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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

1. § A szabdlyzat célja

1. A szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti fel-
épitését, feladatait, az intézményi mukodés belsd rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolattartasra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe

Az SZMSZ jogszabalyi el6irasnak megfelelden tartalmazza:

az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,

a mikddés rendjét, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzés rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyet-
tesités rendjét

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellata-
sdval megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiilso kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolga-
latokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, a nevelési tanacsadoval, valamint az egészség-
ligy1 szolgaltatdval vald kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatokat, elsdsorban az egyhdzi és nemzeti linnepeket,

a munkak6zosség miikodését, részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet (Sziil6i Munkakozdsség) a szerve-
zeti és miikodési szabalyzat, véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a peda-
gbgiai programrol,

az adatvédelmi szabalyzatot,

elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

az intézményvezetd feladat és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskoroket, munkako-
ri leirasmintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdaly eldirja, tovabba a neve-
1ési-oktatési intézmény miikddésével Gsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jog-
szabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szaba-
lyozni.

2. Az SZMSZ a jogszabalyi alapja:

-« A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
Az egyes szakképzési €s felndttképzeési targyu torvények modositasarol szold 2012.
¢vi CCXV. torvény [MK 2012/180. (XII. 27.)]



* Az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

* Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

* A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

+ Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szo16 363/2012. (XIIL 17.) Korm. ren-
delet

* A Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos neve-
1ési igényti tanulok iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

* A pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrol és a pedagogiai szakmai szolgaltatasokban vald kozremitkodés feltét-
eleirdl sz616 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol 229/2012. (VIIL.28.)

3. A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény minden al-
kalmazottjara, munkavallalokra és polgari jogi jogviszonyban foglalkoztatottakra, a sziilokre,
az intézménybe belépd minden idegenre.

A szabdlyzat a fenntart6 jovahagydsaval 1€p hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyide-
jleg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

II. INTEZMENYIJELLEMZOK, DOKUMENTACIO

1. §  Jogdllds, gazddlkodds, szakfeladatok

1. Az intézmény adatai:

Név: Szent Csalad Katolikus Ovoda

Cim (székhely): 2600 Vac Bauer Mihaly t 22-24 sz.
OM azonositod: 032735

Adodszam: 18665501-1-13

Telefonszam/fax: 06-27-314-547

E-mail cim: csaladovoda@invitel.hu

Ovodai csoportok szdma: 4 csoport

Intézménytipus: 6voda,

Engedélyezett maximalis gyermek 1étszam: 100 {6

Alkalmazotti létszam: 16 f0.

Alapitds idépontja: 1994. augusztus 01.
Alapitd okirat szama, kelte: 827/2016. (2016. 05. 18.) .
Miikédési engedély szama, kelte: PE/045/1655-5. (2016. 08. 02.) .
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2. Az intézmény jogalldasa, gazdalkoddsi modja

Alapit6: Dedkvari Romai Katolikus Egyhazkozség, 2600 Vac Vorosmarty 1

Fenntartd: Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa, 2600 Vac Migazzi Kristof tér 1.

Miikodtetd: Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Fohatosaga 2600 Vac Migazzi Kristof tér 1.

Az intézmény fenntartasi €s mikodési koltségei a fenntartot terhelik. Az évenként jovahagyott
koltségvetés iranyozza eld az feladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozoket.

Feliigyeleti szerv: Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga, Vac, Migazzi K. tér 1.

A torvényességi ellendrzést: Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Fohatosaga gyakorolja.

Az intézmény jogéllasa: Kozoktatasi intézménylink 6nalléd jogi személy, 6nalldoan gazdalkodo
egyhazi fenntartdsu kozoktatasi intézmény. Az dvoda, mint intézmény a fenntart6 altal jova-
hagyott éves koltségvetési eldiranyzat felett rendelkezik.

Az intézmény feladatellatdsahoz rendelkezésre bocsatott Onkormanyzati vagyon:

- Az intézmény feladatellatdsdhoz a 2600 Vac Bauer Mihdly at 22-24 sz. ingatlan, a 385.
sz. tulajdoni lapon feltiintetett, 291. hrsz 6voda épiilet, mely a Vic Varos Onkorményzat
tulajdona, 77/2009./ (2009. V. 21.) sz.Képviselo- testiileti Hatarozat szerint 99 éves hasz-
nalatra atadott

- A vagyon feletti rendelkezési jogot az 1994. 05.18-an 1étrejott Kozoktatasi Megallapodas
szerint.

Az intézmény vezetHjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a Vaci Egyhazmegye Ordindriusa meghatarozott iddtartamra bizza
meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

Az intézmény képviseletére jogosult: az intézményvezetd, €s az altala megbizott intézményi
dolgozo.

Az intézmény illetékességi és mukodési kore

Elsddleges tevékenysége Vac és vonzaskorzetének 3-7 éves gyermekek, dvodai nevelésére,
napkozbeni ellatasara, iskolai €letmodra felkészitésére terjed ki, a katolikus keresztény neve-
1ést igényld csaladok részére.

3. Intézményi szakfeladatok

Alapfeladatok szakéagazati besorolas szerint:

Az intézmény szakagazati besorolasa: 8510 6vodai nevelés

5629 — Egyéb vendéglatas (6vodai étkeztetés)
8891 — Gyermekek napkozbeni ellatasa
9491 — Egyhazi tevékenység

2. § Szakmai alapdokumentumok és a nyilvinossdg

1. Alapito okirat

Az intézmény jogszerll miikodését alapito okirata és nyilvantartasba vétele biztositja. Az ala-
pitd okiratanak tartalma az dvodéra vonatkozo legfontosabb alapitéi rendelkezéseket.



2. A dokumentumok kotelezo nyilvanossaga

Az intézmény kozfeladatot lat el, jogszabdlyban meghatarozottaknak megfelelden kdoteles a
kozérdekbdl nyilvanos mukodési alapdokumentumait nyilvanossagra hozni, mely kotelezett-
ségének eleget tesz a dokumentumok megtekintési helyének megjeldlésével, a tajékoztatast
ado személy kijelolésével, valamint a tajékoztatas iddpontjanak meghatarozasaval.
A kozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdsége:
- A kozérdekbdl nyilvanos dokumentumok hivatalos tarolasi helyei, ahol megtekintheto-
ek: intézményben: az iroda, valamint a kdzponti folyoson a szabalyzattarolé dobozban.
- Az 6vodavezetd a felelds azért, hogy mindig az érvényben 1évO, hatalyos dokumentu-
mok legyenek itt elhelyezve.
- Ebben a helyiségben 1-1 hiteles példanyt kell tartani a kdvetkezé dokumentumokbol:
- pedagogiai (nevelési) program,
- SZMSZ,
- hazirend,
- éves munkaterv
- kilonos kozzétételi lista.

A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmaznak.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6ddk szamdra oly modon kell biztositani, hogy
azok helyben olvashatdk, tanulményozhatok legyenek.

T4ajékoztatast add személy: az dvodavezetd, valamint az 6vodavezetd altal erre a célra kineve-
zett személy.

T4ajékoztatas idépontja: évente egy alkalommal az 6vodavezetd szervezett formaban ismerteti
a dokumentumok tartalmat. Sziil6i értekezleteken is tdjékoztatast nyujt a sziilok szamara, me-
lyet alairasukkal igazolnak. Szobeli tajékoztatast is kérhetnek az 6vodavezet6tdl vagy az 6vo-
davezetd altal kinevezet személytdl a dokumentumok tartalmat illetéen eldre egyeztetett ido-
pontban.

A Hazirend egy hatalyos példanyat minden sziildnek az els6 sziiléi értekezleten, illetve min-
den jelentés moédositaskor at kell adni. A hazirend sziil6k szamara torténd atadasaért az in-
tézményegységben az 6vodavezetd, valamint az altala kinevezett személy a felel0s.

3. § Kiilonés kozzétételi lista

Az intézményiink honlapjan barki szdmara személyazonositasra alkalmatlan formaban korla-
tozastol mentesen hozzaférhetd formdban kozzé kell tenni a kiilonos kozzétételi listat. A koz-
zétett anyagok személyes adatokat nem tartalmaznak. A kozzétételi listat, sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként feliil kell vizsgalni.
Tartalma:

- O6vodapedagogusok szdma,

- 6vodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége,

- dajkak szama,

- dajkék szakképzettsége,

- az ovodai nevelési év rendje,

- az 6vodai csoportok szadma, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1€tszama.



L. AZIRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- anevelési-oktatasi intézmény
- neveét,
- székhelyét,
- az iktatészamot,
- azligyintézd megnevezését,
- azlgyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezo részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

- a dontés alapjaul szolgélo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény neve-
16testiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a gyerme-
kekre, vagy a nevel0-oktaté munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javas-
latot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elké-
szitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az
gy megjelolését, az iigyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzoékonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a Il.sz mellékletként ki-
adott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésé-
nek évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A terve-
zett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet 3. §. 3. bekezdés meghatirozza a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeit.

1. § 1. Az iratkezelés szervezete és feliigyelete:

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori dvodavezetd latja el, aki felelds
azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre all-
janak.

