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INTEZMENYI ADATOK

Hivatalos név: A Féti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodaja
OM azonosito: 032 823

Révid név: Gondviselés Ovoda

Az intézmény tipusa: 6voda

Allamkincstéri tdrzsszam: 990 358

Székhely: 2151 Fot, Vorosmarty u. 1-4.

Levelezési cim: 2153 Fot, pf.: 2.

Telefonszam: 27/360 154

E-mail: gondviselesovoda@invitel.hu

fotromgond@invitel.hu

Felvehetd gyermekek szdma: 120 {6
Csoportok szdma: 4 vegyes ¢életkoru (osztatlan) 6vodai csoport
Pedagogusok szama: 8+1 {6
Ebbdl szakvizsgazott pedagdogusok szama 3 6
Nevelémunkat segitd alkalmazottak szdma:

Gazdasagi vezetd 1 {0

Ovodatitkér 1£6

Dajka 5+1 {6
A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szadmlaszam: 11704007-20151847
Az intézmény alapitoja: A Foti Romai Katolikus Egyhazkozség
Az intézmény fenntartoja: Vaci Egyhazmegyei Ordinarius (EKIF)
A fenntart6 cime: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.

Modositott
ALAPITO OKIRAT

1875-7/2012. szamu, 2012. december 21-én kelt hatarozat

A modositott Alapitd okirat kiadasanak idépontja: Vac, 2012. december 21.
MUKODESI ENGEDELY

A modositott Miikddési engedély szama: 45PM-348/1/2011

A modositott Miikodési engedély kiadasanak idépontja: 2011.09.01.
Kormanyhivatal 4ltal alairva: 2011. 09. 15.
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A bélyegzok felirata és lenyomata
Hosszt bélyegzo (fekete lenyomattal):

A FOTI ROMAI KATOLIKUS EGYHAZKOZSEG
GONDVISELES OVODAJA
2151 Fot, Vorosmarty u. 1-4.
Levélcim: 2153 Fét, Pf.: 2.
Tel.: 06-27-360-154

Korbélyegz6 (kék lenyomattal):

FOTIR. K. EGYHAZKOZSEG GONDVISELES OVODAIJA 1994

A pedagodgus igazolvanyt érvényesité bélyegzo
(automata, zold lenyomattal)

FOTI RKE GONDVISELES OVODA

Tarsadalombiztositasi kifizet6hely bélyegz6
(automata, kék lenyomattal)

FOTI ROMAI KATOLIKUS EGYHAZKOZSEG
GONDVISELES OVODAJA

2151 FOT VOROSMARTY U. 1-4.
NYILVANTARTASI SZAM: 604712

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:
Ovodavezetd
Gazdasagi vezetd

Az intézmény kiadvanyozasi joga:
A vezet6t, akadalyoztatasa esetén helyettesét és a gazdasagi vezetdt illeti meg, tevékenységiikkel
Osszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Gsszefiiggd tligyekben a vezetd egyszemélyben is aldirhat. A
koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben a vezetd és a gazdasagi vezetd joga. A
banknal vezetett folyoszamldk okmanyait cégszeriien alairhatja a Foti R. K. E. plébanosa, a vezetd és a
gazdasagi vezetd. A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a vezetd engedélyével lehetséges.

Az intézmény e-mail cime:
fotromgond@invitel.hu (gazdasagi vezetd)
gondviselesovoda@invitel.hu (6vodavezetd)
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JOGSZABALYI HATTER

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.).

Az allamhéztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény.

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szol6 mindenkori térvény.

A nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény.

A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény.

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény.

Az illetékekrol szold 1990. évi XCIIL térvény.

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bdlcsddei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében tdrténd
modositasarol

Az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVIL
torvény.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény.

A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.).

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. Korm. rendelet.

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol €és kedvezmeényeirdl szol6 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen nytjtando
szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

A mindenkori tanév rendjérél sz6l6 EMMI rendelet.

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.).

A pedagoégiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz6lo 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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MUKODES
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény, €és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza a Gondviselés Ovoda tevékenységét,
iranyitdsanak rendjét, miikodésének folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és
fliggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés €s gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belso €s
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az 6voda dolgozo6i a munkajukat az alapitd okiratban foglaltak, a Pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek (nevelési, gondozasi terv, munkakori leirasok, vezet6i
utasitasok), valamint e szabalyzat alapjan végzik.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mukoddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) és a mellékleteit képezd egyéb belso
szabalyzatok hatalya kiterjed a Gondviselés Ovoda valamennyi dolgozojara, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SzMSz eldirasai kotelezd erdvel bird szabalyok, az SzMSz belsd jogi normédnak mindsiil.
Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetéje munkaltatolr jogkorében
intézkedést hozhat.

A szilok, torvényes képviselok, illetve az intézménnyel kapcsolatban allo kiils6 munkatarsak
figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni
kell az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

Az SzMSz a nevelGtestiilet jovahagydsa napjan, a fenntartd egyetértésével 1€p hatalyba és
hatarozatlan ideig sz6l. Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, szervezeti ¢s miikodési
tekintetben valtozas 4ll be, illetve ha a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
modositas alkalmaval az eljarasi rendet a NKT. 24.§ (2) bek. hatarozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény kordbbi SzMSz-e.

A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az 6voda a mikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozza, hogy az alkalmazottak, a
sziilok, az érdeklddok tajékozdodhassanak rola.
Az SzMSz egy példanyat az 6voda irodajaban helyezziik el. Egy példanyt a sziilok szamara az épiiletben
fliggesztiink Ki, és arrdl az els6 sziil6i értekezleten a sziiloknek tajékoztatast adunk.

Az intézmény SzMSz-e olvashato a honlapon: www.gondviselesovoda.hu

A dokumentum feliilvizsgalata
A SzMSz feliilvizsgalatat sziikség szerint, de legalabb 3 (harom) évente sziikséges elvégezni.
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AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMOK

A katolikus 6voda a katolikus kozoktatasi rendszer legals6 lancszeme. Szakmailag 6nalld nevelési
intézmény, amely a csaladi nevelés kiegészitdje a gyermek harmadik életévétdl az iskoldba 1épésig.

A Foti Romai Katolikus Egyhazkozség kezdeményezésére és sziiloi igény alapjan 1994. szeptember
6-an nyitotta meg kapuit a Foti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodaja, ahol négy
csoportban szazhtsz féréhelyet tudunk biztositani a gyermekek szamara. Ovodankba a kornyezd
telepiilésekrol is jarnak novendékek.

Nyitottak vagyunk mindazon csaladok szamara, akik elfogadjdk 6vodank katolikus szellemiségét.
Mas felekezetbdl érkez6 novendékeinknél tiszteletben tartjuk sajat vallasi szokasaikat.

Alapfeladata (Nkt. 4. § 1.)

ovodai nevelés,

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése
Felvehet6: a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet alapjan:

a nyelvfejlodési és beszédzavarokkal kiizdé gyermek

aki a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejléddésének enyhe rendellenességével kiizd (alkalmazkodo
készség, akaraterd, onallosagra torekvés, érzelmi élet, az egylittmiikodés).

Szakfeladat:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

A Gondviselés Ovoda alapvetd céljai

e A katolikus 6vodai nevelésben a hit felébresztése, és a gyermekek életkordhoz mért fejlesztése a
legfébb cél.

e (Célja tovabba a harom-hat-hét éves gyermekekben a minket szeretd Isten képének
kibontakoztatdsa a keresztény pedagdgus példdja nyoman, valamint harmonikus, kreativ,
embertarsaikkal szemben felel@sségteljes személyiséggé formalni Oket, illetve ennek alapjait
megvetni az egyéni sajatossagok ¢€s eltérd fejlodési litem figyelembe vételével.

Pedagogiai program

A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az dvodaban folyd neveldmunka,
tanulasi folyamatok tartalmi, szakmai alapjait. Az 6voda pedagdgiai programja a katolikus nevelési
intézmények szamara meghatarozott iranyelvek figyelembevételével, valamint a Nkt. 26.§-a alapjan
késziilt el, szem el6tt tartva a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendeletet Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol.

A sziilok kozosségének véleményezési joga van az intézmény Pedagogiai Programjara
vonatkozoan.

Az 6voda pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az 6vodaban folyo nevelés alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését, (tehetségfejlesztd és felzarkoztatd neveldi tevékenység),

Az egészségnevelési és kornyezetalakitasi elveket,

A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

9/54



Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

o Asziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait,

e A nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

e A harom év alatti gyermekek gondozasdhoz-neveléséhez sziikséges feladatokat a bolcsodékre
vonatkoz6 utmutato szerint.

Az 6vodai nevelomunkanak az alabbi teriileteken kell megval6sulnia:
e Vallasos életre nevelés,
o Egészségnevelés, és kornyezetalakitas elvei,
e FErzelmi nevelés és a szocializacid, (erkolesi nevelés, kozosségi nevelés csaladi nevelés,
keresztény erények)
e Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Az 6voda funkcioi

Ovo-véds, szocialis, neveld-személyiségfejleszté funkcio, valamint a hit felébresztése, és a
gyermekek életkorahoz mért fejlesztése.
Mindezek célja az dvodaba jard gyermekek kiegyensulyozott €letének biztositasa.

Ovodai munkaterv

e Az 6voda egy nevelési évre szo6l6 helyi rendjét, programjait az 6vodavezetd hatarozza meg és
rogziti munkatervben, a nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével, ami a megvitatas utan
neveldtestiileti elfogadasra kertil.

¢ A munkaterv mellé keriil a SzK. irasbeli véleményérdl késziilt nyilatkozat.

e Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: az adott év augusztus 31.

e Az 6vodai munkaterv mellékletét képezé munkakozosségi tervek elkészitési hatarideje:
szeptember 15.

A munkaterv tartalma:
o akonkrét tevékenységek, feladatok megnevezése,
o akitlizott idOpontok és hataridok datuma,
e a munkatevékenységet ellato felelésok név szerinti felsorolasa.

Minoéségfejlesztési munkaterv
Az éves minoségfejlesztési munkaterv —6sszhangban az 6voda éves munkatervével— tartalma:
e a mindségfejlesztési folyamat szakaszai,
e azelvégzendo feladatok,
e az idobeni litemezés,
e avégrehajtasért felel6s személy/ek neveli.

Gyermekvédekmi munkaterv

e A GylV munka valamint a gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa.

e (élja: prevencido soran feltdrni a tényeket, okokat, amelyek a gyermekek fejlédését
akadalyozhatjak, veszélyeztethetik.

e Az ismeretek birtokaban a sziikséges 1€épések megtétele, balesetvédelem.

e A gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagdgusok koriiltekintd gyermekvédelmi munkajat,
baleset-megel6zését.
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A szervezeti dokumentumok és a nyilvanossag

A Hazirend egy példanyat a sziiloknek az d6vodéba torténd beiratkozaskor atadjuk (vagy

elektronikus uton), valamint a Hazirend legfontosabb szabélyait tartalmazd kivonatot nyomtatott
formaban is kézhez kapjak.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositdst kérhetnek az

ovodavezetotdl elozetesen egyeztetett iddpontban.

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatdrozott id6t, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szamat,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgéalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami  Szamvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenOrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,

a szervezeti és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot,

az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szadmat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban
a gyermekek 1étszamat.

A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az 6voda koteles a miikddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak,

a sziilék, az érdekloddk tajékozodhassanak rola. Az alapitdé okirat az Oktatasi Hivatal honlapjan is
hozzaférheto.

A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:

iroda,

folyoson helyben olvasasra kitéve,

6voda honlapja: www.gondviselesovoda.hu
fenntarto

A kovetkez6 dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt:

Pedagogiai program,

SzMSz,

MIP

Bels6 szabalyzatok,

Hazirend,

Eves munkaterv.

A nyilvanos dokumentumokrdl az o6voda nyitvatartasi idejében lehet tajékoztatdst kérni az

intézmény vezetdjétol, vagy helyettesétol.

11/54


http://www.gondviselesovoda.hu/

' A Féti Romai Katolikus Egyhazkézség Gondviselés Ovodaja (OM: 032 823) Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton elballitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott papiralapa
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapi nyomtatvany.

2) az oktatasért feleldés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott,
az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

Felvételi elojegyzési naplo

Az dvodai felvételi eldjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet,
a naplé megnyitasanak és lezarasanak idopontjat, az dvodavezetd alairasat, az é6voda korbélyegzojének
lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a
felvett ¢s a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi elojegyzési naplod gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
C) a kijel6lt 6voda megnevezését,
d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy 6vodai ellatasban,
f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezet6 javaslatat,
i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,
k) a felvétel idopontjat.
Ovodank sajat készitésii 6vodai felvételi el6jegyzési naplot hasznal.

Felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.
A felvételi és mulasztasi napl6 tartalmazza
a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgéarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerli tartdzkodast
megalapozo okirat szdmat,lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy
torvényes képviseldje nevét,
b) a felvétel id6pontjat,
C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,
d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,
e) a megjegyzés rovatot
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f) sajatos nevelési igényli gyermekek esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitd szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kidllitdsanak idOpontjat és szamat, valamint az
elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.

Ovodai csoportnaplé

Az o6vodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentéléséra szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport d6vodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és id6pontjat, az 6vodavezetd aldirasat, az dvodai kdrbélyegzok lenyomatat, a pedagodgiai program
nevét.
Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza
a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,
b) a fitik és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom ¢év alatti, a hArom-négyéves,
a négy—otéves, az Ot—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényli gyermekek
szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcs6dések voltak,
C) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,
e) a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
f) nevelési éven beliili idészakonként
fa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat,
fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,
fd) a gyermekek fejlodését elosegitd tartalmakat a kdvetkez6 bontasban: verselés mesélés; ének, zene,
énekes jaték, gyermektanc; rajzolds, festés, mintdzéas, kézimunka; mozgas; a kiilsé vilag tevékeny
megismerése,
fe) az értékeléseket,
g) a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, iddpontjat, a latogatd nevét és beosztasat,
h) a gyermekek egyéni lapjait (kiilon vezetett személyiségfejlodési naplod formajaban).
Ovodank a nevelétestiilet altal készitett és elfogadott csoportnaplét hasznalja.

Ovodai torzskonyv

Az dvodai torzskonyv az dvodara vonatkozod legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza
a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az Ovodavezetd alairasat, az Ovoda
korbélyegzdjének lenyomatat,
b) az 6voda nevét és cimét,
C) nevelési évenként az Ovoda altalanos adatait (nevel-e sajatos nevelési igényli gyermekeket, a
gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az Osszes féréhely és a sziikséges férdhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az &vodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd
megnevezesét,
d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak és id6tartam),
e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i allapot
szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szdmat,
f) nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek szamat,
g) az engedélyezett és betdltott Osszes allashely évenkénti szamat,
h) kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok
kozvetlen ellatasat szolgalod helyiségek, egyéb helyiségek),
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i) az Ovoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési
évenként,
J) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idot, a
végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés
idépontjat.

Ovodai szakvélemény

Az 6vodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglalasara
szolgald harom példanybol all6 nyomtatvany. A tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges ovodai
szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat €s cimét.

A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges dvodai szakvélemény tartalmazza

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,

b) az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény

ba) a gyermeknek az altalanos iskola elsé évfolyamara vald felvételét,

bb) a gyermek tovabbi évodai nevelését,

bc) a gyermek szakért6i bizottsagi vizsgalatat, vagy

bd) a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja,

C) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az 6vodavezetd alairasat,

d) a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentécio a gyermek anamnézisét, valamint a testi, szocidlis,
érzelmi, erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva tartalmazza az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden.

A tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges dvodai szakvélemény egy példanya az 6voddban marad,
egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek tovabbi évodai nevelésére
tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakéhelye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjének.

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely csak
elektronikus eszkdz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon
szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint az egyéb
elektronikus dokumentumokra.

e Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus aléirassal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

e Egyéb elektronikus dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton 1étrehozott dokumentum,
amely nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairassal ellatni, ha azt az
6vodavezetd elrendeli.

e Az 6voda az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet -eldirasainak
megfelelden.

e A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgli elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositéasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
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- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapa
formaban is el6allitani, papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
Az utolsé bejegyzést kdvetd sorokat athuzassal kell érvényteleniteni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirasaval
¢s az intézmény bélyegzdjével. Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara
valo utalast ,.elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat. A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: .o

PH
.......................................... hitelesitd

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd (vagy felhatalmazott) alairasaval hitelesitett formaban, az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

A mappaban tarolt dokumentumokrol tanévenként biztonsagi masolat késziil kiilsé adathordozora,
elsésorban CD-re. Kiilon keriilnek mentésre az iktatott elektronikus dokumentumok ¢és az egyéb
dokumentumok. Minden adathordozon egyértelmii felirat szerepel a tarolt tartalmat illetéen. Az
iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy megorizni a selejtezés ideéig,
vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgal6 lemezszekrényben.

A selejtezés az adathordozo torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

Egyes informatikai eszkozok a pedagogusok részére torténo rendelkezésre bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagogusai az irodabol kdlcsondzhetik a munkajukhoz sziikséges informatikai
eszkozoket a készlet erejéig. A kolcsondzhetd allomanyon til az iroddba telepitett eszkozok is a
pedagodgusok rendelkezésére allnak.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

A szervezeti felépités meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi

eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A racionalis €s
gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok €s az igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
formakat.
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A Gondviselés Ovoda jogi és gazdalkodasi helyzete
e Az intézmény 6nalld jogi személy.

e A fenntarté 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az intézmény fenntartasi és

miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben

iranyozza eld.

e A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény miikddéséhez
sziikséges pénzeszkdzokrol.

Az 0voda szervezeti egységei, felépitése

Szervezeti egységei:

e nagy 6voda (1-es épiilet, Fot, Vorosmarty u. 1-3.) 2 dvodai csoport mitkodik
e kis 6voda (2-es épiilet, Fot, Vorosmarty u. 1-3.) 1 6vodai csoport miikddik

o [II épiilet (Fot, Vordsmarty u. 4.) 1 6vodai csoport mitkddik

e gazdasagi iroda (plébania als6 szintjén, Fot, Vorosmarty u. 2.)

OVODAVEZETO

SzK vezetdség

Gazdasagi vezetd

Sziilok kozossége

Ovodatitkar

L sz. ¢piilet
Ovodapedagogus
Ovodapedagogus

Ovodapedagogus
Ovodapedagogus

II. sz. épiilet
Ovodavezetd helyettes
Ovodapedagogus

II1. sz. épiilet
Mindseégfejlesztési
felel6s/Szakmai

csoport vezetdje
Ovodapedagogus

Neveldmunkat segitd
alkalmazottak
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Az intézmény vezetosége
A vezetdség tagjai:

ovodavezetd

gazdasagi vezetd
ovodavezetd helyettes
mindségfejlesztési felelds

Az 6voda vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
Feladata az intézmény muikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a
végrehajtds megvitatasa, a neveldtestiilet munkajanak 0sszehangolasa, a meghatarozott feladatok
megvalositasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az 6voda vezetdségének megbeszélésérdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az intézményen
beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, vezetdi utasitasok,
éves munkakori leirasok, hirdetések tartalmazzak.

A vezetdi hirdetéseket sorszdmozni sziikséges.

Az irattari elhelyezést és kezelést az 6vodatitkar végzi.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozé jog-, feladat- és hataskorok

Az 6voda vezetbje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében (és a
kozalkalmazotti torvényben) raruhazott vezet6i jogkort és ellatja az ezzel sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete

Jogkore:

Az 6voda felelés vezetdje

Az 6voda vezetdjét a fenntartd bizza meg az iranyito feladatok ellatasaval.

Felel6s az intézmény szakszer(i €s torvényes mikodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodaseért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Meghatarozza az ovodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az iigyvitel
rendjét.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Ovodaképviseleti jogkorét atruhazhatja a helyettesre, a gazdasagi vezetére, meghatérozott korben
az 6voda mas alkalmazottaira. Err6l irasban rendelkezik.

Szabalyozza az 6voda szervezeti miikodését, tovabba az ovodai élet bels6 rendjét. Szervezi és
iranyitja a nevelémunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a ndvendékek
zavartalan 6vodai €letéhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka
folyamataiban a kapcsolddoé ellendrzés biztositva legyen.

Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, melyeket a térvények ¢€s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Dont—kérelem esetén—a gyermek 6voda latogatdsa alol torténd felmentésérdl.

Irdnyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

Az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

Az 6voda ligyvitelének, szervezetei és kozosségei mitkddési ellendrzése,
A gazdalkodas folyamataihoz kapcsolddo ellendrzés biztositasa,
Alairasi jogkor gyakorlasa fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén,
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e Ovodai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése,

e A nevelOtestiilet vezetése, a neveldmunka iranyitasa €s ellendrzése, a mindsités,

e Taniigyi, szakfeliigyeleti, szaktanacsaddi, mindsitési alkalmak elOkészitése, részvétel a
folyamatban.

e Az 6voda dokumentumaiban a sziikséges moédositdsok eszkozlése, a szabalyzatokban foglaltak
betartasa és betartatasa,

e A nevel6testiileti értekezletek elokészitése és levezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése.

e (Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsardl és mikodésérdl, a pedagogusok

kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol.

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

A nevelési év beosztasdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése.

Az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol valdo gondoskodas.

A beiskolazashoz az 6vodai szakvélemény kiadasanak megszervezése.

Jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés.

A panaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa.

Csoportlatogatasok végzése.

A neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, tapasztalatszerzésének, évenként lelkigyakorlaton valo

részvételének biztositdsa.

Dontés a novendéki jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben.

e A gyermekvédelmi munka iranyitasa.

o A Sziiloi Kozosség mikodési feltételeit biztositja. Kapcsolatot tart, egyiittmikodik a sziil6i
kozosség képviseldjével.

e Szervezi az évoda €s az 6vodaval kapcsolatban 1évo kiilsO szervezetek, valamint az dvoda és a
csaladok kozotti kapcsolatokat.

o Irdnyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi fogadonapok,
SZK- értekezletek stb.) megszervezését.

e Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a sziikséges
szakvéleményeket.

e Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

o Irényitja, szervezi és ellendrzi az 6vodatitkar munka;jat.

Munkaltatoi jogok

e Alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, besorolds, jutalmazas, fegyelmi,
kartéritési jogkor gyakorlasa,

e Szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

o Felelds a nemzeti és 6vodai iinnepek méltdo megszervezéséért,

o Felelés az intézmény folyodiratanak (Kisharang) (esetleg évkonyv) szerkesztéséért, a honlap
mukodtetéséért,

e Feladata a Minisztérium ¢és a felsébb hatosagok részére jelentések megtétele,

Javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,

Masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

Tovabbtanuléds engedélyezése,

Sajtoiigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az 6vodaval kapcsolatosak,

Kiilfoldi kikiildetés,

Egészségligyi vizsgalatok ellatdsanak szervezése,

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
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Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsai

o A vezet6 feladatait kdzvetlen munkatarsai: az dvodavezetd helyettes, mindségfejlesztési felelds €s
a gazdasagi vezetd kozremikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon
tertiletekre, amelyet a munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

e A helyettesi megbizast a vezetd adja. Ovodavezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére, 3 (hdrom) évre szdl.

e A vezetd kozvetlen munkatdrsai munkajukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett
végzik.

e A gazdasagi vezet szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy.

Vezeto-helyettes 6vodapedagogus

e A vezet0 akadalyoztatasa esetén helyettesiti a vezetdt. Munkajat a munkakdri leiras alapjan és az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Tevékenységében személyes felelosséggel tartozik a
vezetOnek. Beszamolasi kotelezettsége a munkakori leirasban foglaltak alapjan torténik.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

e A dolgozdk akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

e Szervezi az 6vodaban jelentkez6 tulorakat és helyettesitéseket,

o A vezetdvel egyiitt ellendrzi a nevelési dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevelémunkaval
kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, a személyiséglapok €s naplok vezetését,

o Ellenérzési jogkore kiterjed a neveldmunka eredményességének, a munkafegyelemnek
vizsgalatara, csoportlatogatdsra, a felszerelések szabalyszerli haszndlatira, a balesetvédelmi és
tlizvédelmi oktatasra, ennek bizonylatoldsara, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

e Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat,

o Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdé megbizza,

¢ A GylV munka valamint a gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa.

Célja: prevencid soran feltarni a tényeket, okokat, amelyek a gyermekek fejlodését
akadalyozhatjak, veszélyeztethetik.

Az ismeretek birtokdban a sziikséges 1épések megtétele, balesetvédelem.

A gyermekvédelmi felelds segiti az 6vodapedagogusok kortiltekintd gyermekvédelmi munké;jat,
baleset-megel6zését.

o FEvente kotelezé a gyermekvédelmi program elkészitése, a gyermekvédelmi ismeretek
karbantartasa, bovitése,

e Rendszeres konzultacio az 6vodapedagogusokkal, az intézményvezetovel,

e (saladlatogatasok szervezése.

Kapcsolattartas sziikséges:
e (Gyermekjoléti Szolgalat,
e (saladsegité Kozpont,
Gyermekvédelmi ligyintézo,
Pedagogiai szakszolgalat,
Szakértdi Bizottsag,
e Karitdsz csoport.
Sziikség esetén tdjékoztatds és kérelem alapjan, novendéket védelembe a jegyzo vesz.
A vezetd helyettes a munkat munkakori leiras alapjan végzi.
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A szakmai munkacsoport vezetéo (Mindségfejlesztési felelds)

A Minodségfejlesztési felelost szakmai alkalmassag alapjan, a neveldtestiilet véleményének
figyelembe vételével a vezetd bizza meg egy nevelési évre. A megbizds tobbszor ismételhetd.
Munkdjaért heti egy (1) 6ra munkaidé kedvezmény biztositott.

Felel6s a mindségfejlesztési rendszer kiépitéséért, a mikodtetéshez sziikséges feltételek
biztositasaért és nyomon kovetéséért. Iranyitja, kontrolldlja és tamogatja a fejlesztési tervben
vallalt feladatok teljesitésére alakult csoportok, folyamatgazdak munkajat.

Biztositja az intézményi mindségfejlesztési rendszer miikodését,

Részt vesz az intézményi Onértékelési kézikonyv elkészitésében, a folyamatok vezetésében,
Vezeti, rendezi a mindségfejlesztéssel kapcsolatos dokumentaciot, figyelemmel kiséri a
valtozasokat, jelzi a vezetd felé a mddositas sziikségességét,

Segiti, iranyitja és ellendrzi az 6voda szakmai és modszertani tevékenységét,

Osszeallitja a munkacsoport éves programjat, munkatervét, (f6 célkitiizések...)

Koordinalja a mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a munkaterv alapjan, a feladatokat
kozvetleniil iranyitja,

Megszervezi, levezeti a munkacsoport foglalkozésait, a szakmai munkacsoport megbeszélésein
onalloan gyakorolja a vezetési funkciokat,

Csoportlatogatasokat végez, (hatékony, eredményes mitkddésiik segitése)

Segiti a palyakezdd pedagdgusok szakmai munkajat,

Szervezi €s segiti a tovabbképzések, onképzések megvalosulasat.

lgény esetén az Ovodavezetd jovahagyasaval megszervezi a bemutatd foglalkozast, értékeli a
foglalkozason latottakat,

Feltarja a nevelési teriiletek kozotti koncentraciot, a fejlesztések lehetdségeit,

Figyelemmel kiséri a versenyek kiirasat, gondoskodik a nevezésrdl és a helyi versenyek
lebonyolitasarol,

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az 10j modszereket, esetenként beszdmol ezekrdl a
munkacsoportnak, neveldtestiiletnek,

Torekszik az 6vodan beliili egységes értékelés megvalositasara,

Javaslatokat tesz a csoportszobak, a szertar fejlesztésére, a feleldsok személyére,

Palyazatokon valo részvétellel segiti az intézmény pedagdgiai szinvonaldnak emelését,

A munkatervben eldiranyzott idében beszamol a munkak6zosség munkéjarol,

Javaslatot tehet kitlintetésre, jutalmazasra,

Apolja a partnerkapcsolatot, segiti az informacidaramlas megvalosulasat,

Részt vesz a KPSZTI és egyéb szervek mindségfejlesztési forumain, taldlkozodin, folyamatosan
képezi magat.

Segiti a vezetd tervez6 munkajat. Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az
intézmény nevelési programjaval, munkatervével.

Szakmai munkacsoport vezetd megbizasanak elvei az 6vodaban:

legalabb 6t éves szakmai gyakorlat,

nevelOtestiilet altal elismert 6vodapedagdgus legyen,
tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

JO szervezd, iranyito, és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,
az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A szakmai munkacsoport

Az intézményen beliil szakmai munkacsoport alakulhat. (Nkt. 71.§) A munkacsoport szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkacsoport feladatit a Nkt., a
pedagogiai program €s az éves munkaterv hatdrozza meg.
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A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kézotti munkacsoport is 1étrehozhato.

Az intézmény szakmai munkacsoportja az alabbi:
Mindségtejlesztési csoport

A szakmai munkacsoport tevékenysége

A szakmai munkacsoport feladatait az 6voda pedagdgiai programja és éves munkaterve iranyozza
eld. Ovodankban a szakmai munkacsoportnak csoportonként egy f0 pedagoégus a tagja. A
munkacsoport az éves nevelési munkatervben megfogalmazottaknak megfelelden iil dssze.

A szakmai munkacsoport az alabbi tevékenységeket folytatja:

Javitja az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségeét,

Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,
Figyelemmel kiséri és tdmogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,

Elokésziti az 6vodaval kapcsolatban 4ll6 partnerek elégedettségének mérését, majd kiértékeli a
kapott valaszokat. Javaslatot tesz a felmeriil6 igények kielégitésének modjara,

A meghirdetett palyazatokon rész vesz, illetve a helyi palyazatokat kiirja, lebonyolitasat, valamint
az eredményhirdetést végzi,

Kialakitja az egységes kdvetelményrendszert az ellenérzés, értékelés, mérés modszerét.
Ovodankban a munkacsoport tovabbképzései korébe bemutatd foglalkozasok is tartoznak, azzal a

céllal, hogy egymas munkéjat az 6vodapedagdgusok jobban megismerjék. A munkacsoport évente hdrom
belso tovabbképzés megtartasat segiti.

A gazdasagi vezeto

Jogallasa

Az 6voda vezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Beszamolasi és tajekoztatasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének.

Az 6voda vezetdje mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.
Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak ¢és a szadmviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Felelossége

felelos a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szdmlatiikrének elkészitéséért, sziikség
szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

felelos az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés maradéktalan
végrehajtasaért,

felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatdsagnak eldirds szerinti
kozléséért,

felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival kapcsolatos
gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelds a gazdasagi egység iddszaki €s éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az intézmény
fenntartdjanak.

a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmddosulasrdl azonnal tdjékoztatja az dvoda
vezetdjét,

figyelemmel kiséri az oOvoda vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,
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e gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idoben torténd, jogszabalyok szerinti
elokészitésérol,

e az ¢éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teendoket,

e a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi ¢és analitikus konyvelés
vezetésérol,

e a koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra elbterjeszti az
ovoda vezetdjének,

o clkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfelelden tovabbitja,

o clkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érinté konyvelési
feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol,

e cllenérzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat,

o clkésziti az évkozi €s éves adobevallasokat, és az dvoda vezetdjének jovahagyo aldirasa utan
benyujtja az adéhatdsaghoz,

e gondoskodik a gazdasidgi egység valamennyi dolgozojardl, iigyeirdl vezetett nyilvantartas
naprakész vezetésérol,

o clkésziti, és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, €s
gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit.

A vezet6ség kapcsolattartasa és helyettesitési rendje

Az 6vodavezetd és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos. A sziikségleteknek és a konkrét
feladatoknak megfeleld rendszerességti.

Az 0vodavezet6 helyettesitése:

e Az Ovodavezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén az Ovodavezetd
helyettes helyettesiti.

e Az O6vodavezetd tartdos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az 0vodavezeto-helyettes helyettesitése:

e A vezetO-helyettest tavolléte, betegsége stb. esetén a mindségfejlesztési felelos helyettesiti.
Amennyiben 6 is tavol van, a rangidds szakvizsgazott 6vodapedagdgushoz lehet fordulni.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

o A vezetdség tagjai napi kapcsolatban allnak a szervezeti egységekkel. Ennek forméja a személyes
talalkozas, telefonon torténd megbeszélés.

A pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok
A neveldtestiilet

e A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdégusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az  intézmény legfontosabb  tandcskoz6 €és  hatdrozathozo  szerve.
(Nkt. 70. §)

e A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja.

e A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben €s a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.
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Azért, hogy a Gondviselés Ovoddban a katolikus szellemiség minél hatékonyabban
megvaldsulhasson, az 6vodapedagogusok kivalasztasakor és a munkavégzés soran a NKT. 32.§-at
alkalmazzuk: A pedagdgusok altalanos pedagogiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kdznevelési
torvényben szerepld eldirasok, az 6voda pedagdgiai programjabol kovetkezo tevékenységek, a hazirend
ide vonatkozo6 eldirasai hatarozzak meg.

Az 6vodai nevelémunkankba bekapcsolddni vagyd dolgozo:

e Hiteles katolikus ember, a keresztény értékek kozvetitéje legyen.

e Rendelkezzék megfeleld 6nismerettel, onértékeléssel.

e Jellemezze 6t komolysag, megbizhatosag, pontossag, kiszamithatosag, diszkrécid és derlisség.

e Legyen igényes oltdzetében és nyelvi kifejezéseiben egyarant.

e Tartsa fontosnak onképzését, tovabbfejlodését.

e FErezze magaénak az 6voda valamennyi programjat (szakmai, vallasi, kozosségi) és aldozatos
hozzéaallasaval segitse azok megvalosulasat.

e Az allashelyek hirdetése nyilvanosan torténik (Gjsag, egyhazkozségek, internet). A jelentkezoket
szobeli beszélgetésre hivjuk, melyen a plébanos és a vezetd vesz részt. A beszélgetés alapjan
valasztjuk ki leendé munkatarsainkat. A felvételhez plébanosi ajanlas is sziikséges.

e Az uj munkatars a nevelési évet megeldzo lelki gyakorlaton ismerkedik a munkatarsi kozosséggel,
a nevelési programmal, a nevelési célokkal, modszerekkel, valamint a sziilokkel vald
kapcsolattartds modjaval.

e Olyan munkatars mellé keriil, aki segiteni tudja a beilleszkedésben, a program gyakorlati
megvaldsitasaban, és a dokumentaciok vezetésében. Ez egyben minden pedagdgus feladata.

e Az 6voda dolgozoi (a dajkdk is) minden nevelési év kezdés elott lelkigyakorlaton vesznek részt a
helyi plébanos vezetésével.

e Az ¢év folyaméan havonta is talalkoznak a helyi plébanossal, hogy teoldgiai tovabbképzéseken
gyarapitsak, rendezzék ismereteiket.

e A fenntart6 altal meghirdetett programokon valo részvétel minden dolgoz6 szamara kotelezo.

e Fontosnak tartjuk, hogy pedagoégusaink folyamatosan frissitsék teologiai és szakmai ismereteiket,
tanfolyamokon valé részvétellel korszertsitsék pedagdgiai munkajukat. Torekedjenek a hitben és
szeretetben valo novekedésre.

e Feladatunk, hogy a katolikus intézmények pedagogusaival rendszeres munkakapcsolatot
alakitsunk ki (latogatasok, konzultaciok...).

e Minden pedagdgus legyen tudatdban annak, hogy els6sorban sajat élete példdjaval nevel.

o Az 6vodai élet egészére figyelve segitse a kozdsség tagjainak emberi €s hitbeli kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

e Tartson rendszeres kapcsolatot novendékei sziileivel, a tobbi 6vodapedagdgussal.

e Az 6voda novendékeinek sziileitél - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, pénzt, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

e A Katolikus Egyhdz tanitasanak elfogaddsa, a hivatali titok meglrzése az 6voda minden
pedagogusara nézve kotelezo.

e A pedagogusok csoportonként megtervezik egész nevelési évre a munkdjukat, azt témakori
tervben rogzitik, s a vezetd utasitdsanak megfeleléen hataridére benyujtjak, a megtartandd
tevékenységek anyagat a hetirendben rogzitik. Jelzik az esetleges elmaradasokat, cseréket,
potlandé anyagot. Vezetik az étkezési nyilvantartdst, a felvételi, mulasztdsi naplét, a
csoportnapldt, a személyiséglapokat. Szakmailag és moddszertanilag alaposan felkésziilnek. A
napirendnek megfeleléen, rugalmasan alakitjak a csoport életét.

e Tudatos fejlesztd tevékenységeikre vazlattal késziilnek.

e Megszervezik a tehetséggondozas és felzarkoztatas teendoit, az egyéni képességfejlesztést.
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e A sziil6i hazzal vald kapcsolattartas érdekében évente és sziikség szerint csalddlatogatasokat
végeznek, a munkatervben foglaltak szerint fogaddorakat tartanak, részt vesznek az 6voda altal
szervezett, munkatervben eldirt kirandulasokon, kozds rendezvényeken, iinnepeken - ezekért
kiilon dijazas nem illeti meg Oket.

e Részt vesznek a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési
rendjében felmeriild tevékenységekbe bekapcsolddnak.

e Rendet biztositanak a csoportszobakban, az udvarrésziikon, a jatéktaroloban, részt vesznek a
leltarozésban.

A torvény altal eldirt hét évenkénti kotelezd tovabbképzés nyilvantartisa és egyéni igények
figyelembevétele mellett késziil az dvoda tovabbképzési terve. Maximum harom {6 tanulhat évente a
zokkenémentes miikodés biztositdsa miatt. A tovabbképzési igény tamogatasanal a Gondviselés Ovoda
szakmai sziikségletét vessziik figyelembe.

e A belsd tovabbképzési terv kiemelt teriilete az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

e A dolgozdknak lehetdségiik van arra, hogy szakmai kisel6addsokat tartsanak a nevelGtestiileti
értekezlet keretében a kiemelt nevelési teriilet témajaban, érdekldédésiiknek megfelelden.

e A dolgozok munkéjanak értékelése a vezetodi ellendrzések alkalméval torténik.

e Fenntartoi elismerésre évente egy dolgozo felterjesztésére van lehetdség.

A nevelotestiilet értekezletei

e A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idOpontban az 6voda
vezetdje hivja Ossze.

e Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az dvoda 1ényeges problémdinak megoldasara,
ha a nevelGtestiilet kétharmada, valamint ha az 6voda vezetdje sziikségesnek latja.

e Az 6vodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelési év soran neveldtestiileti értekezlet:

o Oszi nevelési értekezlet

e T¢li nevelési értekezlet

e Tavaszi nevelési értekezlet

e A nevelési év sordn a neveldtestiilet rovid heti - kétheti megbeszéléseket is tart.
Témaja: miikodést segitd megbeszélések, a tovabbképzések tapasztalatainak dtadasa, mindségfejlesztési
csoport, folyamatgazdak tajékoztatasa, pedagdgiai megbeszélések, lelki percek.

A nevelési év soran alkalmazotti kozosség allando értekezletei
e Nevelési év nyito értekezlet: A nevelbtestiilet dont az éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve
elfogadasarol, az éves feladatok feleldseinek kijeldlésérdl
e Nevelési év zaro értekezlet: a neveldtestiilet értékeli az elmult nevelési évet, és javaslatot tesz a
kovetkezo év feladataira.
e Havonta teoldgiai képzés a plébanos atya vezetésével.

A jegyz6konyv vezetés modja, hitelesitése:

e A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil. A nevelOtestiilet dontései és hatdrozatai
iktatott dokumentumok. A jegyz6konyvet a jegyzOkonyvvezetd irja ald, a hitelesitd hitelesiti.

e A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal ¢és egyszerli tobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki (pl.: kitiintetésre javaslat). A szavazatok egyenldsége esetén
az 6vodavezetd szavazata dont.
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e A nevelomunkat segité alkalmazottak kivalasztasanal fontos szerepet jatszik az, hogy lehetdleg
hitiiket gyakorlé katolikus emberek legyenek. Ezen kiviil jellemezzék 6ket az 6vodapedagogusok
kivalasztasanal szem el6tt tartott szempontok.

A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
Az intézményvezeto feladat-és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok
- A munkavégzés ellendrzése.
- Azgyeletek és a helyettesitések elrendelése.
- Az 6vodai dokumentumok elkészitése.
- A statisztikak elkészitésének ellendrzése.
- A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
¢s ellendrzése.
- Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
- Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés.
- Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- €s hataskorok esetében az vezetd helyettest teljes korti beszamolasi kotelezettség
terheli.
A neveldtestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa
A nevelGtestiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkak6zosségre ruhdzza at dontési jogkorét:
e az 6voda munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosséget érintd
részeinek elfogadasarol;
e az 6voda éves munkatervének munkakdzosséget érintd részeinek elfogadéasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A nevelGtestiilet dontéséit és hatdrozatait altaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod
bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd
szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet
az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

Az ovodan kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Szervezett eseti foglalkozasok:

o Kézmiives tevékenységek, mozgas, dramatikus jaték, énekes jatek, Uszaselokészités

lehetdségei.

e Kirandulasok

e Az oOvodapedagdégusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében,
csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.

e A kirdndulas tervezett helyét, idejét, az ovodapedagdgusok a nevelési terviikben rdgzitik. A
kirdndulés tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulds megkezdése eldtt
minimum 1 héttel az 6vodapedagogus az 6voda vezetdjének leadja.

o Konyvtarlatogatasok

e Iskolalatogatas

e Ovodalatogatas
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AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Az 6voda altalanos rendje, nyitva tartasa:

e Az dvoda fébejarata mellett cimtabla van elhelyezve. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a reggeles
dajka feladata.

e Az dvodaépiilet hétf6t6l péntekig (nevelési napokon) 6:00 — 17:30-ig tart nyitva.

e Az intézmény a gyermekek feliigyeletét, 6vodai ellatasat 6:30 — 17:00 6raig biztositja.

e A nyitasért a reggeles dajka, a zarasért a délutanos dajka a felel0s.

e A szokdasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az dvodavezetd adhat engedélyt, minisztériumi
eloiras, rendkiviili esemény, illetve kérelem alapjan.

e Reggel 6:30 oratol 7:00-ig, illetve délutan 16:30-t61 17:00 oraig Osszevont csoportban
torténik/lehetséges a gyermekek 6vodai ellatasa.

e A gyermekek ovoddban tartdzkodasara vonatkozd szabdlyokat a héazirend rogziti. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden
csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

e Az intézmény szombaton, vasarnap €s egy€b munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje altal
engedélyezett rendezvények kivételével - zarva tart. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

e Az o6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

e A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

A sziinetek idétartama alatti nyitva tartas

e Az Ovoda lizemeltetése a nyari zdrva tartds alatt sziinetel. (julius 1 hétféjétdl- augusztus 3.
hétfojéig, felmérés szerint augusztus 20-ig) Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

e A nyari zarva tartds elott 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a szliloket a gyermekeket fogad6 ovodarol a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

e Ovodank a mogyorédi LVKO (6vodaba), vagy az Apponyi F. 6vodaba kiildi sziikség esetén a
gyermekeket.

e A sziinetek idGtartama alatt nyitva tartds csak az Ovodavezeté engedélyével szervezett
programokon van.

e Az ovoda az igények alapjan az 6vodavezetd dontése értelmében, a sziinetekben tigyeleti rend
szerint tarthat nyitva, amelyrdl a fenntart6 tajékoztatast kap.

e Az ovoda igényfelmérés alapjan (gazdasagi szempontokat figyelembe véve) ligyeletet tarthat,
illetve zarva tarthat az iskolai sziinetek idején is (tavaszi, szi és téli sziinet).

e Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 6t (5) alkalommal vesz igénybe a neveldtestiilet,
melyeket nevelési értekezletek, illetve tovabbképzes, és lelkigyakorlatok céljara hasznal fel.

e A nevelés nélkiili munkanaprol a sziil6k a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (hét
nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt).

e A nevelés nélkiili munkanapokon sziikség szerint gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.
(felmérés alapjan)

e Katolikus 6vodank nagycsiitortokon és nagypénteken zarva tart.

A gyermekek Kisérése:
e Az intézmény teriilete a gyermekekkel szervezett sétak, kiranduldsok alkalmaval a vezetd, vagy
helyettese tudtaval hagyhato el.
e A gyermekek a plébania udvarara (a csoportok udvaraira) 6vondjiikkel mehetnek, kiilon vezet6i
engedély nélkiil.
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A nevelési év helyi rendje:
e A nevelési év szeptember 1.-t6l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az altalanos rendrdl a
miniszter évente rendelkezik.
A nevelési év helyi rendjét és a kapcsolodd 6 feladatokat a nevelOtestiilet a nevelési év nyito
értekezletén véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:
e aneveldtestiileti értekezletek varhato idopontja,
e arendezvények és linnepségek mddja €s varhato idépontja,
a nevelés nélkiili munkanapok programja és varhat6 idépontja,
a szlinetek varhato idépontja,
a bemutatok rendje,
a nyilt napok megtartasanak rendje és varhato ideje,
a munkarend,
a balesetvédelmi feladatok.

Az alkalmazottak munkarendje

e Az alkalmazottak korét a Nkt. 61.§-a, az alkalmazasi feltételeket a 66.§, a pedagdgusok jogait és
kotelességeit a torvény 62.§-a, az eldmeneteli rendszert a Nkt. 64.§-a rogziti.

e Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢s dijazasanak egyes szabalyait a Munkaiigyi
Szabalyzat tartalmazza, 0sszhangban a Munka Torvénykonyve €s a Nkt. rendelkezéseivel.

e Az 6voda zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az dvoda vezetdje
allapitja meg. Elkésziti a munkakori leirdsokat, a vezetd helyettessel kozosen gondoskodik annak
megvalosulasarol. A munkakdri leirdsok évente feliilvizsgalatra keriilnek.

e Az alkalmazottak munkaidejiikrél naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek.

e Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az
ezzel kapcsolatos képzés megszervezése az ovodatitkar (6voda vezet6jének) feladata.

e A pedagogusoknak gondoskodni kell a gyermekek balesetvédelmi tdjékoztatasarol, melyet évente
egyszer, valamint alkalomhoz kotve végeznek, €s a csoportnaploban rogzitenek.

A pedagogusok munkarendje
e Az dvodapedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény rogziti.
Munkaidd beosztas:

e Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt Gvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és a
gyermekek kozott eltoltendd kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan hatdrozza meg az intézmény vezetdje. A heti munkaideje 40 ora, kozvetleniil a gyermekek
nevelésére forditand6 i1d6 32 ora.

o A kotelezd oOran feliili 1d6t a helyettesitésre, az adminisztracids munka elvégzése, a
tevékenységekre vald felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (pl.:
csaladlatogatas, fogadoora stb), rendezvényeken vald részvételre forditando, ill. igyintézésre az
ovoda érdekében.

e Az o6voda vezetdje hatdrozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében (8 oOrabol 4 orat) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési
intézményben kell eltdlteni. Errdl a pedagdgus szdbeli/irasbeli értesitést kap.

o A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott. A munkaid6 ebben a részében ellatando feladatok kiilondsen:

helyettesités;

az ovodai tevékenységekre val6 felkésziilés;

a gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (Fejlodési Naplo);
tehetséggondozés, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

szlildi értekezletek, fogadoorak megtartésa;
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e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

ovodai kirandulasok, 6vodai iinnepségek €s rendezvények megszervezése;

nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,;

ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés;

cres

A csoportnaplét az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhato legyen.

A PP altal eldirt intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte
kotelezo az alkalomhoz ill6 61tozékben, az 6vodai egyenruhaban.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni az dvodatitkarnak, vagy az 6voda
vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Az 1jboli munkaba allast az irodaban jelezni kell, legkésobb a megeléz6 munkanap 15 oraig.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felliigyeleti és a helyettesitési rendet a vezetd, vagy a
helyettes allapitja meg. A pedagdgus a beosztdsa szerinti munkakezdés eldtt a munkahelyén,
illetve nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén koteles megjelenni
olyan allapotban, hogy munkaidejének kezdetén készen alljon a munka megkezdésére. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat a vezetd biztositja, irdsos kérelem alapjan.

A pedagdgus munkateriiletét, feladatait a munkakori leirds tartalmazza, amely a Munkatligyi
Szabalyzat mellékletét képezi. Az dvodapedagogus az dvodaban az 6vodavezetd altal készitett
beosztas szerint tartdzkodik.

Munkaid6 alatt az intézmény elhagyasa irdsos engedély alapjan lehetséges. A gyermekcsoporttal
torténd sétak, kirandulasok nem igényelnek irdsos engedélyt, de a gyermeknévsor elkészitése
kotelezo.

A gyermekek kozott 1€vo felndtt a mobiltelefonjat nem hasznalhatja! Fontos telefonalasanak
idejére a gyermekek feliigyeletérdl koteles gondoskodni.

A nevelomunkat segité alkalmazottak munkarendje
A nevel6 — oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendje:

Az 6vodai nevelé munkaban az 6voda nyugodt 1égkorének biztositasaban minden teriileten fontos
segitdi az 6vodapedagdgusoknak.

A nevelémunkat segité alkalmazottak munkakori leirasuk alapjan végzik munkajukat. A csoportos
ovodapedagdgus iranyitasaval bekapcsolddnak a gondozasi folyamatokba, az egyéb, csoportjukkal
kapcsolatos tevékenységekbe (pl.: sétak, kirandulasok...).

Az egész intézményt érintd linnepélyeken a pedagogusokkal egyiitt vesznek részt.

A folyamatok rendje:

Az 6vodaban tiszta és vegyes ¢életkoru csoportok szervezése egyarant lehetséges.

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az 6vodaban folyd nevelémunka és
tanulasi folyamatok tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai programban foglaltaknak és a
munkatervnek megfelelden valosulnak meg a tevékenységek a csoportokban.

A pedagbdgusok csoportonként tervezik és készitik el éves munkaterviiket, amit a vezetd
utasitasanak megfelelden hataridére benyudjtanak. A megtartandé tanuldsi folyamatok,
tevékenységek anyagat a heti képességfejlesztd tervben rogzitik. Jelzik az esetleges
lemaradasokat, cseréket, pdtolandd anyagokat. (A tanuldsi folyamatok elcserélése indokolt
esetben lehetséges.) A tevékenységre vazlattal késziilnek.
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e A tevékenységek latogatasara csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben az
ovodavezetd adhat engedélyt. A tevékenységek latogatdsanak gyermekekre ¢és a sziilokre
vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

e A pedagdégusok szervezett tevékenységének megkezdése utan a csoportok nem zavarhatok,
kivételt a vezetd, és a vezetd-helyettes tehet.

A nevelotestiileti értekezletek idépontjai
e A nevelOtestiilet a nevelési év nyito értekezleten dont a neveldtestiileti értekezletek idopontjardl és
témajarol. Nevelotestiileti értekezlet nevelés nélkiili munkanap keretében is szervezhetd, errdl
azonban 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt tajékoztatni kell a sziiloket. A nevelbtestiileti
értekezlet megtartdsara a munkaidd utan is sor kertilhet.
e Teologiai, lelki tovabbképzések megtartasa a plébanos vezetésével havonta torténik. Ennek
id6pontjai a munkarendben kertilnek rogzitésre.

Rendezvények és iinnepségek idépontjai
e Az 6vodai rendezvények megtartdsa a nyitva tartas ideje alatt torténik, az éves munkarendnek
megfelelden. A nyitvatartasi id6tdl valo eltérésre az 6voda vezetdje adhat engedélyt.

Nyilt napok megtartasanak rendje

e A csoportszobdban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nevelési nap,
iinnepélyek, sziil6i értekezlet, lelki napok stb.)

e A nyilt napok idOpontja a munkatervben keriil meghatarozasra. Iskoldba késziiloknek ¢és
tanitoknak november és marcius, kozépsdsoknek marcius, érdeklodok részére aprilis.

e A szilok a nyilt nap eldtt két héttel értesiilnek a lehetdségrol és a képességfejlesztd
tevékenységekrol, tanulasi folyamatokrol.

o Az érdeklddo csaladok évente egy alkalommal, tavasszal szervezett programokon vehetnek részt,
ismerkedhetnek az 6vodaval.

e A pedagogusoknak szervezett hdzi bemutatd idépontjai a munkatervben keriilnek meghatarozasra.

A feliigyelet rendje:
o Az egészségvédd ¢és biztonsadgi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabdlyzat
kovetelményeit — fokozottan kell érvényesiteni az Ovodara bizott gyermekek esetében.

Biztonsaguk, testi épségiik megovasa nagy felelosségli, kiemelt feladat.

e Az Ovoda feleldssége miatt meg kell valositani a gyermekek folyamatos feliigyeletét. Az
épliletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil még rovid ideig sem tartozkodhat!

o A feliigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni,
mert személyesen felelds a rabizott gyermekekeért.

e A gyermekek az 6voda létesitményeit, helyiségeit 6vodapedagogus, illetve dajka feliigyeletével
hasznalhatjak.

e Nevelés nélkiili munkanapon tigyeletet tartunk, ha azt a jelentkez6 gyermekek szamara irasban
kérik a sziilok. 10 f6 alatt a sziild koteles a gyermek étkezésérdl gondoskodni, az dvoda csak a
feliigyeletet vallalja.

Az intézményben tartozkodas rendje

e Az 6vodaban szervezett neveldmunka folyik, amely meghatarozott munkarendhez, idébeosztashoz
kotédik, s amelyet nyugodt koriilmények kozott, kiilsd, belsé zavard koriilményektdl mentesen
lehet csak megszervezni. Ebbdl kiindulva szabdlyozza az intézmény a belépés és a
benntartdzkodas rendjét.

e A gyermekiikre var6 sziilok az 61tozéfolyoson varakozhatnak.

e A csoportszobaba csak valtocipOben lehet belépni. Ez alol felmentést a vezetd adhat (linnepség,
nyilt nap ... esetén).
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¢ A melegitékonyhaba csak az 6voda alkalmazottai és az ételszallitok 1éphetnek be.

e Az intézmény mellékhelyiségeit hasznalo koteles ligyelni a rend megtartasara.

e Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

e Tlzriad6, bombariadd esetén a SzZMSz-ben megfogalmazottak, illetve a folyosén elhelyezett terv
szerint kell eljarni. (A gyermekek biztonsagba helyezése, illetve a veszély elharitasanak
megkezdése — értesités stb. a veszélyt észlelo kotelessége.)

o gyermekeket a sziilok/kisérok az 6vodapedagdgusnak adjék at, és az 6vodapedagdgustol veszik at.

Belépés benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
6vodavezetének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az dvodaban. Ok az épiiletben
egyediil nem tartdzkodhatnak.

o A szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald egyeztetés szerint
torténik.

e Az intézmény teriiletén idegen (ligyndk, arus...) csak a vezetd tudtaval és engedélyével
tartozkodhat.

e Reklam jellegli anyagok ovodaban vald elhelyezése csak a vezetd tudtaval és engedélyével
lehetséges. (Az dvoda tevékenységével dsszefiiggd anyagok keriilhetnek elhelyezésre.)

e Az O6vodai csoportok, tevékenységek latogatasdt mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

A vezeté/k benntartézkodasi rendje

e Az dvodavezetd, vagy a helyettes a teljes nyitva tartas ideje alatt elérhetd az intézményben.
Amennyiben elére nem lathaté ok miatt egyikiik sem tud az intézményben tartdozkodni, Ggy a
vezetd megbizza a nevel6testiilet egyik tagjat (mindségfejlesztési felelds) az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara hozza.

o A vezetd fogadoidejét a hazirend tartalmazza, benntartdzkodasanak rendjét az éves munkarendben
eldre irasban kell rogziteni. (havonta, illetve hetente modositas lehetséges az aktudlis tennivalok
figyelembe vételével.)

Ovodakényvtar
o |Lchetdség van arra, hogy a sziilok igénybe vegyek az dvoda konyvtaranak szolgaltatdsait,
konyveket kolcsonozzenek. A kolcsonzés modjardl a nevelési év nyitd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kapnak.
e Az 6voda konyvtardban megtalalhatok az intézmény hivatalos dokumentumainak példanyai is.

Az 6voda hazirendje

e Az oOvodai élet részletes szabalyozasat a Hazirend hatdrozza meg. A hazirend betartisa — a
pedagodgiai program megvalodsitasa érdekében — minden 6vodahasznald szamara kotelezo.

Az 6vodai hazirend tartalmazza:

a gyermekek, sziilok jogait, kotelességeit, és gyakorlasi modjat,

a kotelezettségeket és ezek végrehajtasi modjat,

a tadvolmaradasok igazolasanak modjat,

a helyiségek €s az intézmény teriiletének hasznalati rendjét,

az 6vodaban sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy feltételhez kotését,

a kartéritések rendezésének modjat,

az 6voda belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A hazirendet az 6vodavezetd késziti el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A jovahagyaskor, illetve a
modositaskor a Sziildi K6zosség véleményezési jogot gyakorol.
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Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

e Intézményiinkre nem vonatkozik a korzethatar figyelembe vételének eldirasa.

e Az 6vodai beiratdas az Onkormanyzat altal meghirdetett idépontban torténik. A jelentkezd
csaladokkal torténd beszélgetés alapjan sziiletik dontés az dvodai felvételrdl. Elsdsorban az évoda
szellemiségét elfogadd csalddok gyermekei keriilnek felvételre. A hatarozatrol a jelentkezést
kovetd egy honapon beliil kapnak értesitést a csaladok.

e Az 6voda a beiratkozas eldtt legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra
hozni.

e A Nkt. 8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepililéseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartdzkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesithetd.

e Ovodai atvételre, elhelyezésre a betdltstt helyek fiiggvényében év kozben is van lehetéség (pl.:
koltozés esetén), a sziild6 barmikor kérheti gyermeke dvodai felvételét, atvételét. Az Ujonnan
érkez6 gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. A felvétel elbirdlasa
a beirataskor szokdsos modon torténik.

e A gyermekek dvodai felvételérdl, atvételérdl az dvodavezetd dont.

e A gyermek utoljara abban az évben kezdhet meg 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik
¢letévét betolti (ha a szakértdi és rehabilitacids bizottsag javasolja).

e Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az ovodavezetd dont a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az dvodai elhelyezés, ha:
e A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
e A sziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon
o A gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utols6 napjan

Egyéb, a milkodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

e Az o6voda berendezéseit csak az dvodavezetd engedélyével lehet az 6vodabol elvinni, atvételi
elismervény ellenében.

e Az o6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

e Ugyndkok, iizletszerz8k, vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az évoda altal megszervezett konyv, illetve jatékvasar esetén!

e Az 6voda kdnyvtaranak kolcsonzési ideje a folyoson elhelyezve olvashatd. A kdlcsonzési rend
meghatarozasa a konyvtarfelelds feladata.

e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatdo politikai célu
tevékenység nem folytathato.

e Az oOvodaban az oOvodavezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok
igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben régzitettek szerint (pl. néptanc, kézmiives, stb).
Az egyéb foglalkozasokon 6vodapedagogus is részt vesz.

e Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az 1999. évi XLIL. Tv. Alapjan az 6voda bejaratanal el kell helyezni a ,,Tilos a dohanyzas!”
feliratot.
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Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az oOvodavezetd eldzetes engedélyével lehet

SZErvez

ni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasarol a rendezvény szervezdje

gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

BELSO ELLENORZES

Belso ellendrzésre jogosultak az 6vodavezetd, a vezetd helyettes és munkakozosség vezetok,
6vodavezeto altal megbizott 6vodapedagdgus, gazdasagi iigyintézo.

Az épii

let, az eszkozok, a felszerelések allaganak ellendrzése

Az ¢épiilet allaganak ellendrzése évente, illetve sziikség szerint valosul meg. Az ellendrzést
szakember végzi. Az ellendrzésrdl késziilt jegyzOkonyv alapjan intézkedési terv késziil, amelynek
megvalositasaért az 6voda vezetdje felel.

Ellendrzést végezhet a vezetdség tagja is.

A jatékszerek, jatékeszkozok ellendrzése naponta, a hasznalatba vétel eldtt a pedagdgus feladata.
A felmeriil hibakat, veszélylehetdséget koteles az dvodaban tartdzkodo vezetdonek (helyettesitési
rend szerint) jelenteni, aki a sziikkséges intézkedést megteszi.

Tisztasagi ellendrzésekre havonta keriil sor.

Az intézményben a szakhatosagok is végeznek ellendrzést, amelyrdl jegyzokonyv késziil.

A dolgozd koteles megismerni a munkavédelemmel kapcsolatos eléirdsokat. Evente
munkavédelmi oktatdson vesz részt minden dolgozo.

A Munkavédelmi szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

A nevelémunka belsé ellendrzésének rendje

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelomunka egészét. A folyamatos belsd
ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az dvoda vezetdje felelds.

Az oOvodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a Belsd ellendrzési
Szabalyzat tartalmazza.

Az éves munkaterv a nevelési év nyitd értekezletén a nevelOtestiilet jovahagyasaval 1ép érvénybe.
Az adott évre tervezett ellendrzésekrél az éves munkarend alapjan szereznek tudomast a
pedagogusok. Az ellendrzési tervben nem szerepld ellendrzésrdl az vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

az ovodavezetod,

az 6vodavezetd helyettes,

a mindségfejlesztési felelds.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, konkrét tartalmat €s
modszereit, valamint az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzétt dolgozok kijelolését a belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezetd felelds.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja

Biztositsa az 6voda neveldmunkajanak jogszerliségét, jelezze az alkalmazottaknak ¢és a
vezetOknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl valo eltérést,

Segitse az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

Az 6voda vezetdje szdmara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

Megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet, tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat,
mulasztasokat,

Biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi el6irasok szerinti
mikdodését,
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e Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot az intézmény neveldémunkajaval kapcsolatos belsé ¢€s kiilso
értekelések elkészitéséhez.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenorzése soran
e A pedagdgusok munkafegyelme,
e A tevékenységek pontos megtartasa,
¢ A neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e A csoportszoba ¢és a hozza tartotd helyiségek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e Az 6vono — gyermek kapcesolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
¢ A neveldmunka szinvonala a tanulasi folyamatokban,
e A tanulési folyamatokra, tevékenységekre, egyéni fejlesztésre torténd felkésziilés, tervezés,
e A tanulési folyamatok, tevékenységek, egyéni fejlesztések felépitése €s szervezése,
e Az alkalmazott modszerek,
e A gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagoégus egyénisége, magatartasa a
tevékenységekben,
e Az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja és mindsége.

Az ellendrzés fajtai
e Tervszer(, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés,
e Spontan, alkalomszeri ellendrzés,
e A napi probléma feltarasa érdekében torténd ellendrzés.

Az ovodavezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkako6zosség, az 6vodaszek €s a sziildi kozosseg is.

A pedagogiai ellenérzés teriiletei:
e apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,
a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
a nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,
valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,
a gyermekek képességeinek, magatartdsanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,
a torzskonyvek, csoport-, felvételi-mulasztasi-, €s személyiségfejlodési naplok folyamatos,
szabalyszeril vezetésének ellendrzése,
a talorak, helyettesitések pontos megallapitasa,
a szakmai felszerelések, foglalkoztatd termek berendezéseinek szabalyszerli hasznalata,
a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatasa,
a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

Ertékelé (realizalé) megbeszélés
Az ellendrzést kovetden értékeld megbeszélésen kell megéllapitani a vizsgélat tapasztalatait. A
feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszeri bemutatni és értékelni. Az értékeld
megbeszélésen mindig ra kell mutatni.
e ahibdk és a mulasztasok jellegére,
e azel6idézo koriilményekre,
A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az ellenérzott
tevékenység javitasara vonatkozé intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen egyeztetik.
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Az értékelo (realizaldo) megbeszélés szempontjai

Onértékelés,

A tevékenység vazlata,

Az értékeld lapon feltlintetett szempontok,

Hibak, mulasztasok jellege, a mulasztast el6idézd kortilmények.

Az ellenorzést koveto intézkedések

Az ¢értékeld megbeszEélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket az ellenOrzést

végzb koteles elvégezni.
Intézkedik:

a hibak, hianyossagok javitasarol,

a karos kovetkezmények ellenstilyozasarol,

a megeldzés feltételeinek biztositasardl,

az intézményvezeto és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek

itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Az 0vodavezet6 ellen6rzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelés vezetd, a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellenérzési joga mindenre Kiterjed: az
Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, ¢és a teljes intézményi miikodésre. Az intézményvezetd
ellendrzési feladatai:

Biztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

Hataridoket ad az éves ellendrzési tlitemterv és az ellendrzési programok Osszeallitasara,
Megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

Megtartja (megtartatja) az értékel6 megbeszéléseket,

Elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Az ellen6rzés éves litemezését az 6voda munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az 6voda egészét illetden az dvodavezetd, sajat hataskdrében a helyettes és a
munkakodzdsség vezetok.

Az o6vodavezetd az éves munkaterv alapjan a neveldmunka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munké;jat.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor keriil. Az 6vodavezetd
minden pedagégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. Az ellendrzés
tapasztalatairdl feljegyzést készit, amelyet ismertet az érintett pedagdgussal. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat
vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti, vagy
munkakozdsségi értekezleten kertil sor.

Az dvodavezetd az intézményben megvaldsuld valamennyi tevékenységet ellendrzi. Kozvetleniil
ellendrzi a vezetd helyettes, a mindségfejlesztési felelés munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A tanfeliigyeleti ellendrzésben résztvevok, a mindsités eldtt allok ellendrzése, értékelése a
munkaterv alapjan torténik.

A nevelési év zaro értekezletén az Ovodavezetd értékeli a neveldmunka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Ekkor torténik a értékelésben
résztvevok nyilvanos értékelése.
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Az 6vodavezeto helyettes ellen6rzé munkaja
A vezetdk alapvetd feladata a beosztott alkalmazottak munkdjanak és a teriiletnek a folyamatos
ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan
torténik.
Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes, és a munkak6zdsség vezetok ellendrzéseinek le kell fednitik a
teljes intézményi mitkodést!
A kiemelt ellen6rzési teriiletek:
e A hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,
o A felsObb vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
e Tanligy-igazgatdsi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd végrehajtasi utasitasok
megtartasa,
e A hataridds feladatok teljesitése,
e Az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
e A vezetd helyettes az ellendrzéseit — a vezetd feladatmegosztd tevékenysége alapjan — annak
szobeli, vagy irdasos megbizasabol végzi. Tapasztalatairol folyamatosan tdjékoztatja a vezetot,
szoban, irasban.

A mindségfejlesztési felelds ellen6rzé munkaja
e A mindségfejlesztés érdekében megfigyeléseket végezhet a nevelomunka teriiletén az éves
itemterv alapjan— a vezeté feladatmegosztd tevékenysége szerint — annak szobeli, vagy irasos
megbizasabol. Tapasztalatair6l folyamatosan tdjékoztatja a vezetdt, szoban, irasban.

A fenntart6 ellendrzé munkaja
e A fenntartd szakértd bevonasaval ellendrzést és értékelést végezhet a neveld-oktatdé munka
eredményessége, az intézményben megvalosulo lelkiség, és a gazdalkodas teriiletén.
e Az ellenérzés tapasztalatait a vezetdvel, esetleg a nevelGtestiilettel, sziikség esetén az egyes
pedagdgussal megbeszéli. A tapasztalatokat — a feladatok egyértelmii meghatarozasaval —
Osszegzi, értékeli.

A jutalmazas szempontjai
A kitiintetésre javasolt munkavallalo:
e Legaldbb 5 éve dolgozik az intézményben.
e Az intézményvezetd €s kozvetlen munkatarsai szerint magas szinvonali munka és felkésziiltség
jellemzi.
e Munkafegyelme példamutato.
e Az intézmény céljait, a pedagdgiai programot innovativ képességgel, nagyfokti onallosaggal
valositja meg.
o Kovetkezetes és igazsagos, példaértékii magatartdsa miatt tisztelet Gvezi.
Tovébbi szempontok
e Az intézmény jo hirnevének keltése, sikeres rendezvények lebonyolitasa.
e Aktiv, eredményes kapcsolattartas az intézmény érdekében.
o A kozosségi €let és a munka koriilményeinek javitasa.
Magas szinvonali munka, rendszeres tobbletmunka végzése.
A gyermekek iskolara valo eredményes felkészitése, a gyermekrajz versenyeken sikeres részvétel.
Intézményi bevételt noveld tevékenység végzése.
Kiemelkedd vallasos és erkolcsi nevelési tevékenység.
Szakmai tovabbképzés tartdsa a munkatarsak szamara.
Modszertani segédanyagok Osszeallitasa a pedagogiai program eredményesebb megvalositasa
érdekében.
A jutalmazés el6tt a vezetd meghallgatja a nevelGtestiilet/vezetdség véleményét.
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PEDAGOGIAI - SZAKMAI ELLENORZES

A tanfeliigyelet rendszerének miikddtetését a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az Nkt. mellett a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012 EMMI-
rendelet adja.

A jogszabaly alapjan az ellendrzést legalabb oOtévente egyszer el kell végezni, fenntartotdl és
intézménytipustol fliggetleniil minden kdznevelési intézményben. Az ellendrzés feladata és célja, hogy a
pedagbdgusok, az intézményvezetok, valamint az intézmények értékelésén keresztiil timogassa a nevelési-
oktatasi intézmények szakmai fejlodését.

Ennek megfelelden a tanfeliigyeleti rendszer harom f6 teriileten —pedagogus, intézményvezeto,
valamint intézmény—végez pedagogiai-szakmai ellendrzéseket a standardokban meghatéarozott eljarasrend
szerint, a megadott eszkozok felhasznalasaval. Az ellendrzések sordan alkalmazott eljarasrendek
egységesek, ugyanakkor a kiilonbozé szakteriiletekre jellemzd sajatossagoknak megfeleléen az
alkalmazott eszk0zok és értékelési szempontok intézménytipusonként eltérhetnek egymastol.

A 20/2012. (VII. 31.) rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: EMMI-rendelet) 145. §-a a tanfeliigyeleti ellendrzés
céljat igy fogalmazza meg: ,,(...) a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tevékenységét a pedagodgusok
munkajanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az intézményvezetok altalanos
pedagbgiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd értékelésére és az intézmények sajat céljainak
megvaldsulasara alapozva értékelje, €s ezzel az intézmény szakmai fejlodéséhez tamogatast adjon.”

Az ellendrzés a pedagdégus munkdjanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a gyermekek
személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartasi nehézségek, hatranyos helyzet, sajatos nevelési
igénycsokkentése,az esélyteremtés megvaldsitasa,a tehetség, képesség kibontakozisanak segitése, a
felzarkoztatas, a pedagogiai folyamat tervezése, a pedagogiai folyamatok ¢és a gyermekek
személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,a nevelési-ismeretszerzési, tanitasi-tanulasi folyamatban
alkalmazott modszerek megfeleldsége vagy épp a kommunikacio és a szakmai egylittmtikodés.

A vezetdk esetében mindez kiegésziil a vezetdi munka specidlis teriileteivel. Az ellenérzés soran
vizsgalni kell a felkésziiltségét, vezetdr alkalmassagat, tevékenységekben megvaldsuld tanulds
személyiségfejlesztd hatdsat, a valtozasok, onmaga, masok €és az intézmény stratégiai vezetését és
operativ iranyitasat. Emellett a vizsgalat kiterjed a pedagdgiai munka eredményességének, mindségének
mérésére, értékelésére, fejlesztésére és a pedagdgusok, a sziildk, a fenntartd és a mitkddtetd kozotti
kapcsolatépités sikerességeére, mindségére.

Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei az emlitetteken til a pedagodgiai program
megvalodsitasa, az egylittmiikodés, a munkamegosztés, a gyermeki személyiségfejlesztés eredményessége
¢és a partnerek elégedettsége. Ugyanakkor az intézményellendrzés a pedagdgusok ellendrzésére épiil, az
intézményértékelés gerincét az adja, hogy az ott dolgozd pedagogusokat korabban hogyan értékelték.
Ezért csak ott kertilhet sor intézményellendrzésre, ahol mar legaldbb a pedagdgusok 60%-anak munkéjat
ellendrizték. Az intézményvezetés felelossége a nevelOtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésre,
ennek érdekében az intézményi Onértékelés jogkovetd megszervezése, ha sziikséges, a
tevékenységlatogatasi, dokumentumellendrzési intézményi gyakorlat megujitdsa. A pedagdgusok
feleldssége abban all, hogy a nevelési, tevékenység és foglalkozaslatogatas, és az azt kdvetd interju,
valamint a dokumentumellendrzés soran ugy a belsd, mint a kiilsé ellendrzésnél felkésziiltségiiket,
pedagogiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az egész intézményrdl alkotott kép
az egyes pedagogusok €s a vezetés Osszteljesitményét mutatja.

A tanfeliigyeletnek nem célja a pedagdgusok mindsitése, ugyanakkor a munkaltatdé az dvoda-
pedagdgusokkal kapcsolatos dontéseihez —legyen szd személyiigyi dontésekrdl, jutalmazasrol, specidlis
megbizasokrol, tovabbképzésrdl —fontos szempontokat kaphat a pedagdgiai-szakmai ellendrzés altal.

Az ellendrzések operativ tervezését a megyei kormanyhivatalok végzik az intézmények altal
szolgaltatott adatok alapjan.
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BELSO/KULSO KAPCSOLATOK

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAL ES RENDJE

e Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiillonbozd értekezletek, forumok, iilések,
nyilt napok.

e Az o6voda kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait a
megbizott pedagogusok segitségével az oOvodavezetd fogja Ossze. Az dvoda kozdsségeinek
kapcsolattartasdban a rendszeres idépontokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

e A feladatok, programok a munkarendben keriilnek kiirasra.

e Az 6vodavezetdség évente egy alkalommal beszdmol a neveldtestiiletnek, értékeli a nevelotestiilet
¢s a sajat munkajat.

e A szakmai munkakozdsség és a vezetd kapcsolata folyamatos, évenként beszamolo6t tart az adott
munkak6zosség fejlodésérol, munkajarol.

Gyermek kozosség

e Az O6vodapedagogusok torekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjék
egymas feltétlen elfogadasa, a masik tisztelete. A pedagdgusok taldljanak alkalmat arra, hogy a
csoportok kozds programokon is rész vegyenek.

e A technikai dolgozok feladatai. A munkakori leirdsokban tételesen felsorolva.

Nevelotestiilet
A nevelOtestiilet tagjai alkotd moddon kozremiikodnek a neveldmunka fejlesztésében, a
nevelOtestiileti egység alakitasaban.

e Az O6vodapedagogusok neveld6 munkaval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tdvolevd 6vond
helyettesitését a testiilet tagjai egyenld aranyban végezzék, az 6voda érdekének és az egyéni
érdeklédésnek megfelelden.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e A pedagogiai program modositasa és elfogadasa,

e A szmsz moddositasa ¢és elfogadésa,

e Az o6voda éves munkatervének elfogadasa,

Az 6voda neveldmunkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,
A hézirend elfogadasa,
A bels6 onértékelési kézikdonyv modositasa és elfogadasa,

e Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa (az atruhazott jogkor gyakorldja tdjékoztatni
koteles a neveldtestiiletet a meghatarozott idészakonként és modon azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar). Nem ruhazhato at a PP és a SzMSz elfogadasa!

e A nevelGtestiilet tagjai apoljak a katolikus lelkiséget.

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Neveldtestiileti feladatok:

e A pedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

e A gyermekek katolikus szellemben torténd nevelése,

o A gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése, fejlodésiik nyomon kovetése,

e A sziil6k, a munkatarsak, a gyermekek emberi méltosdganak tiszteletben tartdsa és jogainak
érvényre juttatasa,

e A katolikus k6z0sség szervezése, formaldsa, az intézmény hagyomanyainak &polasa,

e A kornyezettudatos és egészségnevelési célkitlizések megvaldsitasa,

e Az intézmény mindségfejlesztési programjanak megvaldsitasa, a munkatervek elkészitése,

° Atfog(') értekelések ¢és beszamolok készitése, a torvények, rendeletek, belsd szabdlyzatok,
eloirasok betartasa,
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e Az o6voda épiiletében és udvaran a kornyezet rendben tartasa.
A Nkt. 46. § (9) alapjan:
e Amennyiben az intézmény tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert, a gyermeket dijazas illeti meg.
e A dijazas mértéke a gyermek altal eldallitott dolog, szellemi termék értékének 10 %-a.
e A dijazasrol a jogosult a sziil6/gondvisel6 kifejezett nyilatkozataval mondhat le.

A sziilok kozossége
A NKkt. 73.§-a rendelkezik a sziilok kozosségérol. Ennek alapjan: a sziilok meghatarozott jogaik
érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre (Sziil6i K6zosség).
A Nkt. értelmében és az Egyhazi Tanitohivatal nevelésrdl sz616 dokumentumai alapjan biztositjuk
a sziil6knek:

e A szabad 6vodavalasztasi jogot. Ovodankban katolikus szellemben folyik a nevelés.

e A katolikus hit és erkdlcs normainak megfelelé tamogatast.

e Megismerhetik az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, és tajékoztatast kaphatnak az
abban foglaltakrol.

e Gyermekiik fejlddésérdl, magaviseletérdl részletes és érdemi tajékoztatast, a neveléshez tanacsot
¢s segitséget kaphatnak (csaladlatogatés, fogadod ora, sziiloi értekezlet).

o A vezetd és az 6vodapedagdgusok hozzajarulasaval részt vehetnek nyilt napokon.

o Kezdeményezhetnek, létrehozhatnak SzK csoportot, abban tagsagot vallalhatnak.

e A SzK tagok megvalasztdsira minden nevelési év elején a sziildi értekezleten keriil sor.
Csoportonként harom (3) f6 megvalasztasara van lehetdség, tobbségi, nyilt szavazassal. A SzK tagsagra
barki jelentkezhet, illetve barkit javasolhatnak, fiiggetleniil attol, hogy el6zé évben betdltotte-e ezt a
feladatot.

e Véleményt nyilvanithatnak az o6vodai ¢lettel kapcsolatban, szoban az dvodavezetonél, vagy
irasban (évente elégedettségmérést végziink).

o A sziiléket a megel6zd nevelési év végén tdjékoztatni kell azokrdl a ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben sziikség lesz, tovabba arrdl, hogy az 6voda
milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentésehez.

o A sziild tekintse magaénak az Ovodat, és vegyen részt annak gyakorlati karbantartasaban és

fejlesztésében.
A sziil6 felelossége:

o Eldsegitse gyermeke dvodai kdzosségbe valo beilleszkedését.

e Minden téle elvarhatot megtegyen gyermeke fejloddése érdekében.

e Rendszeres kapcsolatot tartson fenn a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal (sziildi értekezlet,
nyilt nap, fogado ora, k6zds linnepek, 6vodai programok keretében).

e Gondoskodjon arrol, hogy gyermeke Ovodai nevelés keretében iskolai életmoddra felkészitd
tevékenységeken vegyen részt.

e Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésében.

A Sziiloi Kozosség

e A SzK elfogadott SZMSZ szerint miikodik.

e A sziilok altal megvalasztott SzK tagjai élvezik a tobbi sziild bizalmat, akik megvalasztasukkor
vallaljak, hogy a katolikus hit és erkdlcs normai szerint képviselik a tobbiek érdekeit. Ezért példamutatd
¢és kozosséget épitd magatartdsukkal nagymértékben hozzajarulnak az intézményben a csaladias 1égkor
alakitasahoz.

o A SzK tagjai kozvetleniil tartjdk a kapcsolatot az dvodavezetdvel, a csoportos 6vondkkel. Havi,
kéthavi rendszerességgel talalkoznak, a munkarendben meghatarozottaknak megfeleléen. A Sziil6i
Ko6zosség lilésein részt vehet az intézmény vezetdségének egyik tagja.
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A SzK az alabbi jogokkal rendelkezik:

e Dont a sajat miikodési és képviseleti rendjérol.

e A sziiléket anyagilag érinté kérdésekben véleményezési joga van (fakultativ kiranduldsok,
szinhazlatogatas...).

e Véleményezheti az 6voda éves programtervét szeptember elsé napjaiban.

e A Hazirend, a Pedagdgiai Program és a SzMSz elfogadasakor véleményezési joga van.

e A SzK képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet olyan rendkiviili értekezleten, ahol egy csoport
gyermekei nagy részét érintd nevelési kérdésekrdl esik szo.

e Javaslatot tehet szoban és irdsban.

e Gyakorolhatja a nevel6testiilet altal a SzK-re atruhazott jogkort. A nevelGtestiilet a nevelési év
elején dont az atruhazando jogkorrdl. Az atruhazott jogkorrdl — a nevel6testiilet altal meghatarozott
idékdzben €s modon — a neveldtestiiletet tajékoztatja.

A SzK feladata:

e Tanlsagtevo élet az evangéliumi értékekrol.

e A csoportban 1évé sziilék 6sszefogédsa (dialogus és kompromisszumkészség alakitdsa) a neveldi
munka segitése érdekében.

e A helyi egyhazkozséghez tartoz6 csaladok bekapcsoldsa az egyhazkozség életébe (vasarnapi
szentmise, lelki napok, egyhazkozségi iinnepek). Ez a katolikus 6voda misszios kiildetése.

e Részvétel az 6vodai rendezvények szervezésében, képességeikhez mérten segitségnyujtas az
6voda fejlesztésében.

e A sziilok képviselete az 6vodan kiviili teriileti, vagy orszagos sziil6i szervezetben.

e A Kkatolikus sziildket Osszefogd érdekvédelmi kozosségek felkutatdsa, €s lehetdség szerint
bekapcsolddas a munkajukba.

Kapcsolattartas a sziilokkel

Evente legalabb egyszer csaladlatogatas,
Az ujonnan érkezd gyermekeket 6vodaba 1épés eldtt meglatogatjuk,
A problémas gyermekekhez az év folyaman sziikség szerint ismét elmegylink,
A fogadoorak rendje: a munkatervben meghatarozottak szerint, havi egy alkalom, (sziikség esetén
elézetes megbeszélés alapjan)

e Sziil61 értekezletet év elején és az év végeén tartunk,

e Sziilok 6sszejovetele (Kedd-ves este) két-haromhavonta, a munkarend szerint,

e Hétkezd¢ ahitat,

e A kiscsoportos koru gyermekeknek ajanljuk, a kozépsOsoket kérjiilk, a nagycsoportosoktol
elvarjuk, hogy nagyobb iinnepek alkalmaval részt vegyenek a szentmiséken,

e JatszOhazak szervezése,
Csaladok szamara szervezett programok,
Kisharang cimii 0jsag szerkesztése, a honlap gondozasa,
Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az 6voda nevelési torekvéseit €s konkrét programjait.
Kivénatos, hogy az 6vondk jol ismerjék 6vodasaink csaladi hatterét és a sziilokbdl is egy €16
kozosség j6jj0n 1étre, amely sokat segithet a gyermekek nevelésében.
A sziilék az 6voda valamennyi kulturdlis programjardl tajékoztatast kapnak.
e Leendd ndvendékeink sziileinek tajékoztatdsara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivano csaladok a Nyitott kapu programon ismerkedhetnek 6vodankkal, szobeli és
irasbeli tajékoztatast kapnak intézményiinkrdl. A jelentkezés alkalmaval az 6vodavezetd, vagy
helyettese ismerteti a sziildkkel Ovodank hazirendjének alapvetd rendszabélyait, neveldi
célkitlizéseinket.
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Az 6vodavezetd és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e A mindennapos szdobeli kapcsolattartas formajaban,;

e A heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e Az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

e Az oOvodavezetd ¢és a helyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

e Az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval és a Katolikus Pedagogiai Szervezési €s
Tovabbképzési Intézettel. A KPSZTI a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat
gyakorolja.

Ovoda-6voda
e Katolikus 6vodak (Salgotarjan, Vac, Nagykoros, Mogyordod, Godolld, Szolnok, Dunakeszi...)
¢ A helyi 6nkormanyzati 6vodak

Iskola-6voda
e Egyiittmiikddés az Okumenikus Iskoléval,
e A tanitok latogatidsa az 6vodaban, ismerkedés a leendd iskolasokkal, az 6vodai neveld-fejlesztd
munka modszereivel,
e [4togatas az iskolaba, talalkozas régi 6vodasainkkal, ismerkedés baratkozas az iskola 1égkorével,
o Ko6z0s tdjékoztatds a csaladok megfeleld iskolavalasztasa érdekében.

Kozmiivelddési intézmények
o Konyvtarlatogatasok,
e Részvétel a varos kulturalis rendezvényein, ezekbe lehetdség szerint bekapcsolodas,
o A gyerekek részére szinhazlatogatast szerveziink a sziilok igénye szerint.

Ovo-védé, fejleszté halézattal valé kapesolattartas

e A hatranyos helyzetben 1év6 gyermek folzarkdztatasa,

o A gyermekvédelmi felelds kotelessége sziikség esetén a Gyermekjoléti Szolgélattal valo
kapcsolattartas, az értesités,

e Az 6voda épiiletében ki van helyezve a GyIV felelds neve, és fogadoideje,

e Az Onkormanyzat altal biztositott orakeretben heti rendszerességgel logopédus foglalkozik a
foglalkozast 1gényld gyermekekkel. Munkarendjét egyezteti az dvoda vezetdjével. Kapcsolatot tart a
csoportos ovondkkel, a gyermekkel kapcsolatos informaciokrol tajékoztatast ad, konzultal veliik,

o Pedagbgiai szakszolgalat segitségét vessziik igénybe a gyermekek iskolaérettségi vizsgalatanal,
illetve az év kozben sziikséges kezelések ellatasa érdekében. A Pedagodgiai szakszolgalattal vald
kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért a vezetd helyettes felels.
Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanicsadas szolgéltatdsait. Kozremiikddés a gyermek,- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermek fejlododését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban €s
megsziintetésében,

e A gyermekek fogorvosi sziirése évente megvalositando feladat,

e A gyermekek étkeztetését (ebéd) térités ellenében a helyi Onkormanyzat kozponti konyh4jardl
oldjuk meg. A csaladokat terhel6 étkezési téritési kotelezettség a hatalyos jogszabaly szerint alakul.

o A gyermekjoléti szolgalatokkal tartja. Feladata, hogy megel6zze a gyermekek

veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a gyermekjoléti
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szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

o Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valdé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdOvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szirdvizsgalatok szervezésé¢hez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonods kapcsolatért a vezetd
helyettes felelOs.

A fenntarté

e jovahagyja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot, az 6voda dokumentumait,

e mikddteti az 6vodat,

e jovahagyja és ellendrzi az dvoda koltségvetését,

e kinevezi az 6voda vezetdjét

o felligyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag a vezetd és a neveldtestiilet dontései felett.

e Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokésos jelentéseket, statisztikdkat, és minden
rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

e Egyiittmiikddik mindazon szervekkel, testiiletekkel, akik segitik az 6voda miikodését.

e Torekszik a gyors, pontos informacidaramlas 1étrehozasara.

e Az Egyhazkozség erkolcsileg és anyagilag is messzemendleg tdmogatja 6vodankat. A helyi
plébanos, mint a fenntartd képviseldje rendszeresen részt vesz az értekezleteken, felkérésre eldadast tart a
sziiloknek, amelyeken hittani, pedagdgiai alapismereteket fogalmaz meg az érdekl6ddk részére.

e Az dvoda dolgozdi részt vesznek a fenntartd altal eldirt programokon.

Egyiittmiikodés a pedagogiai - szakmai ellendrzés teriiletén

e A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egylittmiitkodnek az ellendrzést végzo
tanfelligyel6kkel. Az egyiittmi{ikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzését
¢s értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értekelését, valamint az intézmény ellendrzését
és értékeléseét.

e A pedagbgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételének megszervezése,

o A pedagbdgus tovabbképzés, a pedagbdgiai értékelés, a taniligy igazgatdsi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételének megszervezése.

HAGYOMANYOK, UNNEPEK

Az 6voda hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda hirnevének
megorzése, Oregbitése az Ovodakdzosségnek joga €s kotelessége.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet javaslata alapjan — az 6vodavezetdé dont.
A mindennapi életbe beépiild hagyoményaink:
e Nemzeti linnepeink.
e A gyermekeink életéhez kapcsolodo iinnepeink, hagyomanyaink, programjaink
e Egyhazi iinnepek
e Magyar néphagyomanyokhoz kapcsolddo iinnepek
e A természettel szorosan 9sszefliggd tinnepek
Az tinnepek felsorolasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.

Arra toreksziink, hogy az iinnepeket érzelmi tartalommal toltsilk meg €s kiemeljiikk a mindennapi
élet eseményeibdl (sz€ép abrosz, linnepi ruha, €g6 gyertya, egy szal viradg, stb.) A megemlékezések nagy
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részét a lelki beszélgetések anyagaban dolgoztuk ki. Vannak helyi sajatossagaink is, valamint a jeles
napokat linnep illetve megemlékezés keretében csoportban vagy dvodai szinten valdsitjuk meg.
Az o6voda hagyomanyainak apolésa, fejlesztése, tartalmanak elmélyitése fontos eszkdze nevelési
céljaink elérésének.
Az tnnepek alkalméaval gondoskodni kell az o6voda diszitésérél az tiinnep hangulatanak
megfeleléen. Az épiilet lobogdzasaért a reggeles dajka a felelds.

e Az iinneplés kiilséségekben megnyilvanulo formai
e A gyermekek iinnepi viselete:
Fehér felsOrész, sotét alsorész, valamint az 6voda emblémaval ellatott mellénye
e A felnéttek iinnepi viselete:
Az 6voda egyenruhaja (fehér bluz, zold szoknya, az 6voda emblémajaval ellatott z61d mellény)

EGESZSEG, VEDO-OVO ELOIRASOK
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséral.

Az orvos, valamint a védénd a megallapodas alapjdn, az abban megjelolt modon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket. Az 6voda vezetdje gondoskodik arr6l, hogy az orvos és
védond munkdjahoz a sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, i1d6, 6vondi feliigyelet. A
véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az ovodat latogatod
védond latja el:

e FEllendrzi, hogy a gyermekek biztonsadgban és egészséges kdrnyezetben nevelkednek-e.

o Tisztasagi sziiréseket végez, kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal. Elhanyagolas esetén jelez a
Gyermekvédelmi szakszolgalat felé. Eldzetes egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az ovodai
egeészségneveld programokban.

Nevelési évenként minden gyermek - a sziild irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt vesz:

e Fogaszati,

e Szemeészeti,

e Hallas

e [atas vizsgalaton

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal meghatarozott
szabalyokat szigoruian be kell tartani: fertdtlenités, takaritas, mosogatis és mosas soran.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységerdl, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziilo t4jékoztatja a csoportos
ovonot.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas egészségiligyi
vizsgalaton val6 részvétel, ennek szabdlyozasa az intézményi munkavédelmi szabalyzatban talalhato.

Az intézményben, a nyitvatartasi idében csak Ovodapedagdgusi feliigyelettel tartozkodhat a
gyermekek.

Az 6voda minden ndvendéke szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott €s egészséges
kornyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidd, pihendidd, szabad mozgas, étkezési lehetség
beiktatdsaval, életkoranak és fejlettségének megfeleld alakitasaval. Védelmet biztosit Szdmadra a fizikai és
lelki er6szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az intézményben a balesetbiztonsag szem elOtt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk €s elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6z6
magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiil,
melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil. Minden dolgozonak
ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi eléirasokat. Az intézményben €s annak 5 méteres
korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

AZ ETKEZESI TERITESI DiJ BEFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK, A
SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ES FELOSZTASANAK ELVEI

A mindenkor hatélyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden torténik a raszorultsag elve
alapjan.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi XXXI. torvénynek az
ingyenes ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd modositasarol szold 2015.évi LXIIL.
torvény alapjan 2015.szeptember 1. napjatdl modosulnak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
szabalyai.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek sziilei az intézményben a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért a mindenkori
jogszabaly eldirasai alapjan a meghatdrozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

o Az esetleges kedvezményekrdl az onkorméanyzat dont a kérelem benyujtasa alapjan.

o Az étkezési téritési dijat a gazdasagi vezetdnél, az 6voda vezetdje altal meghatarozott befizetési
napokon készpénzben fizetik be. Lehetdség van az utalasra is.

e Potbefizetésre a befizetést kovetd héten van lehetdség.

e Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Osszegeket a bejelentést kovetd masodik naptol
kezdddden be kell szamitani a kovetkezd befizetés dsszegébe.

o A teljes hét lemondéasa a megel6z6 hét péntekén 9:00 oraig torténhet.

RENDKI{VULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

o Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyl eredetliek, vagy egyéb mds események, ha azok varhatd, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetOk. Rendkiviili eseményen kell érteni minden
olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét eldre nem lehet latni.

e Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a nevel6-oktatd6 munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e A természeti katasztrofa,
o Atliz,
e A robbantassal torténd fenyegetés.

e Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikodd ovoda vezetdje
hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e A fenyegetd tartamu értesités telefonon, levélben vagy elektronikus ton (e-mail) érkezhet.

e Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az dvoda épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudoméasara,
koteles azt azonnal k6zo6lni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult feleldssel. A
fenyegetés utan a kovetkezok szerint kell eljarni:

e afenyegetd bejelentést kozdlni kell az illetékes hatosaggal, Tel.: 107
e clrendelni a bombariadot (szaggatott csengdszo)
e intézkedni az épiilet/ek biztositasara
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

A fenntartot,

Tiiz esetén a tlizoltdsagot,

Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

Személyi sériilés esetén a mentdket,

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja

e A renddrségi bejelentés soran az észlelének kozdlnie kell:

- az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, sajat nevét,

- a fenyegetés tényét €s idOpontjat, tartalmat,

- az egy¢b benyomasokat, telefonal6 esetén (hangja, kiejtése stb.)

o Az ¢épiilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo hatosag
informacioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
(a felelds dolgozo kijeldlésével) egyiddben gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e A kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e A vizszerzési helyek szabadda tételérol

o Az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek)

fogadésarol

e Bombariad6 alkalmaval a székhely, valamint a telephelyek épiileteinek kiiiritése a tiizriado terv
szerint torténik. A tlzriado esetén sziikséges tennivaldkat évente gyakorolja az intézmény minden
hasznaloja.

e Bombariad6 esetén alapvetd kovetelmény, hogy valamennyi alkalmazott, és a gyerekek
vészhelyzetben is Orizzék meg nyugalmukat, segitsék eld a vészhelyzet elhdritdsaban résztvevok
munkajat. A dolgozok kotelessége a gyermeklétszamot ellendrizni, hogy minden gyermeket
kimenekitettek-e.

e A bombariad¢ alatti hatdsagi ellendrzés lebonyolitasa, a bombariad6 leallitasa:

- A bombariad6 elrendelése és az épiilet kiiiritése utan, illetve a renddrség megérkezésekor a
megbizott személy elkiséri a rendOroket (tlizszerészeket) az épiilet(ek) helyiségeinek atvizsgalasara. A
helyiségeket kinyitja, majd ellendrzés utan visszazarja.

- Amennyiben az ellendrzés befejezése utan a hatosag erre engedélyt ad, a bombariadot meg kell
szlintetni. Munkaidd alatt értesitik az érintetteket arrol, hogy folytathatjak a munkéjukat.

e Miutdn a renddrség szakemberei atvizsgéltak az épiiletet, €s lehetdveé tették a visszakoltdzést, a
szokasos napi rend szerint folyik az 6vodai élet.

e A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl a vezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézményvezetdnek vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e A rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrdl
A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
Az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

A koézm (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol
Az épiilet kiiiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja koteles betartani.
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Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellatdé 6vodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziil6t
értesitenie kell,

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi dvodapedagdgusnak is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében é€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tual gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-
egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartjanak. A stlyos Dbaleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

A sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),
Valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

A gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

A gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

A beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat munkatarsa altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kdtelessége.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzOkonyvet nyolc napon beliill megkiildi az
intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére.

A korményhivatal a fenntart6tdl, a Kozpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton
kitoltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsdé napjaig megkiildi az
oktatasért felelds minisztérium részére.
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e Biztositjuk, hogy az 6vodaszék képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
e Minden gyermekbalesetet kovetéen megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

e Az intézmény egészségvédelmi tajékoztatoja a sziilok szamara kifliggesztve megtalalhato.
A novendékek egészségligyi ellatasat a haziorvos végzi.
A védond ellendrzéseit egyeztetett idépontban az dvodai csoportokban végzi.
Fogorvosi szlirés évente valdsul meg.
A kozérdeki telefonszdmok az iroddban és a folyoson olvashatok.
Az egészségligyi szekrény feltdltéséért, az évenkénti ellendrzés megvalosuldsdért az ovoda
vezetdje a felelOs.
e Baleset esetén a jelenlévo pedagogus intézkedik. A kisebb sériilést ellatja, a komolyabb esetekben
orvost, vagy mentoOt hiv. A sériilt kiséretét a baleset idején jelen 1€vo felndtt latja el.
Az 6voda teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkodo minden személy koteles:
védeni a kdzosségi tulajdont,
megOrizni az 6voda rend;jét, tisztasagat,
takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
eljarni tliz-és balesetvédelmi eldirdsok szerint,
betartani a munka-és egészségvédelmi szabalyokat,
rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,
az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

e Az intézmény kiilonb6z6 helyiségeinek hasznalati rendjérdl a hazirend intézkedik.

e Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

e Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerii
hasznalata.

e Nem ovodai célra csak a vezetd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmény.

e A helyiségek, 1étesitmény berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznélatbavétel ideje
alatt anyagilag felel6s. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a vezetd irasbeli engedélyével szabad az
¢épiiletbdl kivinni.

e Az 6voda szamitdgépét a vezetd, és a gazdasagi vezetd hasznalja. Amennyiben a dolgozok
hasznalni szeretnék, a vezetd tudtaval tehetik meg.

e Az intézmény helyiségeit - az intézmény miikodési idején kiviill — a vezetdvel kotott bérleti
szerzOdéssel, melynek megkotésénél a Sziildi Kozosség egyetértési jogot gyakorol, bérbe lehet adni.

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felel6sek:

e Az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e A rend, tisztasdg megovasaért,

e A tliz és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az intézmény SzMSz-dban, valamint a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e Az o6voda teljes teriiletén dohanyozni tilos!

e Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon ¢€s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyek intézoi
tartdzkodhatnak.
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FEGYELMI ELJARAS
A CSALADOK DICSERETENEK ELVEI, VALAMINT KARTERITESI FELELOSSEGUK

A dicséret elvei

e Ovodank a nevelési év végén irdsos dicséretben részesiti azokat a csaladokat, akik az év folyaman
aktivan bekapcsolodtak az évoda életébe, munkajukkal, timogatasukkal segitették az 6voda gordiilékeny
mukodését.

Kartéritési felelosség

e A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 61. §, valamint a Nkt. 59. § (1)-(2) szerint Szandékos
kéarokozas esetén a sziilok kotelesek az okozott kart megtériteni.

e A kar értékének megbecsiilése a gazdasagi vezetd feladata.

o A fegyelmi eljards szabalyait a dolgozok esetében a Mt 2012. évi 1.Tv. és a 86. Tv.; a csaladok
esetében az EMMI rendelet 53. § tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK

e Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak vezetdi utasitdsokként.

e A mellékletben talalhatd szabalyzat a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithato,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

e A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Gondviselés Ovoda SZMSZ-ének modositasa a kovetkezé teriileteket érinti:

Az intézmény meghatarozasa, szakmai alapdokumentumok

Az 6vodai neveldmunkanak az alabbi teriileteken kell megvalosulnia — a kibontast toroltiik.

Elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje — kiegészités

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje

— kiegészités

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje — kiegészités

e Az dvoda szervezeti egységei, felépitése — kiegészités

e A szakmai munkacsoport az alabbi tevékenységeket folytatja - kiegészités A hataskorok
atruhazasara vonatkozo6 rendelkezések — kiegészités

e Belso ellendrzeés — kiegészités

e Pedagogiai - szakmai ellendrzés — 0y elemként bekertilt

e Egyiittmiikddés a pedagogiai - szakmai ellendrzés teriiletén — 0 elemként keriilt be

e A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje — kiegészités

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé melléklettel rendelkezik:
01. Adatkezelési szabalyzat
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VIIL LEGITIMACIOS ZARADEK

A Foti Rémai Katolikus Egyhazkbzség Gondviselés Ovodaja nevelbtestillete az intézmény érvényben 1évo
SZMSZ-¢énck modositisat az dvodavezetd eldterjesztése utan 2015. augusztus 27-én az alibbi modon fogadta el:
A J/2/2015-2016. (08.27.) sz. hatirozatival a munkatirsi kizdsség — nyilt szavazissal — a felsorolt
modositasokat 100%-os arinnyal elfogadta,

Déatum: 2015. augusztus 27.
Alairds: f kel

JegyzOkonyv a J/2/2015-2016 (08. 27.) szamon.

A SZMSZ mdodositasaval kapesolatban a Sziiléi Kozosség véleményezési jogot gyakorolt.

Datum: 2015. 08. 26.

Egyetértd nyilatkozatanak iktatoszama: 2/2015-2016

A Gondviselés Ovoda SZMSZ-énck modositott valtozata a Fenntarté jovahagyéaséval 1ép hatalyba.
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VIIL LEGITIMACIOS ZARADEK
A Foti Romai Katolikus Egyhizkizséy Gondviselés Ovoddja neveitestiilete a2 intézmény érvényben v

S7ZMSZ-¢nck modositisit sz dvodavezetd cliterjesziese utio 2015, auguazius 27-én az atibbi madon fogada cl:

A V220152016 (08.27.) == hatiresatival = menkatirsl kizSeség - ayill seavarissal - a felsorolt
modositisokat 100%-os aninanysl cifogadin.

[étum: 2015, sugusatus 27,

' )
Mairis: YOS RL Li(ﬂ(m____.._

JegvzdkOayv & 17272015-2016 (08. 27.) szdmon.

A SZMSZ mddositisival kapcsolatban » Shél KdoSeséy véleményezisi jogot gyakorolt

Datum: 2015, 08. 26,

Alicis: 7501008 BeMA .2, ... 1. e saessinae
Exyeténd nyilatkomtinek iistoszima: 2/2015-2016

A Goodviselds Ovoda SZMSZ~-énck midositott valiozata a Fenntartd jovihagydsval lép hatdlybe.

Ditum; 200 § B el fc“*-’
IOMORPINIE o o3 b evsokvnamsivrrgadboe //‘\\
(N
";> / -n
'a ' = ]
Addirks: .......... & Conham | fnn g
3
Fenntartd Nec i P /
S \'\ =4 |
A
AL =

| \ \
A'L(.\'\Y\N x\,‘\-k'\f\v

49/54



: : ' A Féti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodaja (OM: 032 823) Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

1. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

A személyes adatok védelme és személyi iratnyilvantartas és kezelés biztonsaga érdekében
az alabbi vezetdi utasitas irdnyitja az intézmény miikodését, a Szervezeti és miikodési szabalyzat
mellékleteként.

I. ADATVEDELMI JOG, ES FELELOSSEG

1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi torvény célja annak biztositasa, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdekii adatokat mindenki megismerhesse. A szabalyzat biztositja az
adatvédelem ¢€s adatbiztonsag intézményi kialakitasat és mikodtetését. Rendelkezései kiterjednek:

- az alkalmazotti nyilvantartésra,

- a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatéra,

- az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,

- biztonsagi kovetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

2. A szabalyzat jogszabalyi alapja

1992. évi LXIIL. tv.: A személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvantartasarol

1993. évi XLVL. tv.: A statisztikarol

233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet: A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatkezelésre és a
kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozo szabalyokrol.

3. Adatvédelmi alapfogalmak

Adathordozé: papiralapt, magneses alapu, elektronikus, vagy barmilyen mas technikaju
adattarolo, adattovabbito, tavadat- atviteli eszkoz.

Adatkezelés: a személyes adatok gylijtése, felvétele, megvaltoztatisa, betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa.

Adatszolgéltatds: egy vagy tobb személyre vonatkoz6 nyilvantartott adatokrél harmadik
személy részére adathordozon torténd informacid nyujtasa (teljesitdje a személyligyi dolgozo).

Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordl valé nyomnélkiili (helyreallithatatlan)
eltavolitasa.

Adatrogzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai
adathordozora valo felvitele.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzéajutasanak
megakadalyozasa.

Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korli megnézése az
adathordozon, a személyligyi hivatali helyiségben.

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelmében torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata.

Személyes adat: a természetes személyre vonatkozo, vele kapcsolatba hozhaté informacio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithaté az adat alapjan. Kiilonleges adat az egészségi
allapotra vonatkoz6 személyes adat (mas nem tarthatd nyilvan).

Uzemeltetés: az adathordozé eszkdzok, programok miikddtetése.
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2. Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
1. Altalanos eljarasi szabalyok:
Minden alkalmazott, aki munkavégzése soran, vagy véletleniil személyi informaciohoz jut, felelds:
- az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,
- a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért,
- azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne juthassanak.
A jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben feleldsséggel tartozik:
- az intézményvezeto,
- a személyzeti feladatot ellatd ligyintézo, iratkezeld,
- a gazdasagi vezeto,
- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

2 Az intézményvezeto joga és felelossége
Az intézményvezetd iranyito tevékenységével dsszefiiggésben felelds:

- az adatvédelmi szabalyzat kiadéaséaért,

- a szabalyzatban foglalt ellendrzések mikodtetéséért,

- a jogszabalyok ¢és helyi kovetelmények kozzétételéért.
Az intézményvezetd jogosult a teljes személyi nyilvantartasba €s az Gsszes iratanyagba betekinteni,
a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. frasos kérésre kizarolagosan jogosult az
intézmény nyilvantartasbol — betartva az adatvédelmi jogszabadlyokat — a munkavégzéstol
fliggetlentil adatokat szolgaltatni.

3. A személyiigyi feladatot ellato felelossége
A Gondviselés 6vodaban a személyiigyi feladatot a gazdasagi vezetd latja el. A gazdasagi vezetd
felelosségi korén beliil koteles az alkalmazottak személyi adatait:

- a megfeleld iratokra, adathordozoéra 8 munkanapon beliil ravezetni,

- a dolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil
rogziteni,

- a munkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellatni.
A személyligyi feladatot ellatdé gazdasagi vezetd jogosult €és koteles a személyiigyi nyilvantartés
szabalyszerliségének negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.
A mindsitd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy az alkalmazott mindsitésébe
bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszer(i és targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

4. Teljes korii jogosultsag és adatvédelmi felelosség
A vezetd, gazdasagi vezetd, aki adatnyilvantartassal, személyi irattal Osszefliggd adatokat kezel,
személyligyi feladatokat is ellat. A munkavégzéshez sziikséges teljes korli adatkezelési
jogosultsaggal és a hozza tartozé teljes korli adatvédelmi kotelezettséggel, valamint feleldsséggel
rendelkezd személyek kore korlatozott az intézményben. Jogosultsdguk kiterjed:

- az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerli adatmddositas),

- a betekintésre, feldolgozasra,

- a felhasznalasra és a masolatkészitésre,

- az adattarolasra és jogszerli tovabbitasra.
A személyligyi feladattal foglalkoz6 alkalmazott adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az intézményi
személyi allomany teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra.
Adattorlés és helyesbités csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, csak vezetdi engedéllyel
torténhet.
A személyiigyi feladatot ellaté gazdasagi vezetd feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni az
adatkezelési tevékenység soran arrol, hogy a személyi irat:

- megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,

- csak olyan adat keriilhessen ra, amely adatforrason alapul,

51/54



: : ' A Féti Romai Katolikus Egyhazkozség Gondviselés Ovodaja (OM: 032 823) Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

- valotlan adatot ne tartalmazzon, €s ha kétely meriil fel, tdjékoztassa az intézményvezetot.
Az intézmény teljes kort adatkezelési joggal felhatalmazott munkatarsai:
- Ovodavezeto,
- gazdasagi vezetd
Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, a fenntartd, valamint a belligyminiszter
altal megbizott személyeket illeti meg, mely soran felvildgositast kérhetnek, az adatkezeld
helyiségekbe beléphetnek ¢€s betekinthetnek, megismerhetik az adatkezelés minden fézisat az
iratanyagokkal egyitt.

5. Részleges koru jogosultsag és adatvédelmi felelosség
Az intézményben részleges jogosultsaggal nem latnak el személyiigyi feladatokat.

6. Alkalmazottak betekintési és adatvaltoztatasi joga, felelossége

Az intézmény koteles biztositani, hogy az alkalmazott a rola nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson.

Az alkalmazott jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol
¢s milyen terjedelemben tovabbitottak.

Ennek érdekében az intézmény személyzeti adattovabbitasi nyilvantartast vezet, melyet az
adat kiadéasatol szamitott 5 évig meg kell Orizni.

Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek ¢s aktudlisak legyenek. Az alkalmazott akkor kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat, torlését, ha ezt alatdmasztja az eredeti kozokirattal.

Ebben az esetben a gazdasagi vezetd (személyiigyi feladatokkal foglalkozo) koteles
teljesiteni a megalapozott kérést.

Az alkalmazott vezet6je feleldsségi korén beliill minden esetben koteles az Adatlapon
dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

II. SZEMELYZETI IRATFAJTAK ES ADATOK
A személyzeti adatkezelés altalanos szabalyai

1. Személyes adatok kezelése, nyilvanossagara hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozz4ajarul, vagy azt térvény, -és annak
felhatalmazasa alapjan- az érintett jogi személy elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasat védelmezni kell: Erre a tényre az érintett
figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot és az ¢érintett személyiségi jogait az
adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek, -ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat is- nem sérthetik.
Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjelolésével elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzajarulésa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzajaruldsa sziikséges.

2. Személyes adatok feldolgozasa

Az adatfeldolgozéonak a személyes adatok feldolgozasdval kapcsolatos jogait €s
kotelezettségeit az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszerliségéért az
adatkezel? felel.
Az adatfeldolgozd tevékenységi korén beliil felelds a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért €s nyilvanossagra hozatalaért.

3. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsahoz elengedhetetlen, a cél megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben és ideig.
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Kotelezo adatszolgaltatason alapul6 adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni.
Az alkalmazottal az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy
kotelezo.

4. A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa

Az alkalmazotti nyilvantartdst csak teljes kori adatkezelési jogkorrel rendelkezd
személyligyi munkatars/gazdasagi vezetd vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tarolds minden
szakaszaban terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A gazdasagi vezetd/személyiigyi alkalmazott/ személyi iratra adatot, megallapitast csak
akkor tehet, ha azt a kovetkezok alapozzak meg:

- eredeti kozokirat, vagy kozjegyz0 altal hitelesitett masolat,

- az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

A gazdasagi vezetd koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése szerint a valdosdgnak
nem megfeleld adatot észlel.

5. Birdsagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat. Azt, hogy
az adatkezelés a jogszabalyzatban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelme
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben
az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

FUGGELEK
Ertelmezé rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvénybdl

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségeét,
amig kapcsolata az ¢érintettel helyredllithatd. A személy kiillondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t -kozvetleniil vagy koézvetve— név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb,
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagra jellemzd tényezd
alapjan azonositani lehet.

Hozzajarulas: az ¢érintett kivansaganak Onkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyeztetést adja a rd vonatkozd
személyes adatok —teljes korii, vagy egyes muveletekre kiterjedé— kezeléséhez.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki/amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokat végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zaroléasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
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személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS- minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové
teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlentl a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas hely¢tol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki/amely az adatkezeld megbizdsdbol —beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténé megbizast is— személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok osszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyisséggel nem
rendelkezd szervezet, amely/aki nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelével vagy az

adatfeldolgozoval.

Fot, 2015.
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