/
¢

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét, a nevelési évet nyitd sziildi

értekezleten ismerteti az 6vodavezeto.
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A sziilok az 6vodavezetotdl, ¢és az Ovodapedagdégusoktol is kérhetnek szobeli
tajékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett idépontban.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatod
kiilonos kozzétételi listat az 6voda vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata, modositasa
nevelési évenként kotelezd: az éves intézményi munkaterv elfogadasat kovetd
munkanapon beliil, tovabba nevelési év kozben torténd, a lista adattartalmat érintd
valtozas esetén, a valtozast kovetd 10 munkanapon beliil. Az adatok frissitéséért az
6vodavezetd felel.

Az intézményi alapdokumentumok és a kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan is

megtekinthetd.

4.2. SZULOK, OVODAPEDAGOGUSOK KAPCSOLATTARTASA, A SZULOK
TAJEKOZTATASANAK FORMALI

Sziil6i értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagogus jelen

van. Rendkiviili sziiléi értekezlet, melynek Osszehivasat az ovodapedagogusok, illetve a

sziilok 1/3 része kezdeményezheti. A sziildi értekezletekrdl az 6vodapedagogusok feljegyzést

készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét képezi.

Tajékoztatas formai:

Nyilt napok

Nyilvanos tinnepélyek

Alkoto- és jatszodélutanok

Fogadoorak: a sziilokkel valo idépont egyeztetése utan
Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval

frasos tajékoztatas a hirdetStablan.

4.3. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

4.3.1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papir

alapi nyomtatvany
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b) nyomdai tton eléallitott papiralapii nyomtatvany
c) elektronikus okirat

d) elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvany

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikusan tarolt irat.

A _hitelesités_mddja: az elektronikus uton elodllitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az

ovodavezetd aldirasaval és az ovoda korbélyegzojével hitelesiti.

4.3.2. Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo

b) a felvételi és mulasztasi naplo

¢) az 6vodai csoportnapld

d) az 6vodai torzskonyv

e) ovodai és iskolai egészségiigyi torzskonyv

f.) a gyermekétkezést igazold nyomtatvany

A hitelesités modja: az ovodavezetd altal aldirt, daitummal, bélyegzovel ellatott okirat. Jobb

felso sarkaban iktatoszam szerepel.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni. Az

ligyiratkezelés irdnyitasaért €s ellendrzéséért az 6voda vezetdje felelds.

Az informécids oOnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol, a 2011. évi CXIL
torvény rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatalanak szabalyozdsa ¢és az ezekkel Osszefliggd adatvédelmi
kovetelmények rogzitése. A kiadvanyozas rendje az intézményben kiadvanyozéasra az
ovodavezetd jogosult, tavollétében a helyettesités rendjének megfeleld személy. Elektronikus

adatszolgaltatasi kotelezettség.
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4.4. A KOZNEVELESI INFORMACIOS RENDSZER (KIR)

(a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. Az
adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az O6vodavezeté a KIR
honlapjan keresztiilkiildi meg.

Az 6vodavezetd a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ben meghatdrozott adatokmegkiildésével a
gyermek, a pedagogus-munkakorben, valamint a neveld munkdt kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil
tizenegy jegyll azonositdé szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd szam) kiadasat
kezdeményezi.

Az 6vodavezetdje gondoskodik arrol, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi
azonositd szdmot. Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kovetd ot
napon beliil kdteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR - en keresztiil.

Az ovodavezeté a KIR - ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozéast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni. Ha az oktatéasi
azonositdo szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik, az 6vodavezetd a jogviszony
megszinését — a megsziinés 1idOpontjatol szamitott — 6t napon beliil jelenti be a KIR - en
keresztiil.

Az o6vodavezetd a koznevelési intézmény oktdber 1-jei allapot szerinti kozérdekii adatairol
minden év oktober 15-ig — a KIR - en keresztiil és az ott meghatarozott formaban — statisztikai

céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

4.4.1. Az elektronikus adatszolgaltatas

Az intézményben az elektronikus adatszolgaltatast az 6vodavezetd az dvodatitkarral karoltve
vezeti.

e Az intézményben lévd gyermek adataiban, létszaméban (6vodai jogviszony bejelentés,
megsziinés) bekovetkezett valtozdst az intézményben alkalmazott papiralapt
nyomtatvanyon jelzik az dvodavezetd felé. A nyomtatvanyt alairva, ddtummal ellatva,
a valtozast kovetd 3 napon nyujtando be.

o Az 6vodavezetdje felel a feltiintetett adatok hitelességéért, pontossagaért.
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Elektronikus uton elodllitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrél késziilt igazoléds, €s egyéb elektronikus uton

eléallitott papiralaptl intézményi nyomtatvany akkor érvényes ¢€s hiteles, ha tartalmazza:

. az intézmény nevét,

. oktatasi azonositd szamat,

. cimét,

. a megnyitas ¢és lezaras idépontjat

. az 6vodavezeto alairasat,

. papiralapti nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzojét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak legalabb az

alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

. ellendrzés,

. jelszavas védelem,

. mentés CD-re, pendrive-ra

. adatok kinyomtatasa

. adatok tovabbitasa utan a haldzatrol vald torlés

4.5. INTEZMENYI HONLAP MUKODTETESENEK SZABALYAI

A honlap tartalménak szerzdi joga, kiilonds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, az Angyalkert Gordgkatolikus Ovoda intézményét illeti meg, kivéve, ha a
konkrét dokumentumban mas forrés, illetve a szerzdi joggal kapcsolatban egyéb kozlés
jelenik meg.

Az Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kdrnyezetbe
helyezett kapcsolddas ellen kifogast emeljen, és annak megsziintetését kezdeményezze. A
masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtorol szolo 1986. évi II. torvény, a Biintetd
torvénykonyv (2012. évi C. tv.), a Polgari torvénykonyv (2013. évi V. tv.), valamint a Szerzoi

jogrdl sz616 torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfeleld paragrafusainak.
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Az Angyalkert Gordgkatolikus Ovoda kizarja felelésségét a honlaprol linkkel kapcsolt
tovabbi honlapok tartalméért, illetve megbizhatdsdgaért és nem feltétleniil tdmogatja az
ezekben kifejtett nézeteket.

A honlap szerkesztdje arra torekszik, hogy az itt kozolt informacidok pontosak, frissek és
teljesek legyenek, de semmiféle felel6sséget nem vallalnak barmely, ezen informaciok

hasznalatabol adddo kar bekovetkeztéért.

Vezetdi feladatok:

Az 6vodavezetd és az Ovodavezetd helyettes felel a honlapon megjelent dokumentumok,
adatok aktualis megjelenésérdl. A hirek, fényképek oOsszedllitasanal szempont, hogy az
intézményben folyd neveld munkardl, valos képet nytjtsanak.

Az o6voda vezetdje minden év szeptemberében gondoskodik arr6l, hogy a Sziiléi
Nyilatkozatok a csoportban dolgozd 6vodapedagogusok altal a sziilokhoz jussanak, amelyben
a sziilok nyilatkoznak, hogy engedik a gyermekiikrdl késziilt fotok megjelenését az 6voda

honlapjan és a Facebookon.

4.6. IKT ESZKOZOK ALKALMAZASA

A csoportban dolgozd Ovodapedagdgusok kizardlag a szakmai munka szinvonalas
megvalositasa érdekében haszndlnak IKT eszkozoket, illetve sajat felkésziiléstik, fejlesztésiik
érdekében. Amennyiben az oOvodapedagogus pl. néptanc motivumokat gyakoroltat a
gyermekekkel, zenét szolgaltathat magno, illetve laptop segitségével. Tehat a csoportban e két

IKT eszkoz alkalmazdsa megengedett.
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5. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében rendszeres kapcsolatot tart:

— egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel;

— a fenntartoval;

— Katolikus Pedagdgiai Intézettel (KAPI);

— mas oktatasi intézményekkel: felekezeti 6vodakkal, romai katolikus és reformatus
ovodakkal;

— az intézményt tdmogato szervezetekkel,

— a gyermekjoléti szolgalattal;

— az egészségligyi szolgaltatoval;

— munkavédelmi eléadéval;

— egyéb kozosségekkel,

— az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival.

A lentebbi tablazat Osszefoglalja a kapcsolattartasra vonatkozd intézményi szabalyokat:
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Kapcsolati rendszer

Kapcsolattartas tartalma

Kapcsolattarto személy

Miskolci Egyhazmegye
Kozfeladatellato
Intézményei Fenntartéja

(MEKIF)

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo

teriiletekre terjed Kki:

* azintézmény atszervezésére

+ az intézmény tevékenységi kdrének modositasara

» azintézmény nevének megallapitasara

 az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a

koltségvetésre koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.)

* azintézmény ellendrzésére:

o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol

o szakmai munka eredményessége tekintetében

o féréhely-kihasznaltsagra

o az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a

gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre, valamint

o az intézményben folyé szakmai munka értékelésére

o az intézmény SZMSZ-e, valamint annak mddositdsanak jovahagyasara

o az intézményi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében

Ovodavezeto

Ovodavezetd helyettes

Kazincbarcika Varos

Onkormanyzata és Jegyzéje

Az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja meghivasos alapon testiileti iiléseken, megbeszéléseken,

rendezvényeken, varosi linnepségeken vald részvétel, tovabba hivatalos iigyek

intézéséhez adatszolgaltatas.

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes
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Kazincbarcikai Jarasi

Hivatal Gyamiigyi Osztaly

A gyermekek védelme érdekében tett intézkedések foganatositasa, a pénzbeli és
természetbeni tamogatdsokkal kapcsolatos Tligyek intézése, a gyermek csaladi

jogallasanak rendezése (6rokbefogadas, csaladba fogadas) perinditas.

Ovodavezetd
Ovodavezet6 helyettes
Gyermekvédelmi feladatokat ellato

6vodapedagdgus

Kazincbarcikai Pedagogiai

Szakszolgalat

A gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadéas, nevelési kérdésekben. Vizsgalatkérés, kolcsonds tdjékoztatds, eset

megbeszElés, konzultacid, sziildi értekezleten vald részvétel. Gyakorisag: nevelési

Ovodavezetd

Ovodavezeté helyettes

évenként a beiskolazast megeldzden, illetve az 6vodapedagdgusok jelzése alapjan Ovodapedagogusok
szlikség szerint. A sajatos nevelési igényl gyermekeink kontrollvizsgéalatanak alapjan.
Kazincbarcikai Szocialis | * informacionyujtas
Szolgaltaté Kozpont * jelzérendszer mitkddtetése Ovodavezetd

Gyermekjoléti Szolgalat
Csaladsegito Szolgalat

* kriziskezelés

* esetmenedzselés
koordinacio altalanos tanacsadasok (szocialis, ¢életvezetési, mentalis,
héaztartasgazdalkodasi)

» csalddgondozas — gyermekekkel és csaladjukkal, egyénekkel végzett szocialis
munka

* egyéni- és csoportos készségfejlesztés

« folyamatos kapcsolattartas és egyiittmiikodés a jarasszékhelyen miikodd szocialis és

gyermekjoléti kozponttal

Ovodavezetd helyettes
Gyermekvédelmi feladatokat ellato

6vodapedagdgus
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Kazincbarcikai Varosi

Gyermekkonyvtar

Rendezvények, konyvtarlatogatas.

Ovodavezetd
Ovodavezet6 helyettes

Ovodapedagdgusok

Kazincbarcikai Védonoi

Halozat

A gyermekek egészségiigyi ellatdsa, rendszeres egészségvédelmi gondozas,

ellendrzés, tanacsadas.

Ovodavezetd
Ovodavezeté helyettes

Ovodapedagégusok

Kazincbarcikai

Gyermekorvosi Szolgalat

A gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskoldba mend gyermekek korében az altalanos
belgyogyaszati vizsgélat, valamint hallasvizsgalat.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Ovodavezeto

Ovodavezetd helyettes

Ovodaorvos Ovodapedagégusok
Ovodafogiszat
Szent Janos Gorogkatolikus | Az egyhédzi iinnepeken, programokon ¢és rendezvényeken valdo részvétel,
Plébania és Templom bekapcsolddas az egyhazkozség életébe. Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Ovodapedagogusok

Borsod — Abaij — Zemplén
Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi

Szakigazgatasi szerv

Elelmezés- és taplalkozas-, gyermek- és ifjusag egészségiigyi, egészségfejlesztési,
(egészségvédelmi, egészségnevelési, €s egészség megdrzési), tandcsadas, hatosagi
tigyekben tdjékoztatas, ellendrzések kapcsan feltart hidnyossagok kikiiszobdlése,

elharitasa.

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes
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6. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

6.1. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az elso sziiloi értekezlet alkalmaval megismertetjiik a sziiloket mindazokkal az eldirasokkal,
amelyek a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkoznak.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat, szlirését a gyermek-
orvos €s a védono latja el.

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

. A védond feladatai: a gyerekek személyi tisztasdganak ellendrzése, orvosi vizsgalat
elokészitése, elsdsegélynyujtas.

. Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az 6vodaba. Ha a gyermek
napkozben betegszik meg, az Odvodapedagogusnak gondoskodnia kell a gyerek
elkiilonitésérol, a lazcsillapitasrdl, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild értesitésérdl. A

szlilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb iddn beliil el kell vinnie gyermekét az 6vodabol.

. Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.
. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal jarhat ismét 6vodaba. Az orvosi

igazolasnak a betegség idGtartamat is tartalmaznia kell. Az évodapedagdégusok a gyermeknek

gyogyszert nem adhatnak be.

. Kivétel tehetd a nem fert6z0, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).
. Fert6z0 betegség esetén a sziild koteles €rtesiteni az 6vodat.
. Fert6zd, jarvanyiigyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezelGorvos értesiti az

6vodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertdtlenitésre, tisztasdgra
kell tigyelni.

. A miikodés soran a HACCP szabdlyokat szigortian be kell tartani (fertdtlenités,
takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége esetén fokozott
figyelmet kell forditani a tisztasagra €s a fert6tlenitésre.

. A talalokonyhdban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezd dolgozok
tartozkodhatnak. A konyhdban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tdrolni nem lehet.

. A csoportszobdkban, gyermekmosdoban csak valtdcipd viselése esetén tartdozkodhat
szll6 vagy kiséro.

. Az 6voda egész teriiletén dohdnyozni, alkoholt fogyasztani tilos!
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. Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

Az 6vodavezeto feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

. biztositani az egészségiigyi (gyermekorvosi, védondi) munka feltételeit,
. gondoskodni a sziikséges és rendszeres védondi ellendrzésrol,
. a gyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgalatokra kiildeni, a sziil6 figyelmét felhivni

az esetleges problémara.
Az 6vodapedagogusok feladatai:
. biztositani az egészségiigyi (orvosi, védonodi) munka feltételeit

. gondoskodni a sziikséges 6vondi/kisgyermekneveldi feliigyeletrdl

6.1.1. Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedo gyermekekre vonatkozo specialis

eljarasrend

A nevelési-oktatasi 6voda vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermek
részére abban az iddtartamban, amikor az Ovoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdanymutatdsa alapjan
specialis ellatast biztosit.
Az 6voda vezetGje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatod
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara eléirhatja:
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.
A nevelési-oktatasi ovoda vezetéje mind ezt olyan személy ttjan biztositja, aki:

e pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezik;

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott;

e aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodd ismeretekrdl szolod

szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja;
e vagy iskola/évoda orvos

e vagy iskola/6voda védond
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Az ellatas igénybevételéhez sziikséges dokumentumok:

e A sziil6, mas torvényes képviseld kérelme, melyet az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
Osszhangban (Az invaziv beavatkozdsokhoz és a 197. § szerinti oOnkéntes
gvogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tanu
egyiittes jelenlétében, szoban vagy mdas modon megtett nyilatkozata sziikséges)
nyujthat be.

e Szakorvosi dokumentumok

Egység megnevezése Ellatast biztosito Cim, elérhetoség

Kazincbarcikai
Gyermekorvosi Szolgalat Dr. Bodoki Katalin 3700 Kazincbarcika
gyermek haziorvos Majus 1 utca 13

Ovodaorvos

Telefon: (48) 310-071

Kazincbarcikai

Dr. Sari Karoly 3700 Kazincbarcika
Gyermekorvosi Szolgalat .
fogorvos Majus 1. u. 13.
Ovodafogdszat
Telefon: (48) 514 - 800
Kazincbarcikai Védonéi Kovacs - Szab6 Boglarka 3700 Kazincbarcika
Halozat védond Egressy Béni ut 38.

3. szamu gondozasi korzet

Telefon: (48) 311 - 884

Felnott egészségiigyi ellato

szervezet Medi - Prevent Kft. 3700 Kazincbarcika
Foglalkozas egészségiigyi Bolyaitérl
ellatas Dr. Lérincz Csaba
Munkaalkalmassag Telefon: (48) 511 - 504

Az 6voda vezetdje az Eiitv.-vel Osszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki,

melyet egy esetleges rosszullét esetén alkalmazni sziikséges.
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6.1.2. Az 6voda egészségvédelmi rendszerét ellato egységek

6.2. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997.¢vi XXXI. torvény ¢€s a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az

intézmény Esélyegyenldségi Terve. Ennek felelsségteljes ellatasaért az 6vodavezeto felel.

Célunk:

A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény lehetdségeihez

mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis €s kulturdlis kornyezetbdl érkezd

gyerekek szamara.

Ovodapedagégus feladatai:

Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az Ovodaban, sziikség
esetén védod, ovo intézkedésekre javaslatot tenni.

Az 6vodaba jar6 gyermekek szocidlis, szociokulturdlis csalddi hatterének
megismerése.

Hatranyos, halmozottan hatrdnyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

A hatrdnyos és  halmozottan hatranyos  helyzetben 1évé  gyermekek
differencialtfejlesztése, tehetséggondozas.

Preventiv neveldi tevékenység a hatranyok lekiizdésében.

A sziilokkel valo egyiittmiikddd kapcsolat kialakitasa, a sziiléi szerep eredményesebb
betoltésének eldsegitése.

Gyermekvédelmi munka koordindldsat a gyermekvédelmi felelés latja el, aki a
nevelOtestiilet tagja. Az 6voda vezetdjének megbizasabol képviseli a gyermek- és
ifjisagvédelmi szempontokat. Szervezi, iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti

ezen szempontok érvényesiilését.

A Gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelés megbizasanak elve

Megfeleld kapcsolatteremtd, targyalasi és szervezési képességgel rendelkezzen.
Gyermek - és ifjisagvédelmi teriileten megfeleld tajékozottsaggal rendelkezzen.
Eletvitele példamutaté legyen.

Ervényesiiljon az onként vallalas elve.
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Feladatkore

A nevelokkel feltarjdk a veszélyeztetettség okat, folyamatos megfigyelést,
csaladlatogatast végez, nyilvantartast vezet.

Feladatait az éves munkaterv alapjan hatarozza meg.

Munkdjardl évente tajékoztatja a neveldtestiiletet.

Figyelemmel kiséri, az 6vodavezetonek jelzi, ha az 5 éves gyermekek nem jarnak
rendszeresen 6vodaba (8 napon tali igazolatlan hianyzas esetén koteles jelezni).

Uj gyermekekrdl a véddndktél tajékoztatast kér.

SZM megbeszéléseken, eldadasokon, értekezleteken meghivas szerint részt vesz.
Felmérést készit, nyilvantartdst vezet, egyeztet (csoport-és név szerint a V., H.H.,
H.H.H., a rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részesiild gyermekekrdl stb.
Gyermekvédelemmel kapcsolatos jelentéseket készit, javaslatokat gytijt, tesz.
Kapcsolatot tart a Hatosagi Gyamiigyi Osztallyal, és Csaladsegitd Intézettel,
Gyermekjoléti  Szolgalattal, partfogoval, védéndkkel, renddrséggel, melyrdl

rendszeresen beszamol az dvodavezetdnek.

Ovodavezetd feladatai

A kozoktatasi torvény modositasa 68.§.az Ovodavezetd fO feladatavd teszi a gyermek

mindenekfelett 4116 érdekeinek érvényesitéseit és az érvényesiilés ellendrzését.

Kapcsolattartas a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok, kompetencidk
kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések tdmogatasa a specidlis nevelési
feladat szakszert ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitésének tamogatasa a csaladokkal.

A torvények és rendeletek naprakész ismerete.

Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.
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6.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

A gyermekbalesetek megeldzése az oOvodavezetd ¢s minden alkalmazott kotelessége.
Amennyiben az 6vodaban gyermekbaleset torténik, az elsésegélynyujtast kovetden (megitélés
szerint), mentot, orvost kell hivni, illetve a sziildt haladéktalanul értesiteni kell. A balesetekrol

jegyzoékonyvet kell felvenni.
Az 6vodavezeto feladata, kotelessége

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

e Az oOvoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkodzeinek (csoportszobak,
0lt6zok, mosdok, eldtér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték €s sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforrasok feltdrasa, balesetvédelmi szakember bevonasaval.
Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és
azonnali intézkedé¢s kérése a fenntarto illetékes képviseldjétol.

e A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges,
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsdgat szolgalo, az
adott helyzethez igazodé célszerli intézkedés megtétele.

e Az oOvoda teriiletén karbantartdsi, feljitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsdgos ovodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes

felszerelések és eszk6zok tekintetében.
A pedagogus feladata és kotelessége

o Allandé felnétt feliigyelet, a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

e Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda vezetdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

e Az 6voda helyiségeinek, udvardnak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az

6vodavezetd tajékoztatdsa tovabbi intézkedés végett.
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e Az 6vodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas eldtt a védo-6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:
az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsok,

o A foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

e Atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

e A védo-ovo eldirasokat a gyermekek ¢€letkoranak é€s fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni.

o Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnaploban keriil dokumentalasra.

e Az 6vodapedagogus — a védo, ovo eldirdsok figyelembevételével viheti be az 6vodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket. A gyermekek
részére vasarolt eszkozoknek és felszereléseknek igazodniuk kell a gyermekek
testméretéhez, tovabba az adott fejlesztési tartalmak, tematikak, projektek pedagogiai

céljaihoz.

A dajkak feladata és kotelessége

e A konyhabdl kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasarol valdé gondoskodas. (forro étel,
tortavagok stb.)
e Baleseti vesz€lyforras észlelésének azonnali megsziintetése, illetve jelzése.

e Tisztitoszerek megfeleld tarolasa, eldirds szerinti hasznalata!

e Elektromos gépek munka €s balesetvédelmi szempontbol szabalyszer(i hasznalata.

e A munkakori leirasban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodéanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint &t kell adni a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyat az 6voda Orzi.
Stlyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell.

e A gyermekbalesetekr6l nyilvantartast kell vezetni, mely az eldiras

szerintinyomtatvanyon torténik.
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A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgélatban részt vesz az
érintett pedagoégus, az O6voda vezetdje tovabba részt vehet a  sziiloi
szervezetképviseldje. A vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az érintetteket, és a
fenntartot. A vizsgalat eredményének fiiggvényében az ovodavezetd kotelessége a
hasonl6 balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

A nem pedagdgus alkalmazottak az 6vodavezetd utasitasdnak megfelelden mitkkodnek

kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A gyermekekkel megismertetésre keriilo alapveto balesetvédelmi szabalyok

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

A teremben szaladgéléas nélkiil kell jatszani! (csuszasveszély)
A felmosott padlon, kovon nem szabad jarkdlni, csak sziikség esetén, lassan, 6vatosan!
A kicsurgott vizet fel kell torolni!
A tornaeszkozoket csak engedéllyel és felndtt jelenlétében szabad hasznalni.
Székre, polcra nem szabad felmaszni!
Az Onkiszolgédldsndl ¢és a napossdgnal csak lassan és max. 3 db tanyérral
kozlekedjenek! Poharat is legfeljebb ketté darabot vihetnek a naposok!
Az evOeszk6zok helyes tartasara és hasznalatara tigyelni kell!
Ol16, kés és egyéb szurd- vagoeszkoz csak felndtt engedélyével és jelenlétében lehet a
gyermek kezében! A gyermek ismerkedjen meg ezeknek az eszkozdknek a helyes
hasznalataval! (hogy vissziik, hogyan tartjuk)
A teremrendezésnél csak életkoruknak és erejilknek megfeleld stlya és szamu
targyakat mozgathatnak a gyerekek!
Az agyazasndl Ovatosan, egymasra figyelve 2 gyerek viheti az dgyakat a helyiikre!
(Osszecsukhat6 dgyakat gyermekek nem vihetnek!)
Oltozésnél, vetkézésnél az 61t6z6 szekrényekre, radiatorra felallni nem szabad!
A terem ablakéba felmaszni, kihajolni veszélyes és tilos!
Az ajtok nyitasakor és zarasakor figyelni kell egymasra!
Elektromos dolgokhoz-magnetofon, lemezjatszo, siité- a gyermekek nem nyulhatnak!
Mindig egymasra figyelve jatszanak! Faépitdkockakon, autokon csuszkalni nem
szabad!
A f61don 1évd, mar nem hasznalt jatékokat el kell tenni!
A leesett ceruzat, zsirkrétat fel kell venni! (cstiszasveszély)

Kardot, fegyvert, és mas harci eszkdzként hasznalt jatékot az 6vodaba hozni tilos!
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

A faépitd elemekkel csak épiteni szabad! (kardozni, hadonaszni, dobalni tilos!)

A tornanal és futo vagy fogojatékoknal nem szabad 16kd6sédni!

Az udvari tornaszereket is csak felnétt engedélyével, jelenlétében, rendeltetésének
megfeleléen szabad hasznalni!

A csuszdarol egyenként, iilve és nyujtott 1abbal kell lecstiszni, felnétt engedélye és
jelenléte mellett!

A hintat is csak felndtt jelenlétében hasznaljuk! A korhintandl csak annyian
tartozkodhatnak, ahany hintaiiloke van!

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

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

Az 6voda teriiletén fara maszni tilos!

A bokroknal 6vatosan kell jatszani (karcol, kiszakitja a ruhat). A bokrok kozé bujni
tilos!

A felasott homokdomb tetejére nem szabad felmenni és jaték kozben homokot
egymasra szorni tilos!

A tiz6 napsiitést keriiljék! Keressék az arnyékot, vagy jatsszanak a naperny0 alatt!

A nyari fiirdés alkalmaval nem szabad 16kd6s8dni! A mosdoban frocskdlni tilos!

A maszokakra csak az 6vond altal megszabott magassagig szabad felmaszni!

Utcara feln6tt engedélye és kisérete nélkiil tilos kimennie!

Séta alkalmaval egymés mogott, a jarda egyik oldalan megyilink. Mieldtt az uttesten
athaladunk, koriilnéziink.

A zebran vagy a zold ldmpandl haladunk &t, egymas mogé szorosan felzarkozva,
igyekezve, de nem futval Kozlekedési tarcsa hasznélata szabalyozott formaban
ajanlott!

A torott, hibas jatékokat meg kell mutatni az 6vodapedagogusnak, majd a szemetesbe
kell tenni!

Ha egy gyermeket baleset ér, vagy valakin seb, dudor, esetleg iités altal sériilés
keletkezik, arra fel kell hivni a felnétt figyelmét, meg kell mutatni, hol és mi tortént, és
el kell 1atni a sértilést!

Ha a gyermek észleli a tlizet, azonnal szdljon a feln6ttnek, aki kitiritteti a helyiségeket
és értesiti a tlizoltokat. Minden gyermeknek tudnia kell, hogy az 6vodaban tlizolto

késziilékek is vannak, és azokhoz a gyermekeknek nyulni nem szabad.
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6.3. ANEVELO-OKTATO MUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilok tajékoztatasa: A csoport faliujsagjan keresztiil vagy személyes megbeszElés
alkalmaval /idépont, uti cél, kozlekedési eszkoz, koltségvonzat/. A sziilo alairdsaval adja
beleegyezését a részvételbe.

Ovodavezeté tajékoztatasa: Elbzetesen szoban a kiilsd foglalkozas megkezdése el6tt
minimum egy nappal Az o6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd

engedélyezettnek, ha az dvodavezetd engedélyezte.

A pedagdégusok kotelessége

A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekként minimum 1-1 6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabélyokat, a foglalkozéssal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatdé magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges alapfelszerelésrdl (viz, papirtorld, vodor, zsak, papir

zsebkendo, torolk6zo)

6.4. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezdé munkavallald dolgozhat.
e az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartd6zkoddé minden személy
koteles:
e akozos tulajdont védent,
e a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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6.5. RENDKIVULI ESEMENY

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és
a fenntarto értesitésérol.

Bombariadd esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik, az épiiletet a gyermekeknek és a
felndtteknek a legrovidebb i1don beliil panikmentesen kell elhagyni /csoportonkénti
utvonal/.

Amig a renddrség atvizsgalja az épiiletet, a gyermekekre a neveldik feliigyelnek.

Az ¢éplilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatosag informacidja alapjdn az Ovodavezetd, akadélyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadd és a hozott intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartét. Bombariadd esetén a renddrséget a 107 - es telefonszamon
azonnal értesiteni kell!

A riasztas végrehajtasa csengd hangjelzéssel torténik.

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tiiz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:
1.1 Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint
1.2 A tlizoltosag értesitése

1.3 A tlizoltas megkezdése

1.4 Az egyes értékeke mentése

megszervezése a sziilok értesitésével

1.6 A fenntartd értesitése

Arviz

megszervezeése a sziilok értesitésével
1.2 Az illetékes szervek értesitése

1.3 Erték mentés
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1.5 A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

1.1 A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének




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

Bombariado 1.1 Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

1.2 Az illetékes hatdsagok értesitése
1.3 A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szulok értesitésével

1.4 A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1 A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével
1.2 Az illetékes szervek értesitése

1.3 Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

7. BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE

7.1. AZOK RESZERE, AKIK JOGVISZONYBAN ALLNAK AZ INTEZMENNYEL

Gyermekek belépése, benntartozkodasa

Az o6vodankkal jogviszonyban allo gyermekek érkezése, tavozasa a sziild (gondviseld) irasbeli

nyilatkozatanak megfelelden torténik (egyediil/kisérettel). Ovodaban torténd tartézkodasuk

alatt a csoportok napirendjének megfeleléen vesznek részt a nevelés-oktatasban, mindvégig

ovodapedagdgus feliigyeletével.

A gyermek ovodai jogviszonydra valo tekintettel az intézményben tartézkodo sziilonek jogai

és kotelezettségei

A s7iil6 jogai:

R/

miikodési szabalyzat),

¢ anevelési intézmény szabad megvalasztasa,

% megismerni az 6voda dokumentumait (Pedagogiai program, Hézirend, Szervezeti és

53




X/
°e

/7
*

X/
°e

gyermeke fejlodésérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez
tanacsokat, segitséget kapjon - elére egyeztetett idopontlt — fogadodrakon,

az 6voda nyitott rendezvényeinek latogatasa, pedagogussal eldzetes egyeztetés alapjan
aktiv bevonodasa a csoport tevékenységébe,

igénybe venni a Pedagogiai Szakszolgalat ellatasat,

probléméjaval (amennyiben helyben nem orvosoljak) az oktatasi jogok biztosahoz
fordulni,

a csalad az anyagi helyzetétdl fiiggden téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben
részesiiljon,

irasbeli javaslatat az 6voda vezetdje, a neveldtestiilet, a sziil6i szervezet, megvizsgalja,
¢s arra a megkereséstol szamitott tizenot napon beliil, a sziildi szervezettdl legkésébb a
tizenotodik napot kovetd elso lilésen érdemi valaszt kapjon,

személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatiast kérni az
o6vodavezetdtdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt venni a neveldtestiilet értekezletein,

sziild1 szervezet létrehozasdnak kezdeményezése, s abban torténd tevékeny
kozremiikodése: az 6vodai Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét; észrevételeirdl tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot; a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor

képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezletein.

A sziil6 kotelezettségei:

L)

K/

gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol, és arrdl, hogy gyermek teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhato segitséget, egyiittmiikddve az 6vodaval,

kisérje figyelemmel gyermeke fejlddését, és a tdle elvarhatd6 moddon segitse
folyamatat, valamint a gyerekkozosségbe vald beilleszkedését, a kozosségi élet
szabalyainak elsajatitasat,

rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkoz6 pedagdgusokkal, és
részilikre az egylittnevelés érdekében a sziikséges tajékoztatast adja meg,

vegyen részt sziildi értekezleten, fogadddran, egyéb sziiléi forumokon,
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¢ gondoskodjon gyermeke felligyeletérdl sziilo értekezlet-, forum esetén (értekezleten,

megbeszéléseken csak a sziilok vehetnek részt, gyermekek nem),

X/
°e

a hatékony egylittmtikddés érdekében aktivan vegyen részt a csoport életében,

>

/7
*

amennyiben az 6voda a gyermek Pedagogiai Szakszolgalat (Nevelési Tanacsadd vagy

Szakértéi Bizottsag) vizsgalatat indokoltnak talalja, ugy a sziil6 a kijelolt idépontban

koteles gyermekét elvinni; a sziiléi egylittmikodés hidnydban az o6vodavezetd a

jegyzohoz fordul,

¢ tartsa tiszteletben az 6voda dolgozoinak emberi méltdsagat és jogait (a neveldknek a
sziiloktdl elvarhato tiszteletét az a jogi helyzet alapozza meg, hogy a pedagdgusok
neveld munkajuk alkalmaval — biintetdjogi védelem szempontjabol — kozfeladatot
ellato személyeknek mindsiilnek),

¢ aszllo kotelessége mas gyermek személyiségének és tulajdondnak tiszteletben tartésa,

- probléma esetén kérje az O6vodapedagogus, illetve az Ovodavezetd segitd

kozremiikodését.

Alkalmazottak belépése, benntartézkodasa

Az alkalmazottak munkakori leirasukban foglalt munkavégzésiik idejére €s céljabol, munka-
rendjliknek megfelelden tartozkodnak az 6vodaban. A munkarendben foglaltak maradéktalan
megtartasa kotelez6. Az alkalmazottak nevelési évre sz6ld munkarendjét az ovodavezetd
késziti el minden nevelési év kezdd napjara- szeptember 1. A munkarend részletes leirasat az

adott nevelési évre sz016 Pedagogiai Munkaterv tartalmazza.

Vezetok benntartozkodasa

Az 6vodavezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a Fenntartd, a munkakdri leirasa,
valamint az O6voda belsd szabalyzatai altal eldirt, meghatdrozott modon végzi. Abban az
esetben, ha az dvodavezetd a vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan, vagy eldre
tervezett tavolléte esetén nem tudja megtenni, helyette az dvodavezetd helyettes jarhat el,
illetve az értesitési kotelezettség mértékéig az épiiletben tartozkodd dvodapedagodgusok, akik

telefonon tesznek jelzést a vezetd, és helyettese felé.

Az intézményben biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt,

amelyben a gyermekek az intézményben tartozkodnak.
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Az 6voda vezetdje figyelembe véve a csoportban toltott heti 10 ora kotétt munkaidot,
altalaban egy miszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti a munkajat ettdl eltérd
munkarendben és kiilsd helyszinen is, pl.: értekezlet, hivatali iigyintézés, tovabbképzés,

beszerzés, vasarlas esetén.

Ennek érdekében a vezetdé ¢és az intézményvezetd helyettes intézményben vald

benntartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

Munkakor Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Vezeto 7:30-15:30 | 7:30-15:30 | 7:30-15:30 | 7:30-15:30 | Szakértdi nap

Vezeto

helyettes Heti munkarendnek megfeleléen 7:30- 15:30

Az 6vodavezetd tavolléte, szabadsaga, betegsége, hivatalos elfoglaltsiga, valamint tartds
akadalyoztatdsa esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az intézményvezetd helyettes latja
el. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak (jogviszony-létesités — megsziintetés,
fegyelmi — és kartéritési felel6sségre vonas).

Amennyiben az Ovodavezetd, és helyettese akadalyoztatva van, (életszerlien a déleldtti
vezetdi beérkezésig, illetve délutdn vezetdi tdvozas utan) felmeriild iigyek esetén az
intézményben bent 1évd leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd pedagdgust kell felkérni,
akinek a feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésére, a gyermekek,
biztonsaganak megdrzésére terjed ki.

A helyettesités tovabbi sorrendje: az Ovodapedagdgusok koziil intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartozdé 6vond jogosult. Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsagos
megovasaval, illetve az intézmény mikodésével Osszefliggd tigyekre terjed ki. Amennyiben
vezetdi hataskort érintd tigyek meriilnek fel, kotelessége haladéktalanul telefonon értesiteni az

intézmény vezetdjét, vagy az intézményvezetd helyettest, tovabbi intézkedés céljabol.
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Az Intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, berendezéseinek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeit, berendezési €s felszerelési targyait nyitvatartdsi idében az 6vodaba
felvett gyermekek téritésmentesen hasznalhatjak.

A csoportszobdkban sziilok, vendégek, hozzatartozok csoportosan csak kizardlag az
engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (pl. nyilt nap, iinnepélyek, fogadd orak,
értekezletek, jatszodélutanok, stb.), illetve elére egyeztetett idopontban és modon.

Igény szerint - az 6vodapedagogusok egyetértésével és a csoport zavarasa nélkiil - a sziildk a
nap barmely szakdban bekapcsolddhatnak gyermekek ovodai ¢€letébe, tevékenységeikbe. A
gyermekek és a sziilok csoportszobaban torténd benntartdzkodasahoz valtocipd, vagy labzsak
hasznalata sziikséges.

Az 6voda helyiségeit - kivéve a pedagodgiai program szerint szervezett linnepeket és egyéb
rendezvényeket - mds, nem nevelési célra atengedni kizarolag a gyermekek tavollétében, az
6vodavezetd, valamint a fenntartd6 képviseldjének engedélyével lehet. A helyiségek
tisztasaganak fenntartdsa, a berendezési targyak épségének megorzése az 6vodai dolgozok,

szllok és gyermekeik szamara egyarant kotelezettség és elvaras.

7.2. AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
INTEZMENNYEL

e Az intézményi és személyi vagyonvédelem, valamint 6vodas gyermekeink biztonsaga
végett az dvoda kapujat told zarszerkezettel zarva tartjuk!

e Az intézmény riasztoval felszerelt: a kozosségi tulajdon védelmében a
riasztoberendezés hasznalataért és kezeléséért a mindenkori 6vodat nyitdé — zarod
személy a felelOs.

e Kapureteszt a tavaszi-nyari idében a gyermekek kint tartozkodasa esetén kérjiik
hasznalni!

o A gyermekeket kisérok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodavezetdnek jelentik, hogy milyen tligyben tartozkodnak az 6vodéaban.

e Alkalmazottakon kiviili személyek — hosszabb idére — csak az ovodavezetd

engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.
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e Napkozben barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat. A latogatotdl meg
kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, és amig varakozik a vendég, bejelenteni, majd
elkisérni.

e Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

e A Fenntarté (MEKIF) és a Miskolci Egyhazmegye képvisel6it, szaktanacsadoit,
szakért6it, mas hivatalos és szakmai szervek képvisel6it az 6vodavezet6 fogadja.

e Az 6voda dolgozoéi, ligynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

o A gyermekek fejlodését eldsegitd jsag, konyv, jatékarusitast, valamint az dvoda altal

szervezett vasart csak az dvoda vezetdjének engedélyével lehet megvaldsitani.

8. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

Unnepeink, megemlékezéseink, hagyomanyaink rendjének, moédjanak formajat és egyéb
rendezvényeink szervezését a mindenkori munkaterv tartalmazza.
A Magyar Koztarsasag zdszlajanak kitlizését allando jelleggel az épiilet utcafront feldli
oldalan oldjuk meg. Kiemelt nemzeti iinnepeink:

e marcius I5.

e augusztus 20.

e oktober 23.

A nevelési év soran szamos egyhazi, és vilagi iinnepbe vonjuk be a gyermekeket és sziileiket.
Célunk, hogy a gyermekek jol érezzék magukat intézményiinkben, a lelki gazdagodas mellett

oromteli és boldog napokat élhessenek meg az 6vodai kdzosségben.

Az 6vodai linnepek és egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges iinnepld, vagy egyéb mas
ruhdzat:
e Védoszentiink linnepe, karacsony, anyak napja, tanévzar6 és 6vodai ballagas- fekete-
fehér tinnepl6 oltozet

e Mikulés, vizkereszt, gyertyaszenteld, hisvéti megemlékezés- szines linnepi 61tozék

Az tinnepek és hagyomanyok rendjét az egyhazi évhez igazitjuk, melyet honapokra elosztva

az alabbi tablazat szemléltet:
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Szeptember Oktober November December Januar
Egyhazkozségi bucsu Allatok Védodszentiink
vilagnapja- linnepe Mikulés varas Vizkereszt
Ovodai kirandulas
,F0zz egyet anyuval”
kozosségépitd program | ,,Fiirtdcske nap”
Termésaldas
Tanévnyit6 szent mise | Megemlékezés az Advent Karacsony Okumenikus imahét
elhunytakrol Nyilvénos
Mobilitasi hét- adventi
Autdémentes nap gyertyagyujtas
Februar Marcius Aprilis Maijus Junius
Gyertyaszenteld, Nagybojt Viragvasarnapi | ,,Jdtssz egyet!” az Piink6sd
Nagysziilok kdszontése szent mise Anyuval
a templomban Nemzeti Anyak napja, Tanévzaro, ballagas
,,Jatssz egyet!” Unnepiink Szliz Maria ., Jatssz egyet!” az
a Nagyival koszontése Apuval
Farsang Nyilt napok az Husvét Krisztus Tanévzard szent mise
6vodaban Mennybemenetel
e Csaladi kirandulas
Ovicsalogat6 ,Jatssz egyet!” a
»Kukucska nap” Testvereddel
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Tanévnyito szentmise

Sziilokkel, gyermekekkel kozosen vesziink részt a szentmisén, hogy kérjik Isten aldasat az
ovodasokra, 6vodank munkalkodasara, az ott dolgozokra. Az 6évoda lelki vezetdje kéri Isten

aldasat az j 6vodasokra, kiscsoportos avato keretében.

Egyhazkozségi bucsa

A dolgozoi kozosség egylitt vesz részt ezen a szentmisén, hogy szent Janos apostol és
evangélista példajabol kiindulva cselekedjiink a napi munkénkban, egy nemes iigy, a

keresztény nevelés érdekében.

»Fiirtocske nap” és Termésaldas

A ,Fiirtocske nap” az 6szi iddszak iinnepei koz¢ tartozik 6vodankban, melynek alkalmaval a
szlirethez kapcsolodd népszokasokat ismerhetik meg a gyermekek. Az iinneplés része a
termésaldds, melynek mar hagyoménya van intézményiinkben. Ezen a napon hélat adunk a

Mennyei Atyanknak azokért a termésekért, amelyekkel gazdagon megajandékoz benniinket.

., Csupa fény az Isten kertje, alma korte érik benne.

Joszivii az aki adta, mindnydjunknak Egi Atyja. ,,

Megemlékeziink az ujborrdl és a friss kenyérrol.

Allatok vilagnapja

Megemlékeziink Assisi szent Ferencrdl, aki az allatok véddszentje. Kirandulast szerveziink a
miskolci Vadasparkba, ahol a gyermekek megtekinthetik a haztaji, a vadon ¢l6,- és
vadallatokat. Halat adunk a jo Istennek, hogy ilyen sok szép allattal ajandékozott meg
benniinket. A kirdndulds a kozOsségi nevelés szempontjabol is fontos esemény

ovodasainknak.

Megemlékezés az elhunytakrol

Ez a nap a ,lelkek emlékezete”. Halottak napjan mindazokra emlékezik az egyhdz, akik a
kereszténységben hunytak el. Kozdsen gyajtunk gyertyat a Gorogkatolikus Templom udvaran

1év6 keresztnél. Emlékeziink az elhunytakra, imadkozunk a lelkiik megnyugvaséaért.

,Boldog nyugalmat és 6rok emléket”
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Védoszentek linnepe

2011.szeptember.01-t31 miikodik az Angyalkert Gordgkatolikus Ovoda, mely nevét szent
Mihaly arkangyalrol kapta. Véddszentiink Szent Mihaly, igy 6vodank ezen a napon emlékezik
meg rola. Kérjiikk véddszentiink kdzbenjarasat, hogy védelmezze, évja 6vodankat, a benne
lévoket, benne lakokat, és segitsen minket abban, hogy gyermekekben bdvelkedjen kis

hajlékunk.

Advent

A karacsonyra valo eldkésziilet ideje. Varakozas az Megvalto Jézus Krisztus eljovetelére.
Jelképe: az adventi koszort (6 gyertyaval), melyet minden csoportban elhelyeziink.

Minden héten kozosen gyujtjuk a soron kovetkezd gyertyat, melyhez egy-egy Bibliai
torténetet hallgatnak meg a gyerekek, Jézus sziiletéstorténetének felidézéséhez. A torténetek
feldolgozasa babokkal, és dramatizaldssal is megtorténik, igy még gyermek kozelibbé tudjuk
tenni azokat. Tovabbi jelképeink az ,,Angyalposta” és a ,,Jocselekedet tabla”.

A ,.hit, remény, szeretet, orom” jegyében telnek el ezek a napok, mind a gyermekeknek, mind
a dolgozoknak.

Az adventi iddszakhoz kapcsoldddan hirdetjiik meg a nyilvdnos adventi gyertyagyujtast,

melynek 6vodank udvara ad helyet.

Mikulas

Szent Miklosra emlékeziink, ajandékos, kedves szentiinkre, aki a gyermekek véddszentje is. A
gyermekek izgatottan varjak ezt a napot, koszonté versekkel és dalokkal késziilnek, hogy

ezzel ajdndékozzak meg Miklos Plispokot.

Karacsonyi iinnepség az 6vodaban

., Krisztus sziiletik! — Dicsoitsétek!” Megemlékeziink Jézus sziiletésérdl, eljatszva azt
betlehemes jaték keretében. Igy koszontjilk a Vilag Megvaltojat. Ezen az alkalmon a sziilék,

nagysziilok, testvérek is veliink osztoznak Jézus sziiletésének oromében.
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Vizkereszt 2020. januar 8. (szerda)

Krisztus, Jordan folydba valdé megkeresztelkedésének az tinnepe. A gyerekekkel részt vesziink
a templomban a vizszentelésen. Ovodank megszentelésére ezen a napon keriil sor, melyet a

sziildkkel egyitt tinnepliink.

Idések — nagysziilok készontése

Gyertyaszenteld Boldog Asszony iinnepe. Jézus bemutatisa a jeruzsidlemi templomban.
Simeon és Anna nagyon idds emberek voltlak, akik szeretettiikkel, bolcsességiikkel, Isten felé
imadsagos lelkiiletiikkel mutatnak példat szdmunkra. Ezért mi is halaval tartozunk, és a
korban hozzajuk hasonlé idés embereket, nagysziiloket, papakat — mamékat koszontjiik.

Versekkel, énekekkel és apro ajandékkal kedvesediink nekik a ,Jatssz egyet!” program

keretében, melyre a gyermekek nagysziileit hivjuk, egy koz0os jatékos délutanra.

Farsang

A gyermekekkel jelmezekbe Oltozve bucsuztatjuk a telet, egy vidam, mokas délutan
keretében. A csoportok rovid miisoraikkal teszik mulatsagossa ezt a napot. A néphagyomany
Orzés keretében szeretnénk olyan népi egylittest megszoélitani, aki a farsanghoz kapcsoléddan

kis miisorral 6rvendeztetik meg a gyermekeket.

Nagybojt

A Husvétot megeldz0, eldkésziileti id6. 40 nap all rendelkezésiinkre, hogy sziviiket, lelkiiket
felkészitsiik Jézus feltdimadasdnak megiinneplésére. A gyerekek aprobb lemonddasaikkal, jo
cselekedettekkel késziilnek erre az alkalomra.

Jocselekedet tablan jelek gytijtésével jarulnak Jézus elé. Ebben az idszakban, olyan Bibliai
torténeteket ismernek meg a gyerekek, amelyek Jézus életével nyilvanos miikodésével
kapcsolatosak. A gyogyito, tanitod, csodatévd Jézus a gyerekek baratja, aki ¢€lete példdjaval a

jora, az alazatra, a szeretetre, megbecsiilésre, az élet tiszteletére nevel és tanit minket.

Viragvasarnap

A husvéti eldkésziilet egyik kiemelkedd eseménye, melyet kzO0s szent mise latogatassal
tisztelink meg. Gyermekek és sziilok kozdsen emlékeziink meg arrdl, amikor Jézust a

Jeruzsalembe val6 bevonulasakor kiradlyként {innepelték az emberek.
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Mi is az linnepi szent misében palma-agak helyett, barka agakkal és viragokkal koszontjiik

Jézust €s énekeinkben dicsérjiik gyogyitd, tanitd, csodatévé munkalkodasat.

Husvét

A husvét a keresztények egyik legfontosabb iinnepe. Jézus feltamadésat tinnepeljiik, mert
legyozte halallal a halalt”, és ezzel az orok életet ajandékozta nekiink. Ovodankban a népi

hagyomanyok folidézésével késziiliink erre az alkalomra pl. a husvéti tojasok festésével.

A templomba a husvéti asztalra keriild ételekkel megtoltott kosarakat visziink a
paszkaszentelésre. A Husvéthoz kapcsolddd 6vodai események:

e Paszkaszentelés

e Nyuszi keresés

e Locsolkodas

Anyak napja

Anyék napjan az édesanyakrol, nagymamakrol, keresztmamakrol és Mennyei édesanyankrol
Sziiz Mariarél emlékeziink meg. Minden csoport kiilon — kiildén iinnepel. Unnepségiink imaval
kezdddik, melyben a Szliz Anyahoz imadkozunk. Dallal és verssel, valamint ajandékokkal
koszontjiik az édesanyakat — nagymamakat. A ,Jatssz egyet!” programra az ¢édesanyakat

varjuk egy vidam délutanra.

Krisztus mennybemenetele - Aldozécsiitortok

Megemlékeziink Jézus mennybemenetelérdl. A tanitvanyok példajat kovetve imadsagos
lelkiilettel varjuk a vigasztalo Szentlélek eljovetelét. Ehhez a naphoz kothetd tobb népszokas,

hagyomany, ebbdl elevenitiink fel egyet-egyet a gyermekeknek.

Piinkosd

Szentlélek eljovetelét és egyben az Osegyhaz megalapitasat iinnepeljilk. Az egyhaz
szliletésnapjanak is tartjak. Piinkosd jeles napjat ugy tinnepeljiik, hogy pilinkdsdolé miisorral
késziilnek a gyermekek. A néptanc csoportok kis miisora teszi szinessé ezt a napot. Piinkdsdi

vasart szerveziink, melyen a csoportok portékait kidrusitjuk.
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Tanévzaro iinnepség, ballagas és szent mise

A tanévzaré iinnepségekre junius elején keriil sor, melyet mind a négy csoport kiilon iinnepel.

A nagycsoportosoktdl vald elkdszonés is ezen a napon tdrténik, kis misorral, ballagéssal,
utana agapéval.

A tanévzard szentmise hdlaadds a nevelési év eredményeiért, sikereiért, kihivasaiért és

nehézségeiért. Mert mindez megerdsitett, nevelt €s 0sztonzott benniinket a napi munkéankban,

feladataink ellatdsaban. Ezen a napon adjuk at leend6 iskolasainkat a tanitondknek.

Csaladi nap és kirandulas

Ebben a nevelési évben is megrendezziik a csaladi napot, csaladi kiranduldssal egybekotve.
Ko6z06s kirdndulast szerveziink, ahol a természet szépségeinek megfigyelése mellett lehetdség

van vidam jatékra, kozos fozésre.

9. ELLENORZES RENDJE

9.1. BELSO ELLENORZESEK RENDJE

Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan torténik. Az
ovodavezetd, jogosult az intézmény teljes korli mitkddését, valamint minden alkalmazottjat
ellendrizni. Ezen beliil elsddleges feladata az 6voda szakmai feladatainak ellendrzése a
pedagdgusok, munkajanak vonatkozasaban. Az 6vodavezetd hataskore a dajkak munkajanak
ellendrzése, ami magéaba foglalja a gyermekek kozti gondozasi, és egyéb feladatok ellatdsanak

szakmai vonatkozasat, valamint a technikai dolgozok ellendrzését.

9.1.1. Belso Ellenorzési Csoport

A pedagdgiai munka ellendrzése része az intézményi belsé ellenérzési program (BECS)
fejezetének, melyben részletesen meghatarozottak az ellendrzési teriiletek, az alkalmazhato
modszerek, a gyakorisag, ¢s a feleldsok kore. Ezen kozéptavu terv keriil lebontasra az éves
intézményi munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol az adott évre vonatkozo6 konkrét iitemezés

talalhato.
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A csoport feladata, hogv kozremiikodik:

e az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitdsdban

e az éves terv és az Otéves program elkészitésében

e az aktualisan érintett kollégak tijékoztatasaban

e az ¢rtékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban
¢ az OH informatikai tAmogato feliiletének kezelésében

» Az ellendrzés lehet tervszeri, tlitemezett, valamint probléma feltarasara, megoldasara
iranyulo bejelentés nélkiili, alkalomszerti.

» Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést, vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az
ellendrzést végzo rogziti tapasztalatait, valamint datummal, aldirasaval hitelesiti.

» Az ellen6rzésrol készilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitasait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitasra, az eltérd
megbeszélésére.

» Az ellend6rzés, fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadésat, az ellenérzést végzo,

¢s az ellendrzott is aldirasaval igazol.

9.1.2. Teljesitménykovetelmények

A teljesitményértékelés olyan értékelési tevékenység, mely kiterjed:

* amunka eredményének,

* aszervezeti magatartdsnak, valamint

* amunkavégzéshez sziikséges képességeknek az értékelésére.
A teljesitményértékelés célja, hogy a pedagogusok, nem pedagdgusok, és az intézmény
vezetését ellatd személyek teljesitménye fokozatosan — kiilondsen a feladatellatashoz
sziikséges képességek, készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésével — javuljon, és ezzel

segitse az intézmény mindségcéljainak megvaldsitasat.

Pedagogusok szamara

1. Hitélet
—  El6 katolikus hittel rendelkezik

— Hiteles, példamutato életet ¢l a csaladjaban, munkahelyén
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Bibliai ismerete, hitismerete van
Ismeretét megfelelden at tudja adni a 3-7 éves gyerekeknek

Igényes a lelki fejlodésre, lelki gyakorlatokon részt vesz

2. Szakmai tudas alkalmazasa

Jo szakmai tudassal rendelkezik, nyitott a valtozatossagra

Elméletben és szakmailag kreativ

Vallasi és teologiai ismeretei vannak

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

Szakmai problémak irant érdeklédik

Megerositéssel, dicsérettel fejleszti a gyerekeket

Helyes onértékeléssel korrigalja hibait

Tovabbképzésre igénye van (onképzés)

3. Kommunikacio, kapcsolatok kezelése

J6 kommunikacios készsége van, érthetd és meggy6z0, fellépése hatarozott
Ervelése tényeken alapulo, logikus, véleményét elmondja, ellenvéleményt
meghallgat

A ’kimondott szavai’ sszhangban vannak cselekedeteivel

Jol képviseli a gyermek, sziild, intézmény érdekeit

Intézménymindség céljait jol ismeri, €s annak ismeretében tudatosan
cselekszik

Hatékony a konfliktuskezelése

4. Megbizhatosag, felelosségvallalas

Feladatait 6nalloan, atgondoltan végzi

Egylittmiik6dd az intézmény munkdajaban, a nehézségek és a sikerek idején is
Azt teszi, amit mond

Egyenletesen, jol teljesit

Célokat nem téveszt szem eldl, mindenkori feleldsségérzete van

Gyermekek lelki életének fejlodeséért feleldsséggel van

A munkakdri leirdsokat betartja
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— A vallalt feladatokat teljesiti

— Adminisztracidos munkdjat lelkiismeretesen €s hataridore elvégzi

5. Egyiittmiikodés
— Egylittmkddo a vezetdvel, sziilokkel, gyermekekkel, fenntartoval és mas
partnerkapcsolatokkal
— Tobbféle szerepet vallal és teljesiti is azt
— Valtozatosan szervezi a gyermekek kdzosségi €letét (gyermeki kdzosség
fejlesztés — kozosségformald magatartas)

—  Onallo, motivald, szeretettel eredményre torekve, hataridéket betartd

6. Komplexitas kezelése
— A kozos célokat igyekszik elfogadtatni a gyermekekkel, sziilékkel,
munkatarsakkal
—  Onallé munkét lehet 14 bizni
— Qyors helyzetfelismerd, kreativ, feladatkdrének megfeleléen dont
— Problémakat nem gondnak, hanem megoldandé feladatnak fogja fel
— Elismeri, ha hibazik, tanul beldle, feleldsséget vallal érte

— Mindennapi munkdjat az intézményi cél hatdrozza meg

7. Egyéb, a szervezet szamara értékes kompetenciak
— Adminisztraciés munkaban ,.¢len jar”
— Szervezésben, rendezésben kreativ
— Jo kapcsolatokat épit (az intézményen kiviil is)
— Hitoktatoi végzettsége van, egyhazkozosségben munkat vallal
— Tovabbképzésekre, tanfolyamokra jar
— Részt vesz az intézményi dokumentumok, kiadvanyok informatikai

munkajaban

Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok szamara - dajka

1. Napirendi tevékenység:

— Segit az 6ltoztetésben



Segit a gyerekek tisztalkodasaban
Lebonyolitja az étkezéseket
Feliigyeli a gyermekeket

Sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekeket feliigyeli

2. Higiénés feladatok:

Hetente fert6tlenito takaritast végez (mosdok)

Tisztan tartja a jaték eszkozoket

A csoportszobat tisztan tartja, portalanit napi rendszerességgel
Szelloztet

Ellendrzi és tisztan tartja a kozosen hasznalt teriileteket (kozlekedo,

tornaterem)

3. Hitélet:

E16 katolikus hittel rendelkezik
Unnepélyeken aktivan kdzremiikodik
Bekapcsolodik a csoport szokasaiba, k6zos imakban részt vesz

Lelkigyakorlatokon szivesen vesz részt

4. Kapcsolat:

Munkatarsaival egytittmiikodik
Segiti a pedagdgus munkajat

Sziilokkel megfeleld kapcsolatot épit ki

5. A személye:

Gyermekekkel

Tapintatos

Hatarozott

Kedves

Beszéde szeretetteljes

Segitékész, pontos, 6nallo

Munkatarsakkal:

Egyenes, nyitott
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— Elfogadja a pedagdgus irdnyitasat
Sziildkkel:

— Baratsagos, de nem tolakodé

— Informéacidt nem ad at, csak amire felkérik
Fenntartoval:

— Tisztelettudo
Vezetdvel:

— Egylittmikdd6 a nehézségek idején is

— Figyelemmel van kdrnyezete jelzéseire

— A problémaékat észreveszi és helyesen reagal

9.1.3. Szakmai munkakézosség miikodése az 6vodaban

9.1.3.1 A szakmai munkakozosség jogszabalyi hdttere

A Nemzeti Koznevelési torvény 71. §

(1) szerint a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasdban.

(2) A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsdértékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint —gondoskodik a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol.

A nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzOsség részére tovabbi

feladatokat allapithat meg.

(3) A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére

intézmények kozotti munkakozosseég is 1étrehozhato.

(4) Az 6vodaban azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.
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(5) A szakmai munkakozosséget munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az dvodavezetd biz meg legfeljebb ot évre.

A munkakozdsséget egy azonos teriileten mikodoé neveldk alkotjak, melynek célja a neveld
munka fejlesztése, a pedagdgusok tovabbképzésének segitése.

Feladata a helyes gyakorlat alkalmazéasanak segitése, neveld munka hatékonysaganak

novelése, a meglévo tapasztalatok, gyakorlat, tudas bovitése.

9.1.3.2. A szakmai munkakozosség éves terve

A munkakozosség éves programjanak tlitemezése:

s kitlizott feladatok megoldasi modjai, felelései, hataridok;

+» munkakozosségi foglalkozasok témai, eléadoi,

s egyittmiikodés, kapcsolat mas munkakozosségekkel,

“* munkakozosségen beliili munkamegosztas rogzitése, a specialis feladatok
személyenkénti megjelolése.
A munkak6zosség részt vesz az éves tevékenységet érintd tervezetek, értékelések, elemzések
elkészitésében.
Az éves szakmai munkakozosségi tervnek figyelembe kell vennie az Ovoda Pedagdgiai
Programjat és az aktualisan felmeriild feladatokat. Ennek alapjan végzik a tevékenységiiket a
tagok, melyet a munkak6zdsség vezetd koordinal.

Az adott évben nyomon koveti a tagok szakmai munkajat és segitséget nyujt, felmeriild

problémak esetén segit a probléma megoldasaban.

A szakmai munkakozdsségnek feladata:
% az ujdonsagra, az innovaciora valo buzditas,
. . o e 12
¢ az 1) ismeretek szerzése, atadasa,

¢ amegujulas 0sztonzése

X/
L X4

a pedagdgiai-szakmai munka szinvonalanak emelése,

% anevelokozosség fiatal, palyakezdd alkalmazottainak segitése
A kozosségben vald munka segiti azok munkajat, akik magukban, egyénileg kicsit
batortalanabbak, kevésbé kreativak, aktivak.
A szakmai munkakozdsség tevékenysége az adott kelld szakmai ismeret atadason til az
intézményben jaruljon hozza a kdrnyezeti tényezdk kialakitasahoz, és a megfelel6 munkahelyi

klimahoz.
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elkészitése, nyomon kovetése, és ellenorzése

Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda taniigyigazgatasi és adatszolgaltatasi dokumentumainak

Ssz. Feladat/ Dokumentum Kitoltésért / Ellenorzést végzo Ellendrzés
megnevezése elkészitésért személy neve gyakorisaga
felelos személy
megnevezése

1. Felvételi és mulasztasi naplok Csoportban Vezetd helyettes | szeptember; januar;
vezetése dolgozo6 6vondk majus

2. Csoportnaplok vezetése Csoportban Vezetd helyettes | szeptember; janudr;

dolgozo6 6vondk majus

3. | Digitalisan tarolt adatok Vezetd helyettes Ovodavezet folyamatosan
rendelkezésre allasa

4. SNI dokumentacio Vezet6 helyettes Ovodavezetd folyamatosan

5. Hianyzas és étkezés Vezeto helyettes Ovodatitkar havonként
nyilvantartas koherencidjanak

6. OSAP adatgytijtés a Vezetd helyettes Ovodatitkar aktudlis id6szakban
beszamolasi iddszakban (szeptember; oktober)
Elszdmolést aldtdmaszto Ovodatitkar Ovodavezetd havonta
analitikus nyilvantartasok és
dokumentumok vezetése
Kiadasi €s bevételi Ovodatitkar Ovodavezetd havonta, honap utolso
pénztarbizonylatok napjan
Alkalmazési dokumentumok Ovodatitkar Ovodavezetd aktudlisan
elkészitése
Konyvelés alapjat képezd Ovodatitkar Ovodavezetd havonta, honap utolsé
bizonylatok vezetése napjan
Téritési dij fizetés Ovodatitkar Ovodavezetd | havonta, a befizetési
dokumentécidja hatarnapot kovetden
KIR rogzités, feltdltés, napi Ovodatitkar Ovodavezetd aktudlisan, az adott

rogzitési teendok

folyamatban

71




OSAP feltoltés Ovodavezetd Ovodatitkar aktualis id6északban
(oktober 15-iQ)

Adatszolgaltatas MAK Ovodavezetd Ovodatitkar aktualis id6szakban

részére, fenntartd kérésére

KAPI adatszolgaltatas Ovodavezetd Ovodatitkar aktualis idészakban
(oktober)

Felvételi, - el6jegyzési naplo Ovodavezetd Ovodatitkar folyamatosan (oktober

vezetése 1. és augusztus 30.)

Ovodai torzskonyv vezetése Ovodavezetd Ovodatitkar folyamatosan

Alkalmazasi dokumentumok Ovodavezetd Ovodatitkar aktualisan

vezetése

9.1.4. A taniigyigazgatasi, pénziigyi és gazdasagi dokumentumok ellendrzése

Az intézmény belsd pénziigyi ellendrzése a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi

ellendrzés (FEUVE) ¢és belsd ellendrzés utjan biztositott. A FEUVE ellendrzés miikodtetése

az 6vodavezetd feladata.

9.2. KULSO ELLENORZES RENDJE

Az 6voda latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntart6 és feliigyeleti szervnek, valamint

tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozdi és képviseldi jogosultak, akik szdmara ezt a

jogszabaly lehetévé teszi. Az Ovodaba latogatast, ellendrzést végzd személyeket az

ovodavezetd, és az 6vodavezetd helyettese kisérje el.

A gyermekcsoportban a latogatast szervezett foglalkozas kdzben megkezdeni, vagy vége elott

befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.

A nevelési-oktatasi intézmények ellendrzése lehet:

e Pedagogiai-szakmai
o Torvényességi

e Hatdsagi ellendrzés
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Az oktatasért felelés miniszter mikodteti az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzés
rendszerét. Az 6vodaban az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés célja a pedagdgusok
munkdjanak kiilso, egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése, a mindség javitasa

érdekében. (Nkt. 86.§ 87.9)

A koznevelési intézmények ellendrzésének szinterei:
» orszagos szint (fenntart6tol fliggetleniil kiterjedd pedagogiai szakmai ellenérzés
miniszteri jogkdrében valo eljarassal)
» fenntart6i szint (fenntartdi jogkdrben eljarva)
* Uj jogintézmény szint (6vodavezetd beszamoltatasa)
* intézményi szint 6vodavezetdi jogkorben eljarva (szakmai ellendrzés a pedagogiai
munkéaért vald feleldsség korében, az egyes alkalmazottak munkéja szinvonaldnak

értékelése)

10. AZ INTEZMENY REKLAMTEVEKENYSEGEI

Nagy hangsulyt kell forditanunk a helyi médidban az eredmények, sikerek,
aktualisprogramok, rendezvények propagélasdra. Megyei, orszagos, napi, regiondlis, helyi,
illetve szaksajtot is hasznaljunk fel annak érdekében, hogy intézményiink, varosunk jo
hirnevét gyarapitsuk. Az ovoda teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, mely a kultira
kozvetitésével, az egészséges életmodra neveléssel, a kornyezeti kultiira népszeriisitésével
kapcsolatos. Az intézmény teriiletén irott dokumentum (meghivo, levél, reklam, stb.) csak a

vezetd engedélyével helyezheto ki.

10.1. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoi az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenilik. Az intézményt érint6 kérdésekben a
tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra, az 6vodavezetd vagy az engedélye alapjan megbizott
személy jogosult. A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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11. EGYEB SZABALYOK

11. 1. KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kéarokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy

kezel, és azokat jegyzEék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétségiik a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az irdnyado.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értékii hasznalati
értekeket csak az 6vodavezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. ir6gép, szamitdgép stb...). Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek

megovasaért.

11.2. ADOHANYZAS SZABALYOZASA

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1990. évi XLII. torvény szabalyozasa értelmében a
nevelési intézményben és a nevelési intézményen beliil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek 4rusitasa és fogyasztésa.
Az alkalmazottaknak, sziiloknek az dvoda épiileteiben és udvaran is tilos dohanyozni. A
torvény alapjan a koznevelési intézmény kozforgalmu intézményben mindsiil, amely az
érintettek szamara kozérdekili szolgaltatast biztosit. A kozforgalmu intézményben dohanyozni
tilos! A dohanyzési tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazasaval kell jeldlni. A dohanyzési
tilalmakra vonatkozo rendelkezések, eldirasok megtartasaért az 6vodavezetd, az 6vodavezetd
helyettes a feleldsek. A dohanyzasra, az arra kijelolt helyen a 20°- es munkakdozi sziinet ideje
alatt van lehetdség.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.
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11.3. AZ INTEZMENYI ETKEZTETES BIZTOSITASA, AZ ETKEZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Gyermekétkezéssel kapcsolatos szabalyok

Az 6voda két talalo konyhaval rendelkezik. A napi haromszori étkeztetést a Mamas Food Kft.
a 2019. augusztus 26-an hatalyba lépett szerz6désben foglaltak szerint biztositja.

Az ¢étkezési dijat az étkezési nyersanyag norma alapul vételével a jogszabdlyok és az
onkormanyzat hatarozata rogziti. Szocidlis raszorultsdg alapjan a gyermekek ingyenesen
¢tkezhetnek a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 151.§ (5) bekezdésének 2015. szeptember 1-t6l hatadlyos modositdsa alapjan. A
feltételeket €s a téritési dijak befizetésének rendjét részletesen az 6voda Héazirendje ismerteti.
Hianyzas esetén az étkezés lemondhato, illetve Ujra igényelheté, minden nap 8:30 Oraig
személyes, telefonos vagy e-mailes bejelenés alapjan

e az ovodavezetonél,

e az 6vonoknél,

e azirodai adminisztratornal.

A bejelentés 24 Oras eltolodassal 1ép életbe és a kovetkezd havi befizetésekor keriil
elszdmolasra.

Lejelentés elmulasztasa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

Téritési dij visszafizetése 6vodabol vald tdvozas esetén utdlagosan igényelhetd, a befizetési

bizonylatok bemutatasaval.

Felnétt étkezéssel kapcsolatos szabalyok

A munkahelyi étkeztetés minden dolgozo6 szdmara biztositott.

Az étkezést igénybe nem vevOk a kintrdl behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe
szallithatjak, illetve melegithetik meg az Ovodaban, az arra kijelolt helyen. Az ételt
elfogyasztasig a személyzeti hiitben lehet tirolni. Az edények elmosogatisa az dvodai
mosogatokban az ANTSZ és a HACCP rendszer altal eldirt higiéniai szabalyok betartdsaval
torténhet. A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevd dolgozok a gyermekcsoportban nem
étkezhetnek, az ételt az arra kijelolt helyen és idében fogyaszthatjak el (a 20’-es munkakozi

szlinetben)
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e FEtkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

e Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére Ovodavezetdi engedéllyel
rendelkez6 személyek szallithatnak ki ételt.

o Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan.

e A fenti szabalyzat visszavonasig érvényes.

12. A SZABADSAGOLAS RENDJE

Az szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. Figyelembe véve a
pedagdgusok szabadsagdnak kiadasaval kapcsolatos specidlis szabalyozast, melyet a
326/2012. (VIIL30.) Korméanyrendelet tartalmaz az alabbiak szerint:

30. § (4) A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél
fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével - elsOsorban a nyari sziinetben,
ovoddkban a julius 1-jét6l augusztus 31-¢ig tartd iddszakban kell kiadni, annak
figyelembevételével, hogy a gyermekek ovodai nevelését a teljes 6vodai nevelési évben
biztositani kell. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhat¢ ki, akkor azt az 6szi, a téli vagy
a tavaszi szlinetben, a sziinet munkanapjait meghaladoé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi

1doben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

Az éves szabadsagolasi terv biztositja, hogy a nyari miikodés, és a nyari takaritas elvégzése
mellett is zavartalan legyen az intézmény miitkodése.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az 6vodavezetd
jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol

sz610, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani.

A munkavallalo koteles a szabadsag igényét az Ovoda vezetdjének bejelenteni, hogy
helyettesitésének rendjérdl gondoskodni tudjon.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a

szabadsag nyilvantartas vezetéséért az ovodavezetd — helyettese a felel6s.
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13. PEDAGOGUS TOVABBKEPZES ES SZAKVIZSGA

(277/1997.(X11.22.) 4 §-9 §)

» A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziilkség van a neveldmunka keretében a
gyermekekkel valo foglalkozashoz, az intézmény tevékenységének megszervezéséhez.

» A szakvizsgara valo felkészités hozzédjarul az alapképzésben megszerzett ismeretek
megujitasdhoz, a pedagdgus munkakdrre valo alkalmassag fejlesztéséhez. Intézményi
iitemezése a beiskolazasi tervben rogzitett.

» A 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet szerint az évodapedagdégusok tovabbképzési
programja 6t évre késziil, és a nevel6testiilet fogadja el.

» Minden év marcius 15-ig el kell késziteni a kovetkezd nevelési év beiskolazasi tervét a
tovabbképzési program figyelembevételével

» A pedagogus szakvizsga letételét kovetd 7. év szeptember honap elsé napjatol addig
az évig, amelyben az 6tvenotodik életévét betdlti, augusztus honap utolsé napjaig vesz
részt tovabbképzésben.

» A pedagogus akkor is részt vehet tovabbképzésben, ha mar teljesitette a 7 évenkénti
kovetelményt.

» A2011. évi CXC torvény 64, 65 § - 95 § értelmében a pedagdgusoknak portfoliot kell
késziteniiik, mellyel bekapcsolédnak a pedagdégusok eldmeneteli rendszerét
megalapoz6 mindsitési eljarasba. A gyakornokként foglalkoztatott munkavallalonak a
gyakornoki 1d9 lejarta eldtt gyakornoki mindsitd vizsgét kell tennie, mely ra nézve

kotelezo.

14. ALTALANOS RENDELKEZESEK
» Az o6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét,

fenntartojat érinté valtozas, valamint a tidbla megrongaldodasat kovetdéen 10

munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl.
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Az 6voda épiiletét fel kell lobogozni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarol az
6voda karbantartdja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalddasat, eltiinését az

6vodavezetdnek szoban jelenteni kell.

Az 6voda nyitasat és zarasat az ezzel megbizott dajka végzi — munkakdri leirasban

rogzitettek szerint.

Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezo keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!
Az oOvoda épliletében csak az 6vodavezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és
szilloknek  sz6l6  egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis

tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

A munka ¢és véddruha viselése minden dolgozonak kotelezd! Tovabbi részletes leirast

erre vonatkozoan az 1. sz. melléklet - Munkaruha Szabalyzat - tartalmazza.

15. ALAIRASES PECSETHASZNALATI JOGKORE

Intézményi nagy

Intézmeényi Kkis

Ovoda hosszu

Ovoda hosszii bélyegzije

korbélyegzo korbélyegzo bélyegzije adoszammal
alairasok, dokumentumok intézmény gazdasagi jellegi
dokumentumok javitasa, neve, cime dokumentumoknal az
hitelesitése szignozasa intézmény neve, cime,

addszama

Hasznélatara jogosultak: 6vodavezetd, vezetd helyettes, 6vodatitkar, altalanos irodai

adminisztrator
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16. ZARO RENDELKEZESEK

» Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete fogadja el, és
a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

> A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda
(3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2; OM:201562) 2013-ban jovahagyott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

» Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ modositasa csak a nevelbtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

» A hatdlyba Iépett SZMSZ - t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival
is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

» A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd
munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

» Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket, az
intézmény muiikodési rendjénél felsorolt szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok
a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok,
belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszi.

» A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
Kazincbarcika, 2023. januar 16.

Kovacs Erika

ovodavezeto
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Mellékletek
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1. szami melléklet: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

a) Ovodapedagbgus munkakori leirasa

b) Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

¢) Ovodai dajka munkakéri leirasa

d) Ovodatitkar/adminisztrator munkakori leirasa
e) Konyhai dolgozé munkakéri leirasa

f) Takaritéo n6 munkakori leirasa

g) Epiiletgondnok/karbantarté munkakori leirasa
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ANGYALKER
VaoAQ s

Levelezési cim: 3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2.
Email: angyalkertovoda.kb@gmail.com

Telefon: 06/48 311-271

Ovodapedagégus munkakori leirasa

Iktato szam:

A munkahely megnevezése:

A munkakor megnevezése:

FEOR szam:

A munkavégzés helye:

A munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettes:

Kapcsolati rendszer:

Munkaltato neve:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé neve:

A munkakorrel jaro fobb felelgsségek és tevékenységek

A dolgozotdl elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy 0nallo, masokat elfogadni és megérteni és
segiteni képes személyiséget akarunk nevelni 6vodankban. Legyen igénye a szakmai és

vallasi tovabbképzésre.

A feladatok részletes felsorolasa

Alaptevékenységi korébe tartozo

- Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Ezért a
munkarendjét a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatirozza meg az dvoda
vezetoje.

- Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért.

- Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

- A pedagogiai program alapelveit figyelembe véve, a keresztény értékrendet szem eldtt

tartva, az ismerteket sokoldalian kdzvetitse a gyermekek felé.
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- Az ovodapedagogus fejleszti szakmai €s altalanos miuveltégét, tokéletesiti pedagogiai
munkdjat. Ennek érdekében az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket hasznal fel.

- Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerii neveldmunkara. Sziikség szerint maga is készit és alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai
munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

- Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt az
egyéni fejlodési naploban rogziti, egy évben legalabb 2 alkalommal ismerteti annak tartalmat
a sziilokkel fogadoodra keretében.

- A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet, teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

- A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsdgos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrol.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

- Részt vesz az 6voda sziiloi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, jegyzOkonyvet készit az
ott elhangzottakrol. A sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A sziil6ket
folyamatosan érdemben tdjékoztatja az ovoddban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek
fejlodésérol.

- Kozremiikodik a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az dvodai és iskolai
neveldkkel. Kézremiikodik az dvoda részeérdl a szakértéi vélemény igénylésében, €s sziikség
esetén pedagogiai jellemzés elkészitésében.

- Tamogatja az orvos, a védoénd, munkajat, a gyermekjoléti szolgalat munkatarsait.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil,

még rovid idore sem.

Ugyei intézésébe (szakmai anyag elékészitése, dokumentumok nyomtatdsa, fénymadsolas,
rovid telefonhivas stb...) csak a valtdtarsa megérkezését kovetden foghat, miutan atadta

csoportjat.
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- A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja, évente kétszer
irasban is.

- Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.
- A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (felvételi és
mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejlodési naplo).

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. - Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelomunka ¢és annak dokumentalésa.

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

- Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdete eldtt 15 perccel
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt

nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze oOvoda vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérol 1doében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az Ovodavezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és milkddésével kapcsolatos - kotelezd
oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket (helyettesités, gyermek feliigyelet,
adminisztracid, programok, tinnepségek megvalositisa) az Ovodavezetd Utmutatasa szerint
veégzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, kozremiikodik a leltarkészitésben. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targykért és az éaltala hasznalt eszkozokért anyagi
feleldsséggel tartozik.

- Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan (3 — 5
percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni az 0vodavezeté utmutatasa szerint:

- helyettesités,
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- szuloi értekezlet tartasa,

- eldadés, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa,

- szertarfelelGs,

- konyvtarfelelds,

- jegyzOkonyvvezetés,

- az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények szabadidds tevékenységek megszervezése,
- palyazatirasban val6 részvétel

- hallgatok gyakorlatanak vezetése,

- leltarozas, selejtezés elokészitése,

- felkérés alapjan munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést vallal,

- gyermekvédelmi feladatokat vallal, mint gyermekvédelmi felelds.

Az 6vodapedagoégus feladatai

- Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

- Munkakori kotelezettségeinek tartalmat, és kereteit 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl, az intézmény Pedagdgiai Programja, az SZMSZ, az 6vodai munkaterv, a
neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az 6vodavezetd, ill. a fenntartonak az 6vodavezetd utjan
adott utmutatasai alkotjak.

- Alkot6é mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése érdekében, részt vallal:

o0 a neveld testiilet 0jszerii torekvéseibdl,

o0 a kozos vallalasok teljesitésébol,

o az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

o a gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol,

o a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

o gyermekvédelmi tevékenységbdl,

o a gyermekek egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol,

szervezEsébdl, iranyitasabol.

- Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

- Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamolé készitése a neveld testiilet szamara.

- Adminisztracidés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbol.

- Jelenléti ivet vezet munkaveégzésének idejeérdl.

- Csoportjanak tevékenységeinek sordn mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,

ellendrzés, értékelés).
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- Alkotd médon egyiittmiikddik neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.

- Feladata az egylittm{ikodés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

- Az intézmény rendezvényeiben a részvétel kotelezod

- Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében pozitiv bellitottsagra torekszik, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

- A munkakori leirasban meg nem jelolt eseti — soron kiviili — feladatokat végez az

ovodavezetd megbizésa alapjan.

Javaslatot ad

- az ovodai neveldmunka munkatervéhez,
- 0vodai munkaszervezési kérdésekhez,

- 6vodai felszerelés bovitéshez,

- a sziikséges javitasokhoz,

- a balesetek megeldzés¢hez.

Hataskorok, jogkorok

 Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* NevelOtestiileti értekezleten, hivatalos 0Osszejoveteleken az intézmény miikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a neveldtestiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal, a
neveld-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési €s modszertani kérdéseivel kapcsolatban
javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.

* Az éves munkakdzosségi munkatervekhez, kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének
eleget tesz legkésObb az adott nevelési évben junius 30-ig, az erre kialakitott nyomtatvanyon.
* A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveld-oktaté munkéval kapcsolatos dontésekben.

» Moédszertani eljarasait egyéniségének megfelelden valaszthatja meg az 6vodavezetd eldzetes
hozzajarulasaval 1) nevelési-oktatdsi modszereket, eljarasokat probalhat ki, felméréseket,
kutatidsokat végezhet

* Koteles betartatni a Hazirendet.

* Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

* Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.
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Felelosségi kor
a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
e az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;
e az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.
e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.
» avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
» amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.
» avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
e Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodéasukat irdsban
jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell

tiintetni az 4tadas napjat.

Informacids kapcsolatok

* Az eredményes munkéhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi értekezleteken
tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagogiai, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a
feladatért felelds vezetonek adhat és téle kérhet informaciot.

» Joga van minden olyan informacidét megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében kér a
dajkatol, a fejleszté pedagogustol, logopédustol, védondtdl, pszichologustol.

* Kotelessége minden olyan informacidt atadni az 6voda vezetdjének, valamint a

dajkanak mely a munkavégzésiikhoz sziikséges.

* A gyermekek és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltésaganak és jogainak

maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Helyettesitések

Az ovodavezetd, illetve a helyettes kijelolése alapjan.
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Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

* A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak

szerint tovabbképzésben vesz részt.

* A tovabbképzési kotelezettség aloli mentesiilést magasabb jogszabaly hatarozza meg

* Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus szakvizsgat

tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Titoktartasi kotelezettség:

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre.

* A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

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

A munkaértékelés Kritériumai:
Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd értekelés szakmai

ellendrzés soran.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat a

kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras.................. Vit ho............ nap 1ép életbe.
Kelt: oo yenneeanas év...ho...nap
PH.
ovodavezetd
Kelt: oo yennann ¢v...ho...nap
munkavallalo

88



FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznidlom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast

von maga utan.

munkavallalo
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Levelezési cim: 3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2.
Email: angyalkertovoda.kb@gmail.com
Telefon: 06/48 311-271

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Iktato szam:

A munkahely megnevezése:

A munkakor megnevezése:

FEOR szam:

A munkavégzés helye:

A munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettes:

Kapcsolati rendszer:

Munkaltato neve:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek

A dolgozotdl elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni és megérteni és
segiteni képes személyiséget akarunk nevelni 6vodankban. Legyen igénye a szakmai ¢€s

vallasi tovabbképzésre.

A feladatok részletes felsorolasa:

» Munkdjat a kozponti oktatdsi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az dvodai
alapdokumentumokban (Pedagégia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.
* F6 feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozésa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

* Munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast 14t el, az 6vodai tevékenységek
eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozasokra valo szervezést és felkésziilést végez.

* A tevékenységek alatt az 6vodapedagdgus utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal

segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz eld.
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 Segiti az ovodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokdsok kialakitasara.

» Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvaldsitasat.

* Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

* Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogadoorakon.

* Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérol, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

* A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikodik, az
6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

» Precizen vezeti a szikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

* Hataridore elvégzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
felettese megbizza.

» A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodd, a munkakori leirasban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az 6voda vezetdje, felettese megbizza. A
munkafegyelmet betartja, a munkaid6t kihasznalja, az épiiletet engedély nélkiil nem hagyhatja
el. Az 6vodabdl értékeket nem vihet el.

* Részt vesz az intézményi miséken, lelki napokon, lelkigyakorlatokon. A gyiilekezés ideje a
szentmise megkezdése eldtt 15 perccel a Gordgkatolikus Templom eldtt torténik, a

szentmisén segit a pedagdgusoknak a gyermekek fegyelmezésében.

Hataskorok, jogkorok

 Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait.

» Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.

Felelosségi kor

« a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;

» az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

» Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasoddsukat irasban
jelenti kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkozt a leltdriven datummal fel kell
tiintetni az atadas napjat.

» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacids kapcsolatok

* Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi, neveldtestiileti,
munkatarsi értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagdgia, gazdasagi,
személytiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat és t6le kérhet informaciot.

* Joga van minden olyan informacidt megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében kér az
6vodapedagdogusoktol.

» Kotelessége minden olyan informéciot atadni, mely az évodapedagdgusok munkavégzéshez
sziikséges.

* A gyermekek ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak ¢€s jogainak

maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Helyettesitések

Az 6vodavezeto kijelolése alapjan.

Titoktartasi kotelezettség

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

* A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.

* A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.
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A munkaértékelés kritériumai
Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd értékelés szakmai

ellendrzés soran.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

A munkakori leiras.................. Vit ho............ nap 1ép életbe.
Kelt: .o yerneeans év...ho...nap
PH.
ovodavezetd
Kelt: ..o e ¢v...ho...nap
munkavallalo

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A hasznalat kozben észlelt
meghibdsodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast

von maga utan.

munkavallalo
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Levelezési cim: 3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2.
Email: angyalkertovoda.kb@gmail.com
Telefon: 06/48 311-271

Ovodai dajkamunkakori leirasa

Iktato szam:

A munkahely megnevezése:

A munkakor megnevezése:

FEOR szam:

A munkavégzés helye:

A munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettes:

Kapcsolati rendszer:

Munkaltato neve:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek

A dolgozotdl elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy 0nallo, masokat elfogadni és megérteni és
segiteni képes személyiséget akarunk nevelni 6vodankban. Legyen igénye a szakmai és

vallasi tovabbképzésre.

A feladatok részletes felsorolasa

* Munkaidejének megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az 6vodaban, valamint
munkaidejét koteles az intézményben tolteni.

* Amennyiben munkéjat a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, legaldbb egy nappal,
de legkésébb 1 ordval a munkakezdés eldtt koteles értesiteni az dvoda vezetdjét.

* Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkdzok, egyéb felszerelések épségéért, az
eszk6zok szabalyos kezeléséért.

* A munkakori leirasban foglaltakon feliil felettesei mas, az intézményi érdeket szolgald

feladattal is megbizhatja, a dolgozoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan.

94



mailto:angyalkertovoda.kb@gmail.com

* Feladatai elmulasztasa esetén feleldsségre vonhato.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

» Az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, tisztalkodasi teenddok ellatasdban. Az dvodapedagoégus mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturélt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

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

* A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

* A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikddik, az
o6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

* A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

» Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

* Hidnyzés esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

* Alkoto1 moédon miikddjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal, €s munkatarsaival!

* Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

* Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokba
a vezetd ¢és az 6vodapedagdgus utmutatisai szerint részt vesz.

» Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodai tagovoda
vezetonek.

* A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik

* A rébizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

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

* Elkésziti a tizérait €s uzsonnat, ebédet oszt. Talalas eldtt az ételt megkdstolja.

» Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

» Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet.

*Csengetésre ajtot nyit.
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A dajka egyéb feladatai

* Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)

* Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

* A portalanitast minden nap elvégzi.

* A jatékeszkozoket tisztan tartja, a fertGtlenitést sziikség szerint elvégzi.

* A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

* A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

» Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

* Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

* Betartja a HACCP el6irésait, vezeti a HACCP dokumentacioit

* A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

» Hatariddre és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
felettese vagy az igazgatd megbizza

* A munkatervben rogzitettek szerint részt vesz az intézményi misén. A gyiilekezés ideje a
szentmise megkezdése eldtt 15 perccel torténik. A misén segit a pedagodgusoknak a

gyermekek fegyelmezésében.

Hataskorok, jogkorok

 Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait.

* Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.

Felelosségi kor

* A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

Az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

* Az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.

* Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartadsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért.
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* Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat

irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel
kell tiintetni az atadas napjat.

» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informaciés kapcsolatok

* Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi értekezleteken
tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagodgia, gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a
feladatért felelds vezetének adhat és téle kérhet informaciot.

* Joga van minden olyan informacidt megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében kér az
6vodapedagdogusoktol.

» Kotelessége minden olyan informéciot atadni, mely az d6vodapedagdgusok munkavégzéshez
sziikséges.

* A gyermekek és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és jogainak

maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Helyettesitések

Az 6vodavezetd, illetve vezetd helyettes beosztas alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

Titoktartasi kotelezettség

* Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

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

* A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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A munkaértékelés kritériumai:

Belso ellendrzeés értékelése alapjan, a szakmai ellendrzés soran.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositasanak

jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras...... ¢év...ho...nap 1ép életbe.
Kelt: oo ,...€v...ho...nap
PH.
ovodavezetd
Kelt: ..o ,...€v...ho...nap
munkavallalo

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A hasznalat kozben észlelt
meghibdsodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast

von maga utan.

Kelt: oo ,...€v...ho...nap

munkavallalo
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Levelezési cim: 3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2.
Email: angyalkertovoda.kb@gmail.com
Telefon: 06/48 311-271

Ovodatitkiar munkakori leirasa

Iktato szam:

A munkahely megnevezése:

A munkakor megnevezése:

FEOR szam:

A munkavégzés helye:

A munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettes:

Kapcsolati rendszer:

Munkaltato neve:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek

A dolgozotdl elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni és megérteni és
segiteni képes személyiséget akarunk nevelni 6vodankban. Legyen igénye a szakmai és
vallasi tovabbképzésre.

Végzi az intézmény hivatalos ligyintézését

* Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds ligyeket, az iigyiratokat, a
bélyegzdket, a szigoru elszamoldsu nyomtatvanyokat (tdrzslap stb.) megdrzi ezeket.

*» Tovabbitja a hataridds iigyiratokat-az 6vodavezetd szignalasa utan-az tigyintézOkhoz.

* A hivatalos lizeneteket, tdjékoztatast ad az érintetteknek az ligyben eljar6 illetékes ligyintézo
felhatalmazasa alapjan.

* Gépeli és masolja a vezetd altal engedé€lyezett intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzokonyvet vezet.

* Vezeti a gyermekek naprakész intézményi nyilvantartasat, az okiratokrol, dokumentumokrol

masolatot, masodlatot készit.
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» Adatot szolgaltat és kezeli a Kozoktatdsi Informaciés Rendszert az intézmény
vonatkozasaban.

* Taniigyigazgatasi adatot szolgaltat.

» Kiallitja az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat

* Elkésziti a taniigyigazgatasi statisztikakat.

 Rendben ¢s elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiik, podtlasuk
sziikségességérdl informalja az 6vodavezetot.

* Intézi és nyilvantartja a pedagogus igazolvany kérelmeket.

* Sziikség szerint elkésziti és nyilvantartja a feljegyzéseket.

* Postai kiildemények: feladas, kiildemények atvétele.

nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitdsokat, feljelentéseket.

* Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az

irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést €s a levéltari atadast.

* Szervezi és egyezteti a vezetd és a helyettes hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat
a feladatokat, amivel a vezetd, és a helyettes megbizza.

* Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagogusokat,

igyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja a vezetdt, vagy helyettesét.

+ Kozremiikodik a munkaltatéi intézkedések pontos €s szabdlyszerli dokumentéilasaban
(megbizésok, atsorolasok, munkaszerzddések stb.).

* A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

* Bejovo €s kimend iratok, levelek tovabbitasa, iktatasa.

* Belso keletkezésti iratok iktatasa.

* Az 6voda helyiségeinek kulcsait rendszerezve tarolja, az illetékeseknek kiadja.

» Kozremiikodik a kiils6 ellenérzések soran.

* Részt vesz az intézményi misén, az 6voda pedagdgusaival és a gyerekekkel egyiitt.

A gylilekezés ideje a szentmise megkezdése eldtt 15 perccel a Gordogkatolikus Templom

elott.

Hataskorok, jogkorok

 Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

* Jogosult (és koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabélyellenes

jelenségre.
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Felelosségi kor

« a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

» az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott

feladatok és kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

YV V. V VYV V

a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacids kapcsolatok
» Utasitast csak a munkdjat iranyitd vezetdség tagjaitol kaphat

* Informacios kapcsolatban van a neveldtestiilet tagjaival

Helyettesitések

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

Titoktartasi kotelezettség

* Munkakorénél fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség

terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

* A gyermek és a kiskort sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi

fejlodését.
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* Az intézmény életével kapcsolatos hivatali titkokat nem adhat ki, pénziigyi - gazdasagi
informaciokat harmadik félnek nem szolgaltathat.

* Az informécio tovabb adasarol a vezetdvel vagy a helyettessel egyeztetnie sziikséges.

A feladatok részletes felsorolasa:

Helyettesitések:

Az 6vodavezetd kijeldlése alapjan.

A munkaértékelés kritériumai:

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd értékelés szakmai

ellendrzés soran.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori leiras.................. V.. hod............ nap Iép életbe.
Kelt: coooiii perrennens év...ho...nap
PH.
ovodavezetd
Kelt: oo yernees ¢v...hd...nap
munkavallalo
FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznidlom. A hasznalat kozben észlelt
meghibdsodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztidsa fegyelmi felelésségre vonast
von maga utan.

Kelt: oo yerennens ¢év...ho...nap

munkavallalo
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Konyhai dolgoz6 munkakori leirasa

Iktato szam:

A munkahely megnevezése:

A munkakor megnevezése:

FEOR szam:

A munkavégzés helye:

A munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettes:

Kapcsolati rendszer:

Munkaltato neve:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek

A dolgozotdl elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy 0nall6, masokat elfogadni és megérteni és
segiteni képes személyiséget akarunk nevelni 6vodankban. Legyen igénye a szakmai és

vallasi tovabbképzésre.

A feladatok részletes felsorolasa

* Munkavégzéshez koteles az eldirasoknak megfeleld ruhat viselni! Balesetveszélyes

cip6t, papucsot nem hasznélhat

* Gondoskodik sajat és a munkatarsai testi épségérél, a balesetek megeldzésérol, a
munkavédelmi szabalyok betartasarol, jelzi felettesének a balesetveszélyes koriilményt

* Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a belsd szabalyzatokat, a kdzosségi élet magatartasi

szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat
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+ Az ¢lelmezésvezetotdl atvett nyersanyagokat, €lelmiszereket elokésziti, a kivant
moédon mossa, tisztitja, apritja adagolja.

* Csak kifogastalan nyersanyagot, élelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt vagy
fertézés gyandis nyersanyagot-szabalyos jegyzokonyv felvétele mellett azonnal
eltavolitja a konyharol.

» Irényitas alapjan hidegkonyhai készitményeket Onalléan készit, felel az elkészitett
ételek mindségéért, esztétikumagért

* Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikodtet a konyha gépeit

* Betartja az ¢lelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozé szabalyokat, az elkésziilt

¢teleket étkezéséig melegen tartja. Az uzsonnat az éves munkatervben eldirt idoben kiosztja,
az ettdl valo eltérésre a kdzvetlen felettesétol kaphat utasitast

» A szennyezddott edényeket, eszkdzoket a kozegészségligyi eldirds szerint mosogatja (tobb
fazis), a konyha berendezési targyait karbantartja.

* A kiszolgalt ételekbdl-szabalyos mintavételezéssel-azonnal mintat vesz, és azt cimkézve, 48
oraig elkiilonitetten, hiitészekrényben megérzi. Osszegytijti az ételhulladékot, és a tarold
edényekbe viszi ki az erre kijelolt tarolohelyre.

* Felelds azért, hogy a konyhaban idegen ne tartézkodjon

A konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasa

* Tisztantartja a konyhaiizemi helyiségeket (el6készitok, melegité konyha, tarold helyiség,
ebeédld helyiség, raktar, fiirdd stb.) takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, €s naponta
felmossa a padozatot fert6tlenitd oldattal

* A szemetes edényeket naponta kimossa, fertdtleniti

» Péntekenként alapos takaritdst végez a konyhaban, melynek soran fertStlenité oldattal
lemossa a csempéket, kimossa a hiitdszekrényeket, berendezési targyak, eszkozok tisztitasat
és fertOtlenitését.

* A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében az 6vodavezetd altal megszabott munkarendben
pl. raktarrendezést végez (tisztitoszeres helyiség, konyhai eszkozok, készletek rendezése,
talalashoz sziikséges textilidk — teritok, konyharuhdk, kotények stb...- mosasa, vasaldsa) az
ovoda egész teriiletén.

* Betartja a HACCP el6irésait, vezeti a HACCP dokumentécioit

* A tavaszi, 6szi és téli sziinetekben a konyha teriiletén nagytakaritast végez.

104



» Hataridore és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
felettese megbizza.
* Részt vesz az intézményi misén az 6voda pedagogusaival és a gyerekekkel egyiitt.

A gyiilekezés ideje a szentmise megkezdése el6tt 15 perccel a Gordgkatolikus Templom el6tt.

Hataskorok, jogkorok

* Hatéaskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

* Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.

Felel6sségi kor

« a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;

» az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott

feladatok és kovetelmények teljesitése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

» munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

» avezetdi utasitasok igénytodl eltérd végrehajtasaért.

> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

» leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban
jelenti kdzvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell
tiintetni az atadas napjat.

» a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

» avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok

* Informaciot, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl és az élelmezésvezetotdl kaphat.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

+ Koteles a HCCP el6irasainak megfelelden részt venni oktatasban.
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Helyettesitések

Az 6vodavezetd vagy a helyettes kijelolése alapjan.

Titoktartasi kotelezettség:

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai:

Bels6 ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakért6vel torténd értékelés szakmai

ellendrzés soran.

A munkakoéri leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositdsanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakéri leiras.................. €Vt ho............ nap Iép életbe.
Kelt: ..o ,...€v...ho...nap
PH.
ovodavezetd
Kelt: oo, ,-..€v...ho...nap
munkavallalo
FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznidlom. A hasznélat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast

von maga utan.

munkavallalo
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Levelezési cim: 3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2.
Email: angyalkertovoda.kb@gmail.com
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Telefon: 06/48 311-271

Takarito munkakori leirasa

Iktato szam:

A munkahely megnevezése:

A munkakor megnevezése:

FEOR szam:

A munkavégzés helye:

A munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettes:

Kapcsolati rendszer:

Munkaltato neve:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek

A dolgozotdl elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni és megérteni és
segiteni képes személyiséget akarunk nevelni 6vodankban. Legyen igénye a szakmai és

vallési tovabbképzésre.

A feladatok részletes felsorolasa

* Munkavégzéshez koteles védoéruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznélhat.

* Napi munkéja befejeztével gondoskodik villanyok lekapcsolasardl, az elektromos
berendezések 4aramtalanitosarol, nyildszarok becsukdsarol, az intézmény zarasardl és a
riasztorendszer bekapcsolasarol.

* Munkéba 1épéskor az alkalmazott kézhez kap egy munkafeladat részletez6t, mely tablazatos

formaban —napi megbontasban- tartalmazza a szamara kiosztott helységeket, folyoso részeket,
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egyéb helyiségeket, valamint az aktualisan ott végzendo feladatokat. A tablazat szerves részét

képezi a munkakori leirasnak.

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
tornaszoba tornaszoba tornaszoba tornaszoba tornaszoba
iroda nevelbi iroda neveldi iroda

fejlesztd haz

hazi kapolna

orvosi szoba

fejlesztd haz

hazi kapolna

felnott 61t6z6

felnott 61t6z6

felnott 61t6z6

felnott 61t6z06

folyoso fsz.

fsz. em. fsz. em. ajtok, korlatok
lemosésa
egy¢b aktualis egy¢b aktualis folyos6 em. egy¢b aktudlis egy¢b aktudlis
feladatok feladatok ajtok, korlatok feladatok feladatok
pl. névények pl. textilidk lemosasa pl. udvari, kerti pl.

gondozasa

mosasa, vasalasa

teriletek

gondozasa

foldszinti mosdok, WC-k

emeleti mosdok, WC-k

Részletes beosztasa szerinti gyakorisaggal:

* A helyiségeket felsepri, fert6tlenitd oldattal felmossa

* Biztositja a tlizvédelmi, kozlekedési utakat, eltdvolitja a baleset veszélyes targyakat a
kozvetlen felettese altal kijelolt helyre

* A folyosokon, Iépcsékon valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat, zuhanyzodkat, kimossa, a tiikroket, a csempézett feliileteket tisztitja,
fertdtleniti.

* A vécékben naponta fert6tlenitdvel lemossa a WC kagylokat és a csempét, tigyel arra, hogy
WC papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben

* Portalanitja és lemossa valamint a megfeleld koncentracioji 6ntdzi a cserepes novényeket.

« Osszegyfijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
kimossa, fertotleniti.

 Haszndlati eldirés szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket.

» Napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek bejarati ajtajat.

108



« Evente haromszor-a tavaszi, nyari és az 6szi sziinetekben- 4ltalanos nagytakaritast végez az
¢épiilet kiilso teriiletein, a fent jelzett tablazatban rogzitett helyiségekben az dvodavezetd
iranyitasa szerint.

Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fliggonyoket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli
a padlozatot, fertdtlenito oldattal lemossa fiitdtesteket, tisztitja a vilagito testeket.

Fokozottan ligyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartisara.

* Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére,- az eldirt
higitasu, a megfeleld Gsszetételu tisztitoszert hasznalja, mert anyagilag felelds a berendezési
targyak kezeléséért.

* Az ovoda épiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibdkat koteles kdzvetlen
felettesnek jelenteni.

* A takaritasi anyagokat ¢és eszkozoket azt arra kijeldlt helyen, a beleset védelmi,
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden téarolja ¢és haszndlja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

 Hataridore és mindségi kivitelezésben elladtja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
felettese megbizza.

* Részt vesz az intézményi misén, melyre az 6voda pedagodgusaival és a gyerekekkel
egylittkésziil. A gyiilekezés ideje a szentmise megkezdése eldtt 15 perccel a Gorogkatolikus

templom el6tt.

Hataskorok, jogkorok

 Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

» Jogosult (és koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.

Felelosségi kor

» a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

» az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelésséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal
fel kell tiintetni az atadas napjat.

* A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informaciés kapcsolatok
* Informaciot, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat.
Helyettesitések

Az 6vodavezetd vagy a helyettes kijelolése alapjan.

Titoktartasi kotelezettség:

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony

megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai
Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd értékelés szakmai

ellen6rzés soran.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakdri leirds modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakoéri leirds.................. Vi, ho............ nap 1ép életbe.
Kelt: oo ,-..€v...ho...nap
PH.
ovodavezetd
Kelt: oo ,...€v...ho...nap
munkavallalo
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FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkédm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast

von maga utén.

munkavallalo
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Telefon: 06/48 311-271

Epiilet gondnok/karbantarté munkakori leirasa

Iktato szam:

A munkahely megnevezése:

A munkakor megnevezése:

FEOR szam:

A munkavégzés helye:

A munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettes:

Kapcsolati rendszer:

Munkaltato neve:

Munkaltatoéi jogkort gyakorolja:

Munkavallal6 neve:

A munkakérrel jaré fobb felelosségek és tevékenységek

A dolgozotdl elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni és megérteni és
segiteni képes személyiséget akarunk nevelni 6vodankban. Legyen igénye a szakmai és

vallasi tovabbképzésre.

A feladatok részletes felsorolasa

* Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat

» Az 6vodavezetd iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibak
elharitasat (zarak, nyilaszarok javitasa vagy cseréje, stb.) a karbantartési flizetben rogzitettek
szerint.

» Részt vesz a karbantartd a sziikséges szerszamok, miszerek beszerzésében, a gépeket, az

alkatrészeket, anyagokat a hasznalati el6iras szerint balesetmentesen miikodteti
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» Fogadja ¢és kiséri a kiilsé szerelOket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.
* Az elromlott berendezési targyakat, oktatasi technikai eszkdzoket karban tartja.
* Biztonsagosan felszereli az 6vodapedagdgusok, dajkak kérésének megfelelden a polcokat,
dekoracios anyagokat, falinjsagokat, karnisokat, képeket, szemléltetd eszkozoket.
» Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok), csavarokat potol, csiszol stb
* Tisztan és rendben tartja az udvart, tavasztol dszig naponta feldssa a homokozo6t, és hetente
Ix fert6tleniti a benne 1évé homokot; szlikség szerint elvégzi a flinyirast, iigyelve arra, hogy a
gyerekeke ne tartozkodjanak az udvaron.
» T¢li idében az d6voda el6tti jardan és az udvaron a havat feltakaritja és csiszasmentes
allapotot teremt szorassal.

e Naponta ellendrzi a szeméttarolokat.
« Feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkdzeit a kerti €s mas
gépeket.
» Flitési idényben biztositja az épiiletek helyiségeinek 22-23°C hdmérsékletét, hangsilyozottan
igyel a tlizvédelmi eldirasok betartdsdra. Az eldirdsoknak megfeleldoen {izemelteti ¢és
karbantartja a kazanokat.
* Folyamatos feliigyeli és karbantartja az iskolai sportudvar és az dvodai jatszoudvarok
eszkozeit.
* Havonta az 6voda vezetOvel /helyettessel Ovodabejarast végez, felmérve a javitas,
karbantartds sziikségességét. A feladatkorébe tartozokat a lehetd legrovidebb idén beliil
elvégzi, a kiilsé szakembert igénylé munkak elvégzése soran kozremitkodik.
» Elvégzi a sziikséges tisztasagi festéseket a nyari takaritasi, karbantartdsi, feltjitasi
szlinetben.
* Segit az intézmény nagytakaritasaban beosztas alapjan.
* Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
felettese megbizza.
*Részt vesz az intézményi misén, az O6voda pedagdégusaival és a gyerekekkel egylitt A

gyliilekezés ideje a szentmise megkezdése eldtt 15 perccel a Gordgkatolikus Templom el6tt.
Hataskorok, jogkorok

» Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
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» Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetéje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.

Felelosségi kor

» a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

» az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

» munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

» avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

» gyermekek jogainak megsértéséért.

» leltariven atvett eszkdzokért anyagi felelésséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkozt a leltariven
datummal fel kell tiintetni az 4tadas napjat.

» munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

» vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok

* Informaciot, utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl kaphat.

Helyettesitések

Titoktartasi kotelezettség

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony

megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.
A munkaértékelés kritériumai:

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd értékelés szakmai

ellendrzés soran.
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A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirdas modositdsanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

A munkakori leiras.................. Vit ho............ nap 1ép életbe.
Kelt: oo yerneeans év...ho...nap
PH.
ovodavezetd
Kelt: .o e ¢v...ho...nap
munkavallald
FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt
értekekeért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkédm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznidlom. A hasznalat kozben észlelt
meghibdsodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast

von maga utan.

munkavallalo
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Levelezési cim: 3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2.
Email: angyalkertovoda.kb@gmail.com

Telefon: 06/48 311-271

Ovodavezeto helyettes munkakori leirasa

Iktato szam:

A munkahely megnevezése:

A munkakor megnevezése:

FEOR szam:

A munkavégzés helye:

A munkaido beosztasa:

Kozvetlen felettes:

Kapcsolati rendszer:

Munkaltato neve:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé neve:

A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek

A dolgozotdl elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy 0nallo, masokat elfogadni és megérteni és
segiteni képes személyiséget akarunk nevelni évodankban. Legyen igénye a szakmai ¢€s

vallasi tovabbképzésre.

A feladatok részletes felsorolasa

* a kotott munkaid6 €s a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd kiilonbozetének
megtervezese

* a kotott munkaidé ¢€s a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd kiilonbozetének
teljesitésigazolasa

+ alkalmazotti nyilvantartds (képzettség, tovabbképzések, személyi adatok) elkészitése
valtozésok bejegyzése

* biztositja az alkalmazottak, és a gyermekek jogainak gyakorlasat
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* helyettesités megszervezése, helyettesitési rend elkészitése

» alkalmazottak egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

* eseti megbizdsok (palyazat) elokészitése

» alkalmazotti, gyermek balesetek nyilvantartasa, jelentése

* informécidaramlas megtervezése, megszervezése, mikodtetése, ellendrzése

» munkavallalok irasbeli tajékoztatasi kotelezettség megszervezése, végrehajtasa, ellendrzése
* ellendrzi, értékeli az irdnyitasa ald tartoz6 dolgozok munkakori feladatainak végrehajtasat, a
munkavégzés eredményességét, szorgalmazza hatékony munkamodszerek alkalmazasat

» munkafegyelem ellendrzése

» munkaruha szabdlyzat és nyilvantartas elkészitése

* pedagdgusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos ligyintézés, nyilvantartas

* pedagdgusok kotelezd ordinak teljesitésigazolasa

* pedagdgusok tanitas nélkiili munkaidejének teljesitésigazolasa

* pedagdgusok helyettesitéseinek teljesitésigazolasa

* szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok kiadasa, nyilvantartasa

* tavollét engedélyezése az 6vodavezetd intézményen kiviil tartézkoddsénak idején

* belsd szabalyzatok elkészitésében kozremiikodés

Hataskorok, jogkorok

» hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

+ a vezetdség feladatkdréhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz;

* részt vesz a vezetdi munkaval kapcsolatos dontésekben;

* joga van betartatni a Hazirendet

* gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

* jogosult (és koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.

Felelosségi kor

» a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

* az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢s kovetelmények teljesitése.

« személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

* A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacids kapcsolatok

* Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi értekezleteken,
tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagogiai, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a
feladatért felelds vezetd adhat és kérhet informéaciot.

* Joga van minden olyan informaciot megkapni, ami munkaja hatékony végzéséhez kér
munkatarsaitol.

* Joga van minden olyan informacidét megkapni, amit az intézmény szervezeti és személyiigyi
miikddtetése érdekében kér.

 Kotelessége minden olyan informéciot atadni az 6voda vezetdjének, mely munkavégzéséhez
sziikséges.

* A gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltosadgat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartasa mellet, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Helyettesitések

Ovodavezetd kijelolése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

* A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

* Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki 2013-ban betdlti az

52 életévét

» Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagodgusnak, aki pedagdgusszakvizsgat

tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
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Titoktartasi kotelezettség

* Pedagodgust, a nevel6t hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilovel valo
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

* A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanul6 fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

» A gyermek ¢€s a kiskoru tanul¢ sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi

vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai:
Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd értékelés szakmai

ellendrzés soran.

A munkakoéri leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositdsanak jogat a

kortilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds.................. Vi, ho............ nap lép é€letbe.
Kelt: ..o, e év...hd...nap
PH.
ovodavezetd
Kelt: oo, yeeenn év...ho...nap
munkavallalo
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FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast

von maga utan.

munkavallalo
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Az Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda adatkezelési szabalyzata

Az Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda nevelétestiilete a koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a térvény 70. §-anak (2) bekezdésében
biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata 2. szamu melléklete-

ként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

I.1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

e azalkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

I.2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

* az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK  rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR)

» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz61o 2011. évi CXII. tor-
vény

* a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

* a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . térvény (Mt.)

» a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

* a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet.

+ kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szold 35/2005.

(X11.29.) Korm. rendeletet



I.3. A szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, szerzédéses partnereire €s az in-

tézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, torvényes képviseldikre.

I.4. E szabalyzat alapjan Kell ellatni

* az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

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

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan, il-

letve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.

1.5. Az Adatkezelo adatai

e Székhely: 3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2.
e Postacim: 3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2.
e Telefon: +36 48-311-271

e E-mail: angyalkertovoda.kb@gmail.com

e Igazgatd (Képviseld): Kovacs Erika

o Adodszam: 18220540-1-05

e OM azonosit6: 201562

1.6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

Ertelmezd rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol

sz616 2011. évi CXII. térvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy

kdzvetve — azonosithato természetes személy



személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemz0 ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovet-

keztetés

kiilonleges adat:

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

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biinligyi

személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meg-
hatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fo-
galma al4d nem esd, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informaci6é vagy ismeret, flig-
getleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hatas-
korre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, vala-

mint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzatérhetoveé tételét torvény

kozérdekbdl elrendeli

hozzajarulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld ta-
jékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes

adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogéasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri



adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat megha-
tarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza €s

végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalédsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehango-
lasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a sze-
mély azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,

iriszkép) rogzitése

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetdvé tétele

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele

adantorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem

lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol
adatzdarolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghata-

rozott idOre torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, flig-
getleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdztol, valamint az alkal-
mazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzOdése alapjan — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd szerzOdéskotest is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd

kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett



adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kdzz¢ az

adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok osszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkezo szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelOvel vagy az adatfel-

dolgozdval

I.7. A személyes adatok kezelése

e jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra atlathat6 modon kell végezni.

Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

I1.1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséeért

* az intézmény vezetdje,

» az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd (vezetd-helyettes,
tagdvoda-vezetd),

* az Ovodatitkar

* személyligyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodd kozalkalmazott,

» az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezeto felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

I1.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai



I1.2.1 A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok

* név, anyja neve, neme, allampolgarsaga,
» sziiletési hely és 1d6,e oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szama,e végzettségre ¢€s
szakképzettségre vonatkozé adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a diploma szama, a végzett-
ség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD meg-
szerzésének ideje,
» munkakor megnevezeése,
» munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositdja,
» munkavégzésének helye,
* jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
* vezetdi beosztasa,
* besorolasa,
* jogviszonya, munkaviszonya idétartama,
» munkaidejének mértéke,
* tartos tavollétének idotartama,
* lakcime,
* elektronikus levelezési cime,
* elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettsé-
gének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:
» aszakmai gyakorlat idejét,
» munkaid6 kedvezményének tényét,
» mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét, — az alkalmazottat érinté peda-

gogiai-szakmai ellendrzés id6pontjat, megallapitasait.

Az adatokat az Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése, szerzodés teljesitése jogalapon, a fog-
lalkoztatasra irdnyulo6 jogviszony megsziinését kovetd 8 év. A foglalkoztatott nyugellatas meg-
allapitasa érdekében a szolgélati, jogosultsagi id6rdl, vagy a nyugellatds megallapitasa soran
figyelembevételre keriil6 keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmaz6 munkatigyi iratok nem se-

lejtezhetdek.
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11.2.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

e rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott jogviszonyaval osszefiiggésben kelet-

kezett és az azzal kapcsolatban 4all6 adatait.

I1.2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén Kiviil

e torvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem

tarthatd nyilvan.

I1.2.4 Az intézmény szerzodés teljesitése érdekében nyilvantartja

e az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kap-

csolatos adatokat

I1.2.5. A koznevelésrél sz616 torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-nyil-
vantartasi adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetése

e a munkakori leirassal feladatkorébe utalt dvodatitkar végzi, akire titoktartasi kotelezett-

ség vonatkozik.

11.3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

I1.3.1 Az intézmény dolgozoinak adatkezelése

e az ovodatitkar végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

I1.3.2 A magasabb vezet6 beosztasu vezeto

e tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv

latja el.
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I1.3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

e a munkabol vald rendes szabadsag miatti tdvollét idotartaméanak nyilvantartasat az 6vo-
davezetd helyettes és a tagovoda vezetok vezetik, az elektronikus nyilvantartas vezetése

az ovodatitkar feladata.

11.3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

e személyi juttatdsokrol szolo nyilvantartasat az ovodatitkar vezeti, amelybdl egy pél-

danyt a tdrgyév zarasat kovetden a személyzeti anyagok koz¢ kell helyeznie.

I1.3.5 Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni

e arrdl, hogy az altala kezelt, a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal 6sszefliggd adat
¢s megallapitasa az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendel-
kezések tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja koz-
okirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak
mar nem felel meg,

e az alkalmazott irasbeli hozzdjarulasat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatas korébe

tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

I1.3.6 Személyiigyi nyilvantartas

e cbben a feladatban miikodik kézre minden olyan foglalkoztatott, aki az intézménynél

tevékenysége soran az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal

Osszefliggd adatot is kezeli.
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I1.3.7 Adatvédelmi szempontok

e a munkavallalok fényképének, nevének és beosztasdnak az iskola honlapjan és kiadva-
nyaiban torténd megjelentetése a kapcsolatfelvételhez sziikséges beazonosithatosag ér-
dekében torténhet. Az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi

jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

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

I1.4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

Személyi iratként kell kezelni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

» adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott ala-
irasaval igazolja az adatok valddisagat,

» alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

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

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden, statisztikai célokbol a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
I1.4.2 Az oktatasi azonosité szam
Az oktatasi azonositd szam az alkalmazott egyéni azonositasara szolgald szdmjegy. Az egyéni
azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a jogviszony fennallasa alatt. Az oktatasi azo-
nositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak t4jékoztatds nem
adhato.
I1.4.3 Az adatokat védelme

e a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas €s

nyilvanossagra hozatal ellen.
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11.4.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai

e koziil a munkaltato megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonat-
kozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

e akdzérdekili adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairol tajékoztatas nem ad-
hat6d. Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével ki-

adni nem lehet.

I1.4.5 Az intézményi nem nyilvanos személyes adatok

e csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott

erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznélhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

11.4.6 Az adattovabbitas

e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldiraséval torténik. Az illetményszamfejtd hely ré-

szére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

I1.5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

11.5.1 Tajékoztatashoz valé jog

A tajékoztatashoz vald jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.
Az Adatkezeld az érintettet az adatkezelést megeldzden tdjékoztatja. Az adatkezelés részleteirdl
sz0106 tajekoztatot az Adatkezeld a helyben szokasos modon kdzzéteszi €s erre az érintett figyel-

mét felhivja.

Az érintettek barmikor tajékoztatast kérhetnek adataik kezelésérdl az Adatkezeldtdl. Az Adat-
kezeld minden esetben tajékoztatast ad az Adatkezeld adatairdl, az adatvédelmi tisztviseld elér-
hetdségérol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarodl, az érintett jogokrol, a feliigye-

leti hatosag adatairol, valamint mas jogorvoslati lehetdségek igénybevételérdl.
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11.5.2 Hozzaféréshez valé jog

Az Adatkezeld a tajékoztatassal egyidejlileg masolatot adhat at a kérelmezonek az rendelkezé-

sére allo személyes adatairdl, valamint betekintést engedhet a kapcsolddo nyilvantartasokba

11.5.3 Helyesbitéshez valé jog

Az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepld vagy megvaltozott személyes adatat az Adatkezeld
helyesbitse. Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozdan

pontatlanul kezelt személyes adatokat.

11.5.4 Torléshez valé jog

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozo személyes adato-
kat. A torléshez valo jog nem illeti meg az érintettet automatikusan, minden jogalaphoz kap-
csolddo adatkezelés vonatkozasaban. Az Adatkezel6 a személyes adat torlését megtagadja, ha
az adat kezelése jogszabalyon alapul, szerzodéses vagy jogi kotelezettsége teljesitéséhez kotod-

dik, vagy az adatkezelés az Adatkezeld jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges.

11.5.5 Az adatkezelés korlatozashoz valo jog

Az Adatkezel6 korlatozza a személyes adatok kezelését, amennyiben az érintett erre iranyuld

kérelmet nyjt be az Adatkezeld részére €s valamelyik alabbi pontban foglalt feltétel teljesiil:

az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a sze-
mélyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes ¢€s az érintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok

felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az ¢érintett jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
igényli azokat;

e az ¢rintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozott az adatkezelés ellen.
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A korlatozasrol az érintettet haladéktalanul tajékoztatni kell ugy, hogy a tajékoztatas kiterjedjen
a korlatozas alkalmazéséra (valasztott megoldas pl. lezart boriték), és annak varhato iddtarta-

mara.

11.5.6 Tiltakozas

A tiltakozas joga az érintettet a kdzhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken alapuld

adatkezelés adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

Az Adatkezeld az érintett tiltakozas irdnti kérelme esetén a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerito erejii jogos okok indo-
koljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szem-
ben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéseéhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcso-
l6dnak.

11.5.7 Adathordozhatosaghoz valé jog

Az ¢érintett kérheti az Adatkezeld altal vele kapcsolatban kezelt 6sszes olyan adat atadasat, ame-

lyeket az Adatkezeld az érintettdl vett fel a nyilvantartasaba.

11.5.8 Panasztételhez valé jog

11.5.9 Adatkezelével vagy adatfeldolgozoval szembeni birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett jogosult birdsagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a személyes adatainak vonat-

kozé jogi normdk elbirasainak nem megfeleld kezelése kdvetkeztében megsértették az azokban

meghatarozott jogosultsagait.
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I1.6. Személyi irat

11.6.1 Alkalmazotti szempontbol személyi irat

e minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett

— adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti

jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor,

illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.

11.6.2 Az alkalmazotti allashelyekre Kiirt palyazatok

e allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi

iratként, de més tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

e A foglalkoztatd human eréforras sziikségleteinek biztositasa, a feladat ellatasara alkal-

mas személy kivalasztasa, foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létesitése céljabol kezeli

az alabbi adatokat:

név,

sziiletési név,

sziiletési ideje, helye,

lakcime,

allampolgarsaga,

telefonszam,

e-mail cim,

végzettségre vonatkozo adatok,

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldo okmany masolata,
fénykép,

szakmai tapasztalatra, korabbi munkaviszonyra vonatkoz6 adatok,
elismerésekre vonatkozo adatok,

érdeklodési korre vonatkozo adatok.

o Az adatkezelés id6tartama a palyazati eljaras befejezéséig tart.

e Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulésa.
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o A foglalkoztatd az érintett kifejezett, egyértelmli és Onkéntes hozzéjarulasa alapjan
megorizheti a palyazatokat és tovabb kezelheti az adatokat a jovoben felmeriilé6 human-

eréforras igények kielégitése céljabol.

I1.6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak

* a szem¢lyi anyag iratai,

» az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

» az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsola-
tos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

» az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

I1.6.4 Az iratokban szereplo személyes adatok

e az Adatkezeld szerzodés teljesitése €s jogi kotelezettség teljesitése jogalapon kezeli.

I1.7. Személyi irat kezelése

I1.7.1 Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratai

e JOrzése ¢s kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az 6vo-

datitkar feladata.

I1.7.2 A személyi iratokba jogosultak betekinteni

e az alkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban meghataro-
zott személyek:

e az alkalmazott felettese,

® a mindsitést végzo vezeto,

e feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo6 hatdsag, az ligyész és a birosag,
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e aszemélyzeti, munkaligyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
e az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az

iizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

I1.7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése

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

alapjan torténik.

11.7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa

e esetében az alkalmazotti jogviszony létesitését kezdeményez6 iratokat meg kell semmi-

siteni, amennyiben az érintett nem adott hozz4jarulast a tovabbi adatkezeléshez.

I1.7.5 A személyi anyag tartalma

» az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

* a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

« az erkolcsi bizonyitvany,

» az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlisitod oklevél masolata,
» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
» a munkaszerzodés és annak moédositasa,

* a vezetdi megbizas és annak visszavondsa,

* a cimadoményozas,

* a besorolas iratai, kdzalkalmazotti bértablaval kapcsolatos iratok,
* a minosités,

» az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

» az alkalmazotti igazolas masolata.

I1.7.6. Az alkalmazotti jogviszony létesitése

e az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
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o megbizott személy 0sszeallitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéro rendel-
kezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem ta-

rolhato.

I1.7.7. A személyi iratok csoportositasa

e tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra személyen-

ként kialakitott iratgytijtében kell Orizni.
11.7.8 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése
e cbben az esetben a személyi anyagot irattdrozni kell. Az alkalmazotti jogviszony meg-
szlinése utdn az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a koz-
ponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idOpontjat és az iratkezeld alaira-
sat rogziteni kell.
11.7.9 A személyi anyagot
e aszemélyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.
I11. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
II1.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
I111.1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasnak
e kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat
eléirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
e az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo
tertileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.
e pedagdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az arra kijellt személy a

munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokért tartoznak

felelosséggel.
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II1.2. Nyilvantarthato és kezelhet6 gyermeki adatok

IIL1.2.1 A gyermekek személyes adatai

e a koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol, pe-
dagogiai célbol, gyermek- €s ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, tarsadalom-
biztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

e a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszert, ha
a hozz4ajarulast a gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedé-
lyezte. A kozvetleniil a gyermek részére nyujtott megeldzési €s tanacsadési szolgaltata-

sok esetében nincs szilikség a sziil6i feliigyelet gyakorlojanak hozzajarasara.

I11.2.2 Adatvédelmi szempontbol a gyermekekrol készitett kép és hanganyag kezelése

e személyes adatnak mindsiil, ezért hozzajarulasi nyilatkozat sziikséges azok megjelente-

téséhez a feliigyeleti jogot gyakorlo sziilotol.

I11.2.3 A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvan-
tartott adatok

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartoz-
kodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

e sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételével kapcsolatos adatok,
az 6vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkoz6 adatok,

YV V. V V V

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
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» agyermek oktatasi azonositd szama,

> mérések-értékelések adatai.

Az adatokat az Adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése jogalapon, a tanuldi jogviszony meg-

szlinésétdl szamitott tiz évig kezeli.

I11.2.4. A gyermek oktatasi azonositéo szamanak igénylése

o sziikséges TAJ szam nyilvantartasa

II1.2.5. Rendezvényeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében, a rendezvény do-
kumentélasa és rendezvényeinek népszeriisitése céljabol az intézmény a honlapjén, a face-
book oldalan, médiafeliiletein és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozze,
amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanu-
16ja vagy annak gondviseldje a tanul6 jogviszony létesitésével egyidoben ugy nyilatkozik a

hozz4ajarulas megadésarol.

I11.2.6. Etkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges adatok

Az intézmény a gyermekek személyes adatait a gyermekek étkezésének megrendelése, vala-
mint kedvezményes étkezésre valo jogosultsag esetén, a kedvezményes étkezés biztositasa fel-
tételei fennalldsanak ellendrzése céljabol kezeli, a didkok kiilonleges adatait pedig az étkezés
megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specialis étkezési igényeknek megfeleld ét-
kezés biztositasa céljabol kezeli.

Az az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél.
Az intézmény a fenti személyes és kiilonleges adatokat az étkezést biztosito vallalkozas részére

tovabbitja.

Az adatkezelés id6tartama a szerzddés teljesitéséig, de legkésobb a tanuldi jogviszony végéig

tart.
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111.2.7. Kiilso szerzédéses partnerek adatainak kezelése

Adatkezelés célja szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése.

Kezelt adatok kore:
o név,
e sziiletési név,
e sziiletési ideje, helye,
e anyjaneve,
e lakcim,
e adodazonosito jel,
e adoszam,
o vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szam
e személyi igazolvany szam,
e sz¢khely, telephely cim,
o telefonszam,
e e-mail cim,
e bankszdmlaszam
Adatkezelés id6tartama a szerz6dés megsziinését kovetd 8 év.

Az adatokat szerzddés teljesitése jogalapon kezeli az Adatkezeld

111.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, szlletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes kép-
viseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki jogallasa, mulaszta-
sainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa, az dvoda éltal szervezett kotelez6 foglalkozastol
valo tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a gyermek sziildjével, torvényes képviseld-
jével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésé-
vel Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegy-

zdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) 6évodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz

c) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermek- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intéz-
ménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézmény-
nek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

II1.4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

I11.4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak

e az intézményvezetd, a helyettes, az dvodatitkar.

I11.4.2 Az ovodatitkar feladata

e a gyermeki nyilvantartasra szolgdld névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat

biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek bizto-

sitja.

I11.4.3 Az 0vodavezeto feladata

e kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a jogszabalyban meghatarozottak sze-

rint.
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111.4.4 Az 6vodavezeto és helyettese feladata

e a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozé adatokat, tovabba a sajatos nevelési igényti gyermekekre vonatkozé adatokat
kezelni.

e azintézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), és e) pontban irt adattovabbitasrol sz616 irato-
kat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

o azilletékes vezetd-helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol szolo iratokat.

111.4.5 Az adatkezelo az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot

e arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatés
esetében kozolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel nem kote-

lezo.

111.4.6 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

IIL5. Titoktartasi kotelezettség

IT1.5.1 Az alkalmazottak titoktartasi kotelezettsége

e apedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremukodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a
szlildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dssze-

fiiggd megbeszélésére.

e gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat k6zolhetd, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.
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e pedagodgus, aneveld és oktatd munkat kdzvetleniil segito alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
¢értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érin-
tett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem sziikséges.

e a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcso-

latban adatok nem ko6zolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(KIR rendszer)

IV.1. A pedagogusigazolvany

e apedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiéllitdsdhoz sziiksé-
ges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremii-

kodok részére tovabbithato.

I'V.2. Statisztikai adatatvétel

e ahivatalos statisztikarol szol6 2016. évi CLV. térvényben meghatarozott — unids normakkal
harmonizalt — szabalyok értelmében a statisztikai adatatvételek soran az adatforras kezeldje

altal rogzitett adatokhoz a Kozponti Statisztikai Hivatal téritésmenetesen, statisztikai fel-

hasznalas céljabol hozzaférhet.
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V. Zaro6 rendelkezések

V.1. A jovahagyott Szabalyzat elhelyezése, hozzaférhetosége

e egy-egy példanyat az irodaban hozzaférhetd szervezeti ¢s miikodési szabalyzattal egytitt
kell kezelni, tovabba a honlapon kozzétételre keriil. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje
és helyettese ad tajékoztatast.

V.2. Az adatkezelési szabalyzat érvényessége

e azintézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 2. szamt mellékletét képezo jelen Sza-

balyzat a nevel6testiilet elfogadésa, valamint a fenntart6 jovahagyasa utan valik érvényessé.

Kazincbarcika, 2023. januar 16.
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argy: Az Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda Szervezeti, - és Miikodési Szabalyzatéban, és az Adatkezelési
Szabalyzataban elvégzett modositasok ismertetése a nevel6testiilettel

Iktatészam: 23/8/1/2023

Jegyz6konyvet vezeti: Almasi Judit 6vodapedagégus - jegyzékonyvvezetd

Az Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda (3700 Kazincbarcika, Kikelet kéz 2. OM 201562) alkalmazotti

kozossége 2023. januar 16-4n értekezletet tartott, melynek téméja:

e Az Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda Szervezeti, - és Mikodési Szabalyzaténak, és az Adatkezelési
Szabélyzatanak modositésa.

A modositas indoklasa:

1. Fenntartovaltas tényének rogzitése;- 2020. szeptember 1-t6] az intézmény fenntartéjanak neve:

Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellato Intézményei Fenntartdja (MEKIF)
2. Szo6hasznalati modositasok elvégzése

Az Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda vezetbje tajékoztatta az értekezlet résztvevéit a Fenntartoi jovéahagyast
kovetden bevezetésre keriilé Szervezeti, - és Miikodési Szabalyzat, és az Adatkezelési Szabalyzat modositott

részeirdl. Az alkalmazotti kozosség tagjai a dokumentumot megismerték, az abban foglaltakkal egyetértenek,
melyet kézfeltartassal jeleztek.
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JELENLETI iV

Helye: Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda, 3700 Kazincbarcika Kikelet kéz 2.

ANGYALKER,.

* KAZINCDARCIKA »

Ideje: 2023.01.16.

argva: Alkalmazotti értekezlet

Jelenléti ivet vezeti: minden tesztvevo

. Alkalmazottneve . Munkakor

pedagégusi asszisztens

Adamné Ignéczi Krisztina

Almasi Judit

6vodapedagogus

Andrejkoné Toth Bernadett |.

6vodai dajka

Bacsé Erika

6vodapedagogus

Baldzs Zoltinné

6vodai dajka

Bodnar Istvanné

6vodapedagogus

Bokonyi Adrienn

altalanos irodai
alkalmazott

Bradicsné Dinea Gyongyi
Maria

6vodapedagbgus

Dankoné Gal Ménika

6vodapedagogus

Dardai Miklésné

konyhai dolgozé

Demjén Zsofia

6vodapedagogus

Kaulics Lukdcs

karbantarté

Koénya Laszloné

6vodai dajka

Kovics Erika

6vodapedagégus

L4szl6né Rozsnydéi Andrea
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Porcsné Kételes Krisztina
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Angyalkert Gordgkatolikus Ovoda

3700 Kazincbarcika Kikelet koz 2
Legitimacios zaradék

Az Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda (3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2; OM: 201562)
Szervezeti és milkodési szabalyzatat a mellékletét képez6 Adatkezelési szabalyzattal egyiitt az

intézmény alkalmazotti k6zdssége megismerte, azzal egyetértett és elfogadta.

Kazincbarcika, 2023. januar 16.
Kovacs Erika
Intézményvezetd

A nevelGtestiilet részérol:
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Porcsné Koteles Krisztina Intézményvezetd helyettes

Egyéb dolgozdk részérdl:

Kénya Laszléné Ovodai dajka
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Angyalkert Gorogkatolikus Ovoda

3700 Kazincbarcika Kikelet kéz 2

Legitimacios zaradék

Az Angyalkert Gordgkatolikus Ovoda (3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2.; OM: 201562)
Sziildi Szervezete az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatat a mellékletét képezd

Adatkezelési szabalyzattal egyiitt megismerte, a 20/2012.EMMI Rendelet 82.§ (6.)

értelmében véleményezési jogot gyakorolt.

Kazincbarcika, 2023. januér 17.
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Toth Erika

Sziildi Szervezet Elnodke




MiISKOLCI EGYHAZMEGYE KOZFELADATELLATO
INTEZMENYEI FENNTARTO]JA
3526 Miskolc, Szeles u. 59.
Telefon: +36 30 016 7026
E-mail: hivatal@ mekif.hu
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Angyalkert
Gorogkatolikus Gveca

3700 Kesinctaiving, Ringlet oz 2.

Legitimacios zaradék

az

Angyalkert Gérogkatolikus Ovoda
(OM azonosit6? 201562, székhely: 3700 Kazincbarcika, Kikelet koz 2.)
Szervezeti és miikodési szabalyzatdhoz

A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) i) pontjaban biztositott
jogkdrben eljarva, a Miskolci Egyhdzmegye Kozfeladatellatd Intézményei Fenntartdja
részérél az Angyalkert Gordgkatolikus Ovoda (OM azonositd: 201562, székhely: 3700
Kazincbarcika, Kikelet kz 2.) Szervezeti és miikddési szabalyzatat és az annak mellékletét
képez§ Adatkezelési szabalyzatot a végrehajtott modositasokkal jovahagyom.

Miskolc, 2023. februar 06.
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Bialké Mé.ri dr. Nagymathé Sarolta

Oktatéds- és Nevelésiigyi Osztaly
osztalyvezetd