Az intézmény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabdlyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabalytalansdgok megsziintetésérol.



Az intézményvezetd e feliigyeleti jogat atruhazhatja. Ezen atruhdzas csak irasban, az atruha-
zott feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet. Az dvodavezetot tartds tavolléte esetén az
iratkezelés feliigyeletében a intézmény-vezetd helyettesiti.

Az iratkezelés tovabbi rendelkezéseit az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

2. § A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
- nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefizott pa-
piralapi nyomtatvany,
- nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint hi-
telesitett papiralapti nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasa-
val elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elekt-
ronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok
- afelvételi eléjegyzési naplo,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnaplo,
- az dvodai torzskonyv,
- a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény),
- agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio.

Az o0vodai felvételi eléjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.
A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tlintetni:

- az 6voda nevét,

- OM azonositojat,

- cimét,

- anevelési évet,

- anaplo megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat,

- az ovodavezeto alairasat,

- az 6voda korbélyegzdjének 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 el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza:

- ajelentkezés sorszdmat, idépontjat,

- a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

- akijelolt 6voda megnevezését,

- annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

- aszilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

- afelvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
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- az 6vodavezetO javaslatat,

- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat €s iktatoszamat,
- afelvétel idépontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasa-
ik vezetésére szolgal:

- afelvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositojat, ci-
mét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

- a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szdmat, nevét, sziiletési helyét és ide-
jét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas jogcimét, a jogsze-
rl tartdzkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,
anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét, TAJ szamat

- afelvétel id6pontjat,

- azigazolt és igazolatlan hidnyzédsok havi és éves Osszesitését,

- asziilok napkdzbeni telefonszamat,

- amegjegyzés rovatot.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a megjegy-
z¢és rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértéi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kiallitdsanak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, to-
vabba a kdvetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezése

megsziint.

Az 6vodai csoportnapléoban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport Ovodapedagdgusait, a megnyitds és lezaras
helyét €s idOpontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapt dokumentum esetén az 6vodai kor-
bélyegzdk lenyomatat, a pedagodgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza:

- a gyermekek nevét €s 6vodai jelét,

- a fiuk 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 saja-
tos nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szdmat, akik bolcsddé-
sek voltak,

- anevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

- anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat és a tevékenységeket,

- ahetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,

- nevelési éven beliili idészakonként

a nevelési feladatokat,

a szervezési feladatokat,

a tervezett programokat €s azok idépontjait,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai ¢életet magaban foglalo te-
vékenyseégek, foglalkozdsok keretében az oOvoda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

- ahivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és beosz-
tasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt,
- afeljegyzést a csoport életérdl.

11



Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az dvodavezetd aldirdsat, papir-
alapl nyomtatvany esetén az dvoda korbélyegzojének lenyomatat,

az ovoda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem onkormanyzati jel-
leg, nevel-e sajatos nevelési igényll és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézmény-
ként miikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei valamint majus 31.-ei 1étszamat, az dsszes
férdhely és a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodape-
dagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltato és gondnoksag megnevezését,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi id6szak és id6tartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-
i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényii €s a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok ok-
tober 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott dsszes allashely évenkénti szamat,

az ovoda telkeinek adatait nevelési évenként (0sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépi-
tett teriilet és az udvar teriilete),

az ovoda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, 1égtere, alap-
teriilete, a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felujitasok adatai),

kimutatédst az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a gyermek-
csoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtaranak adatait (4llomanyat, allomanyanak gyarapodésat, csokkenését)
nevelési évenként,

az ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba
1€pés és kilépés idOpontjat.

Ovodanként 1 térzskényvbe keriilnek bejegyzésre az adatok. Kitdlti az dvodavezetd.

Az 6vodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkoz6 allasfoglalas-
ara szolgal6 harom példanybdl all6 nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges ovodai szakvéleményen fel kell tlintetni az
ovoda nevét, OM azonositojat és cimét.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény tartalmazza:

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartézkodasi helyének ci-
mét,oktatasi azonositojat
az allasfoglalast arra vonatkozdan, hogy az intézmény
- agyermeknek az 4ltalanos iskola elsé évfolyamara valo felvételét,
- a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,
- a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabol a szakértdi bizottsadg vizs-
galatat,
a szakvélemény kiallitdsanak helyét és idejét, az 6vodavezetd alairasat,
a sziildnek a szakvélemény megismerését igazolo aldirasat.

A tankotelezettség megallapitdsahoz szlikséges 6vodai szakvélemény egy példanya az 6vo-
daban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek
tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni a gyer-
mek lakéhelye szerint illetékes telepiilési onkorményzat jegyzdjének.
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A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
titemét, a differencidlt nevelés iranyat.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza:

- agyermek anamnézisét,
- a gyermek fejlodésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlodés),
valamint az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsola-
tos egyéb megfigyeléseket,
- agyermek fejlodését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
- amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fej-

lesztést végzd pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,
- aszakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

- aszild tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

III.

SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

1. § Azintézmény szervezeti egységei

1. Szervezeti egységek és vezetdi szintek

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatirozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas

szinvonalon lathassa el.

Szervezeti felépités

OVODAVEZETO
| |
SZAKMAI = =
MUNKAKOZOSSEG- Sl LT
e HELYETTES
OvoDa-
PEDAGOGUSOK
D;gﬂ&ﬁn. ) PEDAGOGIAL- KONYHAI UDVARI
A DAIKAK DOLGOZO MUNKAS
e ASSZISZTENS
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2. § A vezeték kizotti feladatmegosztds

1. A vezeto személye

Az intézményvezetd a kozoktatasi torvény feltételeinek megfeleld személy, a Fenntarté neve-

zi ki.

A vezetdi megbizas kovetelményei:

keresztény értékrenddel vald azonosulas,

az intézményvezetéshez sziikséges felsofoku végzettség és szakképzettség,
pedagogus szakvizsga,

5 év pedagogus munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus munkakorben, hatarozatlan idore, teljes
munkaiddre sz616 alkalmazas, vagy a megbizassal egyidejileg pedagdgus munka-
korben torténd, hatrozatlan iddre teljes munkaiddre sz616 alkalmazas.

2. Intézményvezetdi jogkor

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felel6sségét a koznevelési torvény és a fenntartd
hatarozza meg.
Kiemelt feladatai és hataskore:

a neveld ¢s oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése,

katolikus értékrend erdsitése, misszids feladat a sziilok korében,

a nevel6testiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellenérzése,

a milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan,

az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a hatalyos-
sagrol torténd gondoskodas, betartasdnak ellendrzése,

az intézmény képviselete,

egylittmiikodes a sziilokkel, az érdekképviselettel,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, és gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa,

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezése,

a pedagdgus tovabbképzések megszervezése,

dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

az alkalmazottak teljesitményének értékelése.

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében altaldnosan nem helyettesithetd feladatok:

az intézmény gazdalkodasara vonatkozoan a teljes korti kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlésa,

az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért valo feleldsség,

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhdzott feladatokat,
kotelezettségvallalési jogkor.

3. Intézményvezetoi felelosség:

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéseért,

az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekekkel val6 egyenld bandsmod megkdveteléséért,
a gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,
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- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

- améltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

4. A vezeto helyettes személye, hatdskore

Az intézményvezetd feladatait a vezetd-helyettes kozremiikddésével latja el. A vezetd-
helyettes fels6foku végzettséggel, szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus
munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kdzvetlentil iranyitja a beosztottak
munkajat. A vezetd helyettesi megbizast az intézményvezetd adja - a nevel6testiileti vélemé-
nyezés megtartasaval, a hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottnak. A megbizas visszavo-
nasig érvényes. Személyes tulajdonsagok: kezdeményezdkészség, onallosag, nevelés, integra-
ci6 irdnti elkotelezettség, keresztény értékrenddel valé azonosulés.

A vezetd helyettes munkdjat munkakori leirasa alapjan és az dvodavezetd kdzvetlen irdnyita-
saval végzi (Munkakéri leiras az SZMSZ mellékletében taldlhatd.) A vezetd helyettes hatés-
kore és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére, €s tevékenységére. Tevékenységében szemé-
lyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége az intéz-
mény egész miikodésére és minden alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellendrzéseit tapaszta-
latait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az intézményvezetonek,
konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Az intézményvezetd hataskorébol atruhazza a helyettesre:
- az egyhazi és nemzeti linnepélyek mélto szervezése,
- a hazi tovabbképzések megszervezése,
- aszakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasa,
- aszildi szervezet (k6zosség) mitkodésének segitéséért, valamint a pedagdgus €s a neve-
16 munkat segitd munkatarsaknak helyettesitési vagy munkaidd beosztasanak elkészité-
se.

5. Vezetok kapcsolattartasa és helyettesitési rendje.

Az intézményvezetd €s a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos: a sziikségletnek és a konkrét
feladatoknak megfeleld rendszerességii.

Az intézményvezetd helyettesitése: az dvodavezetdt szabadsiaga és betegsége, és hivatalos
tavolléte esetén: helyettes beosztast vezetOtarsa helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményvezeto kizarolagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

- amunkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- kotelezettségvallalasi jogkor.
Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazéast. Ha ezt barmilyen ok miatt nem tudja megtenni, a tavollét
6todik napjan az altalanos vezetd-helyettes a fenntartohoz fordul telefonon, s a hatodik naptol
kezdddden kéri a helyettesités elrendelését irasban, azonnali fenntartdi intézkedésként faxon
vagy e-mailben.
Az éltalanos helyettes helyettesitése: szabadsaga €s betegsége, valamint hivatalos tavolléte
esetén: munkak6zdsség vezetd helyettesiti.
Az dvodavezetd €s az altalanos vezetd helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést szin-
tén a munkako6zdsség vezeto latja el.
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Mindhéarom vezeto tavolléte esetén a legidésebb 6vond helyettesit.

Feladata és hataskore kiterjed:
- agyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatisara;
- a gyermekbaleset-megel6zésre;
- baleset, tiiz, bombariadd esetén az intézkedésre;
- agyermekek egészségiigyi vizsgalatanak levezénylésére,
- agyermekek jogainak maradéktalan érvényesiilésére.

6. Az intézmény vezetosége

A vezetdség a az 6vodavezetobdl és a helyettesbdl all Ok iranyitjak, tervezik, szervezik, ellen-
Orzik és értékelik a szervezeti egységeket.

7. Az intézmény vezetoség jogkore

Konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevo joga van, €s dont mindazon iigyekben, ame-
lyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

8. A vezetoség tagjai:

- az intézményvezetod,

- avezetO helyettes,

- aszakmai munkak6zosség vezetdje,
- a gazdasagi vezetd.

9. A vezetoség értekezletei

A vezetOség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekez-
letet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat. A vezetdi érte-
kezleteken a résztvevok beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl: a kiemelkedd telje-
sitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol. A veze-
tdség félévenként beszamolodt tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrdl, a tapasztalat
pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

10. Kiadmanyozdsi jog

Kiadmanyozasi joggal az 6vodavezetd rendelkezik. Téavolléte esetén a gazdasagi vezetonek
van kiadmanyozasi jogosultsaga.
Az 6voda cégszerli alairasakor az alairo:

- Ovodavezeto,
Munkakori leirasukban rogzitett esetekben aldirdsi joga van az 6vodavezetd-helyetteseknek €s
a gazdasagi vezetOnek.

3. § Azintézmény bélyegzéhaszndlata

1. Az intézmény bélyegzoi és annak hasznadlatara jogosultak

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatarol nyilvantartést kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A koznevelési intézmény nevét nemcsak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzoén fel
kell tiintetni, amelyet kizardlag a sz€khelycimmel egyiitt hasznalhatnak.
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A nyilvantartas vezetéséért felelds: gazdasagi vezeto.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl €s évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi veze-
té gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsoknak megfelelden jar el.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- az 6vodavezetd, minden tekintetben,
- az ovodavezetd altal megbizott gazdasagi vezetd jogosult.

Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni (vagy megsemmisiteni, melyrdl jegyzokonyvet kell
kiallitani).

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

4. § Az elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi d4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast az dvodavezetd alkal-
mazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

- Intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

- Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- OSAP-jelentés,

- Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az dvoda-
vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett forma-
ban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az 6vodavezet6 altal felhatalmazott vezet-helyettes €s a
gazdasagi vezetd férhetnek hozza.
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IVv.

V.

5. § Az elektronikusan elddllitott papiralapti dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1€v0 elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

A VEZETOK ES A SZERVEZTI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

1. §  Vezetok, szervezeti egységek kapcsolattartisa

1. Vezetok kapcsolattartasa

Az intézményvezetd és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos: a sziikségletnek és a konkrét
feladatoknak megfeleld rendszerességgel konzultdlnak, munka-megbeszéléseket tartanak. A
konzultaciok és munkamegbeszélések éves rendjét a munkaterv tartalmazza. Rendkiviili kon-
zultacidkat és munkamegbeszéléseket kezdeményezheti az 6vodavezetd, vagy barmelyik pe-
dagogus.

A vezetO-helyettest az dvodavezetonek torténd beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettség ter-
heli. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed sajat feladat és feleldsségi korére, tajékoztatasi
kotelezettségiik az intézmény egész miikodésére s minden alkalmazott munkajara. Ellendrzé-
sei tapasztalatai, 1ényegi észrevételei, az intézmény érdemi problémai jelzik az intézményve-
zetonek, konkrét megoldasi javaslatot tesz. Az 6vodavezetd és a vezetd helyettes heti egy al-
kalommal megbeszélést tartanak.

2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységeknek ugy kell a kdzvetlen egyiittmitkodést megvalositani, hogy a felada-
tok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes, valamint Gsszehangolt legyen. E kdvetelmények
megvaldsulasaért a vezetdség a felelds. A vezetdség félévenként beszamolot tart a neveldtes-
tilleti értekezleten a tapasztalat pozitivumokrol és hianyossagokrol, s kijeloli a feladatokat a
kovetkez6 idOszakra.

Az intézmény kozOsségét az Ovodai alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek alkotjdk. Az
egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben: rész-
vételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg. A kapcsolattartés
rendszeres formai: kiilonbo6z6 értekezletek, munkatarsi értekezletek, nyilt napok. A kapcsolat-
tartas rendszeres ¢s konkrét idOpontjait az éves munkaterv tartalmazza. A belsd kapcsolattar-
tas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési féorumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti ér-
tekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz, a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni.

A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KO-
ZOTTI KAPCSOLATTARTAS

1 §  Sziildi szervezet miikodése

A Koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik

teljesitésére sziildi szervezetet hoznak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miiko-
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dési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képvise-
letérdl. A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti uton valasztjak meg a sziilok.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

1. A sziiloi kbzosség vélemeényezési jogot gyakorol:

- ahéazirend elfogadéasaban,
- az SZMSZ elfogadaséaban,
- az 6vodai pedagogiai program elfogadasaban.

2. Dontési jogkorei:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a gyerekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik ér-
vényesitésében,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a gyerekekkel kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben.

Az ovodapedagogus jelezni kdteles a sziilok felvetéseit az intézményvezetonek. A sziildk vé-
leményét, javaslatait a gyermekcsoport sziildinek képviseldi is eljuttathatjdk az intézmény
vezetdségéhez. Az informacid birtokaban a jelzés tartalmatdl fliggden az dvodavezetd intéz-
kedni, tajékoztatni koteles.

Az intézményvezetd a Sziiléi Szervezet Osszehivasat évenként legalabb egyszer kezdeménye-
zi a sziil6i kozosség elndkénél. Hivatalos tdjékoztatasadas, valamint a sziildi szervezet véle-
ményének, javaslatainak meghallgatasa, 6vodai iigyekkel kapcsolatos konzultacié céljabol.

3. A sziil6i szervezet (kozosség) megfelelo csoportja a megfeleld vezetotol kérhet tajékoztatdst
szoban:

- az 6vodai csoportot érintd kérdésben az 6vodai csoport sziil6i kozosségének képviseld-
je, a csoport 6vodapedagdgusatol, az illetékes 6vodai csoport sziildi kozossége elott,

- teljes intézményt érintd kérdésben az intézményi sziildi kozosség képviseldje az intéz-
mény vezetdjetdl a teljes intézmény sziiloi szervezete (kozdssége) elott, a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyekben szoban tdjékoztatast kérhet az intéz-
ményvezetotdl elore egyeztetett iddpontban és formaban (az 6vodavezetdi iroddban, ve-
zetdségi megbeszélésen, nevelbtestiileti értekezleten). A kapott valaszt ismertetnie kell
a szllok kozosségével.

- irasban: levélben vagy elektronikus levélben. Az irasban felvetett problémara legkésdbb
a levél atvételétdl, elektronikus levél esetén annak megnyitasatdl szamitott harmincadik
napon a sziildi szervezetnek valaszt kell kapnia. frasban kért és kapott tajékoztatast az
adott szilildi kozosség elott a tajékoztatast kérd képviseldnek a legkdzelebbi alkalommal
ismertetni kell az illetékes sziil61 kozosséggel.

A teljes intézményt érintden a gyermekek nagyobb kozosségét érintd ligy targyalasakor a szii-
161 szervezet (kozosség) képviseldjét az intézményvezetd 5 nappal kordbban értesiti az érte-
kezlet helyérdl, idopontjarol, napirendjérdl, valamint az tiggyel kapcsolatos informacidkat
tartalmazé anyagokat megkiildi szdmara, hogy a sziil6i szervezet (k6zosség) képviseldje ta-
nacskozasi joggal részt vehessen a neveldtestiilet értekezletein.
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2. § Alkalmazotti kiziosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve és a koz-
alkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoz-
tatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gya-
korlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylege-
sen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3. § A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanicskozo és hatdrozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az évoda va-
lamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

1. A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
- apedagodgiai program elfogadasa
- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa
- anevelési év munkatervének elfogadésa
- atfogo értékelések és beszamolok elfogadéasa
- tovabbképzési program elfogadasa
- az intézményvezetoi palydzat szakmai véleményezése
- anevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
- apedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran
- avezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idépont-
tal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamo-
lasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az o6vodavezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

- apedagbgiai program,

- az SZMSZ,

- ahazirend,

- amunkaterv,

- az 6vodai munkdra irdnyulo6 atfogo6 elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napi-

rendi pontokat.

Az dvodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az Gvodavezetd vagy 6vodavezetd-helyettes latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerll szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hoz-
haté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti
el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv ké-
szil, mely tartalmazza:

- ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd és hitelesitd nevét,

- ajelenlévik szamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

- ameghivottak nevét,

- ajelenlévok hozzéaszolasat,

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

- ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
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A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzo-
konyvet az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban biztosi-
tott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

VI. A NEVELOTESTULET JOGKORE

1. §  Nevelétestiilet jogkore

A nevelGtestiilet tagja az intézmény pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja és a neveld
munkat kozvetleniil segitd szakiranyu végzettségii alkalmazott.

1. Az intézmény alapfeladatainak ellatasaval sszefiiggo munkakorok:

- avezetdi munkakorok,
- Ovodapedagogus.

2. A neveldtestiilet dontési jogkore:

- ahelyi pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

- anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,

- anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- ahazirend elfogadasa,

- ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

3. A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

- apedagdgusok kiillon megbizésainak elosztisa soran,

- vezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
- pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

- amunkakozosség-vezetd megbizasrol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

4. A tanevi rendes nevelotestiileti értekezletek:

- évnyito értekezlet,
- félévi értekezlet,
- évzaro értekezlet.
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Rendkiviili értekezlet kell 6sszehivni jogszabalyban meghatarozott esetekben, melyért az in-
tézményvezetd felel. Ha sziiloi szervezet kezdeményezi a nevel6testiileti értekezlet 0sszehiva-
sat, az intézményvezetd 8 napon beliil koteles 6sszehivni a neveldtestiiletet, hogy dontést hoz-
zon a sziil6i szervezet kezdeményezésének elfogadasarol. Ha a neveldtestiilet elfogadja a szii-
161 szervezet kezdeményezését, az értekezlet idopontjat is kitlizi az ligyintézési hataridon be-
lili id6pontra, az intézményvezetd harom napon beliil értesiti a sziil6i szervezetet a neveldtes-
tilleti dontésrol.

Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok képviseldjét
meg kell hivni. Az egyetértést gyakorlo részére, ha az kiilsé személy vagy szervezet az egyet-
értés targyat képezd anyagot 30 nappal kordbban irasban el kell juttatni tértivevényes levélben
¢és egyetértd nyilatkozat tételére kell kérni. Ha az egyetértést gyakorld a neveldtestiilet vagy az
alkalmazotti k6z0sség vagy annak egy csoportja, az anyagot irasban hozzaférhetévé kell tenni
30 nappal korabban, s tajékoztatni kell a hozzaférés modjarol € s helyérol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak ki-
vételével — nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neve-
16testiilet szavazatszamlald bizottsadgot jelol ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége ese-
tén az 6vodavezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet jogszabaly eldirasoknak megfeleld, emlékeztetd jegyzokonyvét az
értekezlet elején kijelolt személy vezeti, mint jegyzékdnyvvezetd, melyet tisztdzas utan irhat
ald a jogszabalyban meghatarozott végig jelen 1év6 személy. A tisztdzasnak legkésdbb az ér-
tekezletet kovetd napon meg kell torténnie és az iratnak irattar6zasra kell kertilnie. A dontése-
ket, hatarozatokat kivonatolni kell tovabba a jegyzdkonyvbdl és a dontések, hatarozatok tara
dossziéban iddrendi sorrendben el kell helyezni. A jegyz6konyvekkel és a dontések, hataroza-
tok taraval kapcsolatos eldirdsok betartatasaért az intézményvezeto felel.

VII. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

1 § Az Intézmény szakmai munkakozissége

A szakmai munkakozdsség a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A
szakmai munkak6zosség szakteriilete tevékenységekhez, neveléshez, hitre neveléshez kapcso-
16d6.

1. Munkakézésségi célok és feladatok

A pedagdgusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellenOrzésére
szakmai munkakozosséget hoznak 1étre.
A munkak6zdsség feladatai:
- fejleszti a nevelés mddszertanat és a sziikséges eszkozoket,
- tamogatja a palyakezdd ovodapedagogusok munkajat,
- egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,
- felméri és értékeli a gyerekek tudas- és készségszintjét,
- javasolja az 6vodaban hasznaland6 konyveket, eszkozoket,
- végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,
segiti az egyes pedagdgusok munka;jat.

Az egyes pedagogus munkajanak segitése: Az dvodapedagéogusok dvodai csoportjuk, illetve
az egyes gyermekek nevelési problémaival, modszertani kérdésekkel az illetékes munkako-
z0sség vezetdhoz fordulhatnak, aki kdteles érdemi segitséget nyujtani, tanacsot adni, a javas-
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lata bevalasat figyelemmel kisérni, a segitséget kérd ovodapedagdgustol visszajelzést kérni a
bevaléssal kapcsolatosan. Tovabbképzéseken tanult ismereteket, elsajatitott készségeket, ké-
pességeket, mas intézményben latott j6 gyakorlatokat tovabbadni az 6vodapedagdgusoknak.

2. A munkakozosség vezetdje

A szakmai munkakdzosség tagjai évenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara, koordi-
nalasara kimagaslé felkésziiltségli és jol szervezd munkakozosség vezetdt valasztanak. A
munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé,
és az ovodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, tajékoztatja 6ket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

3. A munkakézosség vezeto feladatai:

- irényitja és koordindlja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért,
folyamatos kapcsolat tart a munkakozosség tagjaival,

- ellendrzi a tagok munk4djat, hianyossagok esetén tajékoztatja az intézmény vezetdjét,

- munkakozdsségi értekezleteket hiv 0ssze,

- 0Osszedllitja a nevelési program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat, melyet
a munkak6zosség tagjai fogadnak el,

- beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol

- javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre.

4. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

Munkako6z6sségek kozotti kapesolattartads a munkak6zosség vezetdk feladata korébe tartozik.

5. Ovodatitkar

A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kézalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerli és rendeltetésszerli miikodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

6. Dajkak és technikai dolgozok kézossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

2. § Belsd onértékelési csoport

Az intézmény pedagogusai az onértekelés folyamatahoz belsd onértékelési csoportot hoztak
1étre.

1. Célja

Az intézmény az Onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan tudott megfelelni sajat

céljainak, illetve azok megvalositdsaban hol tart.

Az intézményi Onértékelés fokuszaban az intézmény pedagodgiai munkajdnak mindségére leg-
inkabb hatast gyakorlo, standardban leirt pedagogus,vezetd kompetencidk és intézményi jel-
lemz0k allnak, a hozzajuk kapcsolddo elvarasokkal egyiitt.
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2. A belso onértékelési csoport tagjai

Elsdsorban az intézmény mesterpedagdgusai, mindsitett pedagogusai. Vezetd, vezetd helyet-
tes, munkak6zosség vezetd, 6voda titkar informatikai hattér munkéja.

A bels6 onértékelési csoport tagjai vezetdt valasztanak a tevékenységek szervezésére, iranyi-
tasara, koordinalasara.

A belsoé onértékelési csoport feladatait az 6voda pedagogiai programja és éves munkaterve
iranyozza elo.

Az 6vodavezetd feladat atruhdzésa alapjan a bels6 onértékelési csoport az alabbi tevékenysé-
geket folytatja:

Részt vesznek az onértékelés elOkészitésében €s megtervezésében, a pedagodgusok és a
partnerek tdjékoztatasaban, valamint az 6t évre sz6lo onértékelési program és az éves
onértékelési terv elkészitésében

Megszervezik a kollégak bevonasat az onértékelés lebonyolitdsaba, ennek modjat az
éves Onértékelési tervben rogzitik. A bevont kollégakat folyamatosan felkészitik, tdmo-
gatjak

Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogato feliileten rogzitik a tapasz-
talatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek megfogalmazzak és a feliile-
ten rogzitik sajat onértékelésiiket. A feliileten és a valosagban is nyomon kovetik a fo-
lyamatot, gondoskodnak az onértékelés mindségbiztositasarol.

3. A belso értékelési munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja az dnértékelés elokészitését, megtervezését, a pedagogusok és a partnerek
tajekoztatasat, valamint az ot évre szo0lo Onértékelési program €s az éves Onértékelési
terv elkészitését

Aktivan részt vesz az onértékelés soran hasznalandé adatgyiijto eszkozok kidolgozasa-
ban

Megszervezi a kollégak bevonasat az onértekelés lebonyolitasaba, ennek modjat az éves
onértékelési tervben rogziti

A bevont kollégékat felkésziti, és a szakszertiség érdekében folyamatosan tdamogatja
Segiti az értékelésben részt vevd pedagogusokat az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett
informatikai timogato feliileten valo eligazodasban

Sziikség esetén rogziti a tapasztalatokat, tényeket, adatokat

Torekszik arra, hogy az onértékelési feladatokat —az egyenld teherviselés figyelembe
vételével — megossza a neveldtestiilet tagjai kozott (adatgytijtés, foglalkozaslatogatas,
dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kap-
csolodé adatrogzités)

Koordinélja, hogy az egyes pedagdgus onértékeléseket megeldézden az érintett pedago-
gus, tajékoztatast kapjon az litemezésrol, az értékelésben részt vevo személyekrdl, azok
feladatairdl, valamint az értékelés modszertanarol, eszkozeirol

Aktivan kozremiikodik a sziilok, és egyéb érintett partnerek — évenkénti — tajékoztata-
sdban (esetleg rovid szoveges leirdsban)

Aktivan részt vesz, illetve koordinalja az onértékelési program megvaldsitasat, foglal-
kozéslatogatasok, interjuk, kérddives felmérések szervezését és lebonyolitasat
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VIII.

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

1. §  Kiilsé kapcsolatok rendszere formdja és modja

A kiils6 kapcsolatok célja az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendsze-
res kapcsolatban van méas intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szo-
cialis gondozas, pedagogiai szakszolgalattal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal és mas szer-
vezetekkel.

1. Az intézmeény az eredményes munkavégzes érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

- afenntartoval,

- az egyhazkozség plébanosaval,

- az dnkormanyzattal,

- az Onkormanyzat altal fenntartott tobbi intézménnyel,
- a KPSZTI-vel,

- akatolikus intézményekkel,

- az 6vodaorvossal, védéndvel,

- agyermek—egészségligyi és nevelési tandcsadd szolgalattal,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi hatoésagokkal,

- acsaladsegitd kozponttal,

- apedagdgiai szakszolgalattal,

- atorténelmi egyhdzak szervezeteivel,

- egyeb szervezetekkel, hatosagokkal: (renddrség, stb.).

2. A kiilso kapcsolatok formaja és modja

A vezetdk és az intézmény képviseletével munkakari leirdsban vagy munkatervben megbizott
dolgozdok munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival az
alabbi modokon:

- kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartésa,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

2. § A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az egészségligyi ellatads a vonatkozé jogszabalyokban rogzitett egészségveédd orvosi intézke-
déseket és sziirdvizsgalatokat tartalmazza. Az intézményvezetd €s az 6voda gyermekorvosa
kozotti szerzoédéses megallapodés alapjan az egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

*  egészségiigyi vizsgalat,

e szlirés.
Az 6voda folyamatos kapcsolat tart az 6voda védondjével. A védono feladatkdrébe tartozo
feladatokat az 51/1997. (XIIL. 18.) NM-rendelet szabédlyozza. Az intézmény a kapcsolat forma-
jat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint rendezi, de évenként legalabb
egyszer.
Az 6voda védono és gyermekorvos elérhetdségét, a kdozponti folyoso falitijsagjara kifiiggeszt-
ve a szililok megtekinthetik.
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3. § A fenntartoval valo kapcsolattartis

A fenntartoval valé kapcsolattartd az 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek a képviselete.

A kapcsolat formaja, gyakorisaga: kolcsonds latogatas, évenként legalabb egyszer, valamint
sziikség szerint.

4. § Az dltalinos iskoldkkal valé kapcsolattartds

Az altalanos iskolakkal valo kapcsolattartd az 6vodavezetd altal megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolattartas tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, rendezvényeken valo részvétel.

A kapcsolat gyakorisaga: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt,
valamint az elso félévet kovetden a varos iskolaibol ,.tanitd nénis” sziiloi értekezlet tartasa az
iskolaba késziilo gyermekek sziileinek.

5. § A gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartis

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében az dvoda
gyermekvédelmi megbizottja telefonon, irasban és személyes talalkozasok keretében tartja a
kapcsolatot a keriileti Gyermekjoléti Szolgalattal. Kolcsondsen tdjékoztatjak egymast tapasz-
talataikrol.

1. A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése telefonon és irasban, abban az esetben, ha az 6voda
a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak in-
tézményben valo kihelyezése a kozponti falinjsdgon), lehetové téve a kozvetlen megke-
resését.

Az 6voda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, illetve a gyermekkozosség védelme érdeké-
ben indokolt.

A segitségkérés indokoltsaganak fennalldsarol az intézményvezetd dont a gyermekvédelmi
felelds felvetése, vagy sajat informdacidi alapjan a gyermekvédelmi feleldssel vald konzultacid
utan.

A gyermekjoléti szolgalat 4ltal javasolt intézményi intézkedések mérlegelésérdl, alkalmazésa-
rol az intézmény vezetésége dont. Az intézkedés végrehajtasanak és eredményességének fi-
gyelemmel kisérése a gyermekvédelmi felelds feladata, tapasztalatairol minden Iényeges tor-
ténés utan vagy elmaradasa esetén beszamol az intézményvezetonek. A tudomadsara jutott
informaciot haladéktalanul megosztja az intézményvezetdvel.
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6. § A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartis

Az 5 éves gyermekek logopédiai felmérését, szlirését a pedagogiai szakszolgalat minden év-
ben eldzetes egyeztetés utan végzi el. Az iskolaérettségi vizsgalatra valo jelentkezést minden
év januar elején levélben kérvényezziik a pedagogiai szakszolgalatnal.

1. A pedagogiai szakszolgadlattal valo kapcsolattartas modja, formadja:

- levélben, e-mail-en, valamint telefonon tajékoztatja az 6vodat és a sziiloket,
- vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas.

7. § A pedagogiai szakmai szolgdltatokkal valo kapcsolattartds

A pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal vald kapcsolattartas tartalma: a pedagdgusok szakmai
ismereteinek bovitése, frissitése.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds formdja, tovabbképzések, konfe-
renciak, gyakorisadga: nevelési évenként a meghirdetett idépontban.

IX. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. § Az dévoda munkarendje

1. Az intézmény dltalanos rendje, és a nyitva tartds

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket, idépontokat:

- aneveldtestiileti értekezletek idépontjat,

- az egyhazi, nemzeti intézményi linnepek, idépontjat,
- anevelés nélkiili napok idépontjat,

- asziildi értekezletek idOpont;jat.

A nevelési év szeptember 01-t0] kdvetkezd €v augusztus 31-ig tart. A nyari idészakban janius
15-t61 augusztus 31-ig a csoportok Osszevontan mitkddnek, a nyitvatartasi rendeletben megha-
tarozottak szerint.

2. Az iskolai sziinetek alatti nyitva tartds rendje

Az iskolai 6sz, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év kozben az 6vodai élet zavarta-
lan miikodését biztositva, de az ésszerliség és takarékossag jegyében irasban felmérjiik a var-
hato 1étszamot. Amennyiben a gyermekek 1étszama csoportonként a 20 f6t nem éri el, €liink a
csoportok Osszevonasanak lehetdségével, ligyelet biztositasaval. Rendkiviili esetben (pl. pe-
dagogushianyzas) csoportosszevonast a torvényes létszamkeret betartasaval és a neveldtestii-
let véleményének figyelembevételével az dvodavezetd rendelhet el. Huzamosabb iddre torté-
nd csoportdsszevonas esetén az dvodavezetd koteles tajékoztatni a fenntartot.

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhatd Ossze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro fert6zo
megbetegedés van.
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3. Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének rendje

A torvényi eldirasoknak megfeleléen intézménylink nevelési évente 6t munkanap erejéig,
nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartok szamara tigyeleti
ellatast biztositunk. A nevelés nélkiili munkanapokat a nevel6testiilet szakmai tovabbképzésé-
re, valamint az intézmény mukodésével kapcsolatos tervezési €s értékelési feladatok ellatasara
hasznaljuk fel.

A nevelés nélkiili napok idépontjarol az éves munkatervben a nevelési év rendje fejezetben
tajékozddhatnak az 6voda honlapjan. A sziilok legkésébb hét nappal eldbb, az esetek tobbsé-
gében mar az étkezési téritési dij befizetésének idopontjaban, vagy hirdetmény formajaban
(falitjsag, e-mail) is értesitést napnak.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségligyi okokbol, természeti
vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor.

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan mitkodik.
A nyitvatartasi id6: reggel 6:30 oratol 17:00 oraig. Ez id6 alatt a gyermekekkel 6vodapedago-
gusok foglalkoznak. Az 6voda nyitvatartdsi idején beliil reggel 8 és délutan 16 6ra kozott az
ovodavezetdnek vagy helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia.

Szombaton és vasarnap az intézmény zarva van. A zarasért az utolsénak elmend, kulcshaszna-
lati engedéllyel rendelkezd dolgozo a felelds. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valod eltérésre
az intézményvezetd adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Az lizemeltetés a fenntartd és az litemezett nyari zarva tartas Ot hete alatt szilinetel, ilyenkor
torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Az in-
tézmény az éves munkatervben allapitja meg az dvodai nevelés helyi rendjét, mely tartalmaz-
za az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, a sziinetek idépontjat és idétartamat. Az
éves munkatervet elfogadasa utan, sziiloi értekezleten ismertetni kell a nevelés nélkiili mun-
kanapok és a sziinetek id6tartamat és idépontjat. Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: el-
sOsorban az egyhéazi évhez és az allami linnepekhez igazodik. A nyari zarés eldtt 30 nappal
kell begylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd igényeket, és a sziildket a gyermek—
fogadd 6vodardl a zarast megel6z6en tajékoztatni kell. Az 6voda Karacsony és Ujév kozott is
zarva tart. Sziinetek id6tartama alatt, ha nincs tigyeleti nyitva tartas, az 6voda zarva van.

Reggel 6:30-t6l 7:00 oraig az tligyeletes csoportban dsszevontan gylilekeznek a gyermekek,
délutan 16:30 o6ratol 17:00 oraig Osszevontan jatszanak hazamenetelig. Az dvodaba érkezés
reggel 6:30-t6l 8:45 kozott torténik, az ebéd utan hazajard gyermekeket 13:00 és 13:30 ora
kozott lehet hazavinni, a délutani hazamenetel 14:30-t61 torténik. Az idépontok kozotti 1d6-
szakban az 6voda kapujat zarva kell tartani. Az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek sziildje,
torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziilé —legkésébb 17:00 oraig elviszi gyermekét. Csak
a sziikséges ideig tartdzkodhat az intézményben. A gyermeket a csoportszoba ajtajaban adja at
az 6vodapedagogusnak, elvitelkor itt veszi at. Csoportszobdban sziild csak az engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatés, nyilt nap, iinnepélyek, sziil6i értekezlet stb.) Ha a szii-
16 e szabalyt megszegi, az 6voda barmely alkalmazottja figyelmeztetés utan jogosult az 6voda
helyiségeibdl kiutasitani, és ellene a sziikséges hatdsagi eljarast kezdeményezni.

A bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és
az udvarokon tartozkod6 minden személy koteles:

- védeni a kdzosségi tulajdont,

- megodrizni az 6voda rendjét és tisztasagat,

- takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

- eljarni a tliz- ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint,
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- betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket,

- akatolikus egyhaz tanitasaval 0sszefiiggd viselkedési és megjelentési szabalyokat, kote-
lességeket, jogokat ¢és hitéleti tevékenységet kiteles megtartani,

- a meghatarozott kotelességek megszegése, elmulasztasa miatt a gyermek és a pedago-
gus, alkalmazott ellen fegyelmi eljaras indithato.

4. A miikodes helyi rendje

Az altalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik. Az év helyi rendjét és a kapcsolddo
6 feladatokat a nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

* anevelodtestiileti értekezletek idépontja,

« arendezvények és linnepségek modja és id6pontja,

« arendszeresitett tevékenységek nélkiili munkanapok programja és idépontja,
» asziinetek idopontja (a rendelet kereteihez igazodva),

« anyilt napok megtartdsdnak rendje ¢és ideje.

5. A tevékenységek rendje

Az intézményben a neveldmunka a nevelési programnak és a munkatervnek megfelelden tor-
ténnek, a csoportbeosztas szerinti, a fejlesztés ,,foglalkoztatasi” termekben.

A tevékenységek latogatasara — azok zavartalansdga miatt — csak a nevel6testiilet tagjai jogo-
sultak. Egyéb esetekben latogatasra az 6vodavezetd adhat engedélyt! A tevékenységek latoga-
tasanak gyermekekre és sziileikre vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

6. A vezetok benntartozkoddsanak rendje

Az 6voda nyitva tartasi idején beliil reggel 8 és délutan 16 ora vezetdnek kell benntartdzkod-
nia. A benntartézkodas heti idObeosztas alapjan torténik. Rendkiviili esetben a helyettesités
rendjében foglaltak szerint kell eljarni.

2. § Adolgozék munkarendje

1. A vezetok és az alkalmazottak altalanos munkarendje

Az 6voda zavartalan mitkdése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény veze-
tje allapitja meg.

A munkakori leirasokat minden nevelési év kezdete el6tt feliil kell vizsgalni, valamint minden
olyan alkalommal, amikor munkaszervezési szempontbol sziikséges.

A vezet6 ¢és helyettese tesz javaslatot — a torvényes munka és pihend id6 figyelembevételével
— a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsa-
ganak kiadasara. A konkrét munkaidd beosztasok 0sszeallitdsandl az intézmény feladatellata-
sanak, zavartalan miikodésének biztositasat, és az egyenld teherviselést kell elsdédlegesen fi-
gyelembe venni.

A munkaid6 beosztas valtozasa esetén a munkavallalo koteles értesiteni a vezetd helyettest.
A vezetd helyettes tovabbi intézkedésre jogosult az 6voda munkarendjének érdekében. A
konkrét munkaidé beosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat, és az egyenld teherviselést kell elsddlegesen figyelembe venni.

Minden alkalmazottnak és gyermeknek, sziildnek, be kell tartania az 4ltalanos munka- és bal-
esetvédelmi szabalyokat, a hazirendet a szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményben.
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Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév
elején.

2. Az ovoda pedagogusainak munkarendje
Az dvoda pedagogusainak altalanos munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a nevelémunka eldkészitéséhez és a gyer-
mekekkel valé foglalkozashoz sziikséges idobdl all. Az 6vodapedagdgusok gyermekesoport-
ban neveld munkaval teljesitett napi munkaideje 6,5 ora.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes
allapitja meg. Irasos kérelemre a tevékenységek elcserélését az 6voda vezetdje engedélyezhe-
ti.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
gyermekek reggeli fogadasat ellatd pedagoégusnak érzelmi biztonsdgot kell adni minden
gyermeknek.

A munkabol valé tavolmaradast el6zetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol helyette-
sitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaradést legkésébb a tevékenységek meg-
kezdése elott 1 oraval jelezni kell a vezetdnek.

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat kove-
telményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében. A
gyermekek biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsségii €s kiemelt feladat. Az épii-
letben ¢€s a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat!

3. A nevelémunkat segité munkavallalok és egyéb alkalmazott munkarendje

Munkaidejiik heti 30 illetve 40 6ra. A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a
vonatkozo jogszabalyok betartasaval - az 60vodavezetd allapitja meg. Az alkalmazottak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol eldzetesen értesiteniiik kell a vezetd vagy a vezetd helyettest.

A tavollevdk helyettesitési rendjét gy kell megszervezni, hogy a hidnyz6 kolléga feladatai-
nak idészakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel val6 ellatasat!

Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos rendelkezés
Az dvodat reggel a munkarend szerint munkaba allo, dajka nyithatja és zarhatja.

Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapcsolni a
riasztd berendezést. Az épiiletet zar6 dajkanak tavozaskor az intézményt minden esetben
aramtalanitani kell, a riaszt6t be kell kapcsolni.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei
* Az alkalmazottak kotelesek az o6vodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atdltozve rendelkezésre alljanak.
+ Valamennyi alkalmazott részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha, mun-
kacip6 és véddéruha hasznalata.
* A munkaba érkezést €s a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziik-
séges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése a vezetd feladata.
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4. Dolgozok megbizasanak és kijelélésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének és megbizdsanak, a munkabeosztasok Ossze-
allitasanak alapelvei:

» az intézmény zavartalan feladatellatasa,

* adolgozok egyenletes terhelése,

» aratermettség ¢és alkalmassag,

+ asziikséges szakmai felkésziiltség,

» ahivatdshoz mélté magatartassal szembeni elvarasok,

* a katolikus egyhaz tanitasaval 6sszefiiggd viselkedési és megjelentési szabalyokat,

kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet koteles megtartani.

A 3 hénapnal hosszabb iddtartamra vonatkozd megbizast (pl. allandé helyettesités, munkater-
vi feladat ellatasa, stb.) az intézményvezetd adja.

A személyre sz616 altalanos munkarendet és az egyéni feladatokat a munkakdri leiras tartal-
mazza, ennek atvételét az intézmény dolgozo6i aldirasukkal hitelesitik.

Rendkiviili esetben a kdtelez6 draszam alatti eltdvozast az 6vodapedagogus a vezetonek, ill. a
helyettesnek koteles jelenteni.

A dolgozok munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket €s jogokat a munka torvénykdnyve
szabalyozza.

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

X. LETESITMENYHASZNALAT ES TERITESI FIZETESI MOD

1. § Téritési diffizetés és szocidlis timogatds

1. Teritési dijak fizetése

Az 6vodai nevelés ingyenesen vehetd igénybe. Az alapellatasrol a koznevelési torvény ren-
delkezik

A téritési dijak fizetésérdl a koznevelési torvény rendelkezik. Intézménylinkben téritési dijat
kell fizetni: az étkezés igénybevételéért.

Az étkezési téritési dijak befizetésének pontos idépontjarol a hirdetdtablan értesitjiik a sziilo-
ket. A befizetés minden hénap 10-11. napjan 6:30 6ratol 13 o6rdig ( ha hétvégére esik akkor a
kovetkez6 hétfon) torténik az 6vodaban. Az étkezési koltséget, az gazdasagi vezetOnek kész-
pénzben fizeti be.

Az étkezest reggel 7:30 oraig telefonon, vagy személyesen lehet lemondani. 7:30 6ra utdn az
ovoda mar megrendeli a masnapi ételt, ezért a hidnyzas elsd napjat ki kell fizetni.

A gyermekek csaladjuk anyagi helyzetétdl fliggden ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részeslilhetnek Hatarozat alapjan.

32



XI. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJET AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

1. §  Belépés, benntartozkodas rendje idegenek szamdra

1. Belépés rendje idegenek szamara

Az épiilet nyitott fokapuja nyitvatartasi idoben is zarva van. Idegenek az épiiletbe — vagyon-
védelmi és biztonsagi okok miatt — csak az alkalmazott engedélye utan, az 6 kiséretében 1ép-
hetnek be. A meghivott vendégeket és az eldzetesen bejelentett latogatdkat munkatarsaink
személyesen fogadjak. Ugyancsak zarva kell tartani — nyitvatartasi idoben is —az udvar és a
kert bejarati ajtajat.

2. Benntartozkoddas rendje idegenek szamara

A benntartézkodas az intézményvezetd vagy vezetOség meghivasara érkezett vendég szdmara
lehetséges. Az egyéb, engedély nélkiil benntartdozkodo idegenek eltdvolitdsa érdekében sziik-
ség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd szabalyokat, illetve sziikség

esetén kérni kell a renddrség kozremiikddését. Az illetékteleniil benntartozkodoval szembeni
intézkedésre — figyelmeztetés utan — az 6voda minden alkalmazottja jogosult és koteles.

XII. HAGYOMANYOK APOLASA ES EGESZSEGNEVELES

1. § Hagyomdnydpoldsi cél és tartalom

1. A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok apolésa, ezek fejlesztése, valamint az 6voda jo hirének megdr-
zése az alkalmazotti és gyermekk6z0sség minden tagjanak feladata.

A katolikus tlinnepek, nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartasa a gyermekek hitbeli
megalapozasat a nemzeti identitastudatat €s hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyoma-
nyok apolasa a kozosségi €let formalasat szolgaljak. A kozos cselekvés a gyermekeket egy-
mas megbecsiilésére €s tiszteletére neveli.

A neveldtestiilet dontése alapjan bizonyos rendezvényeket, tinnepélyeket intézményi szinten,
masokat a gyermekcsoportok keretein beliil tartunk meg oly modon, hogy fejlessze a gyere-
kek érzelmi kotddéseit, de ne legyen megterheld a kicsik szamara.

2. Az ovoda hagyomdanyos és egyhazi rendezvényei.:

*  Mihaly napi véasar »  Vizkereszt

«  Allatok vilagnapja Szent Ferenc
*  Terményaldas

» Sziiret Szent Teréz

* Lampas linnep Szent Marton

*  Adventi késziilodés

» Adventi gyertyagytjtas

*  Mikulés-nap

« Egy millio csillag a szegényekért
* Betlehemezés

« Karacsony

Balazs aldas

Tél bucsuztatd

Hamvazo6 szerda

Farsang

Marcius 15. (Latogatas a Pet6fi haz-
hoz)

Apak napja

Husvét varas (keresztit a templomban,
Kalvarian)

Fold napja
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*  Maria iinnep *  Gyermeknap
* Anyék napja + Iskoldba mendk bucsuztatoja
*  Madarak és fak napja ¢ Te Deum Csaladi nap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Néphagyomanyok apolasa, a jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése, népi kéz-
miives technikakkal valo ismerkedés.

Az intézményi iinnepélyeken az dvodapedagogusoknak és a gyermekeknek egyarant tinnepld
ruhaban kell megjelenniiik.
Az alkalmazottak iinnepi Oltozete: s6tét alj, fehér bluz
A gyermekek tlinnepi 6ltozéke:
- lanyok: sotét alj, fehér bluz
- fiuk: sotét nadrag, fehér ing
Gyermekeket érintd iinnepeken: legkedvesebb ruha

2. § Hagyomdnyidrzid feladatok, kiilséségek

1. A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok:

- A katolikus és nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a gyermekek keresz-
tény értékrendhez valo kozeledését nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyitse.

- A koOzosségi ¢let formalasat szolgald egyéb helyi hagyomédnyok 4polasa. A kozos iin-
nep, cselekvés a gyermekeket egymas megbecsiilésére és tiszteletére nevelje.

- A hagyomanyépolo feladatokat, id6pontokat, feleldsoket a munkaterv hatarozza meg.

- A rendezvények, iinnepélyek lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonalu eldkészitése,

- a gyermekek — az életkori sajatossagok, képességeket és a ratermettséget figyelembe
vevo felkészitettségének biztositasa,

- Az 6voda tjsagban (Iciri-piciri) a honlapon adunk hirt a havi programokrol.

- Az intézményi szinti iinnepélyeken €s rendezvényeken a pedagogusok részvétele kote-
lez6 az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

2. Intézményiink jelképei

Az intézményi jelvény szimbolumai:
Tulipan forméban — szine: sarga, népi motivum - stilizalt csaladkép- négy gyermekkel, a tuli-
pan kelyhének felsd, kozeépso részében kereszt, mely kék szinii, mint a csaladkép

1_

e

3. Kotelezo viselet:

Az intézményi linnepélyeken a pedagdgusoknak és a gyerekeknek egyarant iinnepld ruhaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre mélto személyei irdnt.
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XIII.

A pedagogusok iinnepi dltdzete:
Szolid, izléses 6ltozet,
Unnepi 6ltézet az 6vodas gyermekeknek:
,» Sz€p” ruha,
Az 6voda hagyomanyos sportfelszerelése:
lanyok fiuk részére: fehér pold — az 6voda jelvénye ra szitdzva, rovid nadrag

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1§

A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés

A biztonsagos intézmény mukodtetésének megteremtése céljabol az épiilet bejarati ajtajat
délelott zarva tartjuk a gyermekek testi-lelki védelme, tovabba a személyi és a vagyonvéde-
lem biztositdsdnak érdekében.

A hivatalos ligyintézés az 6vodavezetd és a gazdasagi vezetd irodajaban torténik.

A gyermekek biztonsaga és testi épsége érdekében az dvodaban a sziildk altal betartand6 eld-
irasokat a Hazirend tartalmazza.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabalyzat
valamint a tizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

2§

Intézményi védo, ovo eldirasok az ovoda alkalmazottai szamdra

Az 6voda épiiletében €s udvaran

1.

2.

9.

10.
11.

12.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

‘Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

‘Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 10g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo, ab-
laktores, sériilést okozhato pad, sz€k, targy, kiallo szog stb.) a dolgoz6 koteles azonnal
jelenteni az 6vodavezetésnek.

«Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betort ab-
lakbdl kiszedni az iivegszilankokat, kiszakadt kapcsolot szigeteld szalaggal leragasz-
tani, kiomlott folyadékot feltordlni stb.).

Az udvari ¢€let balesetmentességének biztositadsa érdekében a balesetveszélyes jatéko-
kat azonnal el kell tavolitani.

Az udvaron kiilonods figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszeri hasznalatara,
kiilondsen a maszokéak esetében.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, melyeket az 6voda-
pedagbdgusok kotelesek a hasznalati utasitas szerint alkalmazni.

Az dvoda valamennyi dolgozdja baleset esetén koteles elsésegélyt nyujtani, a balese-
tet okozo veszélyforrast t6le telhetd modon azonnal megsziintetni.

Az 6vodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, mentot kell
hivni.

-Ha mentdvel valo szallitasra kertil sor, az 6vodapedagdgus elkiséri a gyermeket.

A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, illetve menjen gyermeke utan
az orvoshoz.

Az 6voda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6vodaban tortént.

35



13. *Tisztaznia kell a kivaltd okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges intézke-
déseket végre kell hajtani. A legkisebb sériilést is be kell irni a gyermekbaleseti nyil-
vantartasba, amely iroddban talalhato.

14. «Ha 8 napon tal gyogyul6 balesetet szenved, akkor a NEFMI Baleseti Jegyzokonyv
Nyilvéntart6 rendszerben rogziteni kell, majd a sziil6t €s a fenntartot értesiteni kell.

15. -Sétak alkalmdval minden esetben biztositani kell a sziikséges felnétt feliigyeletet
(csoportonként 2 f6 6vodapedagogus, 1 6 dajka).

1. Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirandulds, séta, templom, szinhdz, mu-
zeumlatogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

2. A sziil6k tajékoztatasa az ovodan kiviili programokrol

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a programok eldtt torténik. Az engedélyezési
dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirandulds idépontjat, helyszi-
nét, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild aldirasaval adja beleegyezését a progra-
mon valo részvételre.

A csoportok faligjsagjain keresztiil, tajékoztatjuk a sziiloket. Az éves programterven kiviili
egyeb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség eldtt 5 nappal — az eldbbiek szerint kell
eljarni a sziil6 tajékoztatasaban, az engedély megszerzésében.

3. Az ovodavezetd tajékoztatasa

A tervezett tevékenységek, kirdndulas el6tt 3 munkanappal szdbeli tajékoztatast kell adni az
ovodavezet részére a kirdndulas feltételeirdl.

4. A pedagogus kotelessége

A kiils6 programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

3. § A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

1. Az 6voda vezetdjének feladata:

A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa.

Védo 6vo rendszabalyok meghatarozasa az intézményi csoportszobak, egyéb helyiségek, az
udvar, intézményen kiviili tartozkodas idejére.

Az alkalmazottak ellendrzése annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén a gyermekekre ve-
szélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szere-
1¢ési, karbantartasi tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett
lehet, s gyermek a kozelében nem tartozkodhat.

Az 6vodapedagdgusok és dajkak ellendrzése a csoportszobaban, az 6voda egyéb helyiségei-
ben, az udvaran betartand6 védo 6vo rendszabalyok betartatasa tekintetében, valamint az 6vo-
dan kiviili rendezvényen. Kiemelten ellendrzi a jatszéudvaron gyermekeket feliigyeldé évoda-
pedagogusok feliigyeleti tevékenységének megfeleldségét.

Balesetvédelmi feleldst jelol ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken, figyelemmel kiséri
az intézmény teriiletén a baleset forrasok keletkezését és megsziintetését, nyilvantartja a bal-
eseteket, részt vesz a kivizsgalasban.
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2. Minden ovodapedagogus feladata, hogy:

- Az 6vodaban valo tartozkodéds soran a gyermekek altal betartandd védo, évo eldirasokat
irasba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek oktatni kell. A gyermekekkel az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal egytitt jar6 veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatd magatartdsformakat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint
sziikség szerint minden olyan esetben, ha a csoport évodan kiviili programon vesz részt, ¢let-
koruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tar-
talmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

- A gyermekek egészsége, testi épsége megorzéséhez sziikséges ismeretek elsajatitasarol
meggy6z0djék, folyamatos betartatasarol gondoskodjon. Ha az egyes védo, 6vo eldirast meg-
szegik, ismételten fel kell hivni a gyermekek figyelmét a betartasukra. Az eldirasok begyakor-
lasara jatékot kell kezdeményezni.

- Ha az 6vodapedagogusok és a kisegit személyzet a szabalyok megszegésére nem reagil, a
gyermek kotelessége a hozza legkozelebbi alkalmazott figyelmének felhivasa a rendbontasra.
Az alkalmazott a jelzést nem mindsitheti drulkodasnak. Koteles intézkedni, ha kell, azonnali
esetmegbeszElést tartani a gyerekek olyan korével, melyet a szituacié indokol.

- Amennyiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

- Haladéktalanul jelezzék az 6vodavezetd felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek megsziin-
tetéséért az dvodavezeto felelds.

- Az 6vodéban a gyertyagyujtas szabdlya: csak az 6vodapedagdgus feliigyeletével lehet gyer-
tyat gyujtani.

- Az 6vodapedagogusnak fokozottan figyelni kell a csoportjdban sajatos nevelési igényli
gyermek épségére.

- A sajatos nevelési igényll gyermeket a tobbi gyermekkel integraltan neveljiik intézmé-
nyiinkben, a fejlesztésiiket a pedagdgiai szakszolgalat biztositja.

- Minden vératlan helyzetben is gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

3. Az 6voda nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket mindig
zarjak a gyermekek eldl, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl. tisztitoszer, festék,
higito) koriiltekintden hasznaljak, és a munka végeztével gondosan zarjak el.

4. § Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

1. Az ovodavezeto feladatai:

a) Intézkedesi kotelezettség all fenn:
- Nem sulyos balesetek esetén:

1. -intézkedik a gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasarodl, e baleseteket a gyermek-
baleseti nyilvantartasba kell felvezetni,

2. -a kivizsgalast kovetden, ha 8 napon tul gyogyulo balesetet szenved, akkor a NEFMI
Baleseti Jegyzokonyv Nyilvantarto rendszerben rogziteni kell, majd a sziil6t és a fenn-
tartot értesiteni kell.

3. <ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
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-sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdjanak,
b) Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonld
eset ne torténhessen meg.

2. Az ovodapedagogus feladata:

- A balesetet azonnal jelenti az 6vodavezetdnek, illetve az 6vodavezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl, kozremiikddik a bal-
eset kivizsgalasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az vodavezetd meg-
el6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatban:

kozremiikodik a gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsaban, legkisebb sériilést is be kell
irni a gyermekbaleseti nyilvantartasba, amely irodaban talalhato, jegyzdkonyvet készit, ha a
kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

- Sulyos balesetekkel kapcsolatban: a nem pedagdgus alkalmazott feladata, hogy az 6vodave-
zetd utasitasanak megfelelden mikddjék kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

XIV. A REND,KiV["ILI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

1. § Teenddk rendkiviili esemény, bombariadé esetén

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét fel-
szerelését veszeélyezteti.

1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengeés, belviz stb.)
- tlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a benne tartoz-
kodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara kote-
les azt azonnal k6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult fele-
18s vezetdvel.

2. A rendkiviili eseményrol az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tlz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-
ritd szerveket.

Bombariado elrendelése illetve rendkiviili esemény esetén az intézkedés az 6vodavezetd, ta-
volléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.
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Tz és egyéb rendkiviili esemény foldrengés, bombariado stb. esetén az dvoda épiiletét ki kell
iiriteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkiil ki kell menekiteni. Ha az iddjaras fedett
helyet kovetel, és ha az egyik intézményegységben van bombariadd, akkor a gyermekeket a
Ko6zosségi Hazba kell menekiteni. J6 id6 esetén a K6zosségi haz udvarara. A gyermekek ve-
sz¢élytelen kimenekitésében minden 6évodai alkalmazott kozremuikodik, s a menekiilési helyen
részt vesz a gyermekek feliigyeletében. Az 6vondk, dajkak sajat csoportjukhoz tartozo gyer-
mekekre feliigyelnek, egyéb alkalmazottak a jelen 1évé legmagasabb beosztast, ha nincs
ilyen, akkor a legidésebb 6vodapedagogus (menekiilési helyszin parancsnoka) utasitasait tel-
jesitik, aki a menekiilési helyen val6d tartozkodas ideje alatt minden felmeriild kérdésben a
gyermekek biztonsagat szem elott tartva legjobb belatasa szerint intézkedni koteles.

3. A menekitési teenddk:

- tlizriado terv alapjdn menekiilés,
- értesitendd: renddrség tlizoltosag, onkormanyzat, fenntart6. Az értesitést az 6vodaveze-
td teszi meg, tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfelelden torténik.
- gondoskodni kell a kozmuvezetékek elzarasa,
- elsOsegélynyljtas megszervezése,
- az 6voda eldtt ligyeletet tart az illetékes vezetd, tavolléte esetén helyettesitési rend sze-
rint illetékes vezetd, a sziilok megnyugtatasa érdekében.
Rendkiviili esemény megsziintének megallapitdsa az dvodavezetd, tavolléte esetén a helyette-
sitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti meg, ha a hatdsagok egyértelmiien megal-
lapitottak, hogy vakriasztas tortént, vagy hatastalanitottdk a bombat, illetve kimondtak a ve-
sz¢ly elharulasat. Ez esetben értesiti az illetékes a menekiilési helyszin parancsnoka feladatot
ellatdo ovodapedagogust, aki a menekiilési helyszinen tartozkodd 6vodapedagdgusokkal és az
egyéb alkalmazottakkal egyiitt visszavezetteti a csoportokat.

XV. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

1. § Az dvoda egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (tovabbi-
akban ANTSZ) altal meghatérozott szabalyokat szigorian be kell tartani (fertStlenités, takari-
tas, mosogatas stb.). Az intézmény egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval az dvodave-
zetd tart kapcsolatot.

1. A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

1. +Az 6voda konyhdjaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

Az 6voda konyhdajaban csak a konyhai dolgozo tartézkodhat.

A konyhai dolgozé az 6voda konyhdjat - higiéniai okok miatt - nem hagyhatja el, ki-

véve dajka helyettesités, vagy az 6vodavezetd engedélyével.

<Az egészségligyi eldirdsok az 6voda dolgozdira is kotelezd érvénytiek.

Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos.

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

A mosogatds, talalas, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas,

ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell el-

végezni.

8. -Etelt, ételmaradékot az 6vodabol kivinni tilos. A maradék tarolasa az egészségiigyi
szabalyoknak megfelelden torténik.

il
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9. +Az dvoda dolgozodinak rendszeres egészségiigyi ellendrzése az év sordn 1 alkalommal
kotelezo, melynek megszervezése az dvodavezetd feladata.

Az ovoda teriiletén tartozkodo alkalmazottaktol, sziiloktdl és idegenektdl elvart egészségiligyi
szabalyok:

- Az 6voda el6tt és teriiletén dohanyozni tilos.

- Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elott szeszesital fogyasztasa tilos.
Gyermekekkel kapcsolatos egészségvédelmi szabalyok, melyet az 6vodapedagdgusoknak
szigoruan be kell tartani:

- Beteg, lazas, gyogyszert szedd, labadozé gyermek bevétele az dvodaba a tobbi gyermek
egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges. Az dvodapedagdgusok nem adhat-
nak be a gyermekeknek semmiféle gyogyszert, kohogéscsillapitot, szemcseppet, orr-
cseppet stb. (kivétel allergia pipa, epilepszia elleni kiip). Egyéb esetben, ha a gyermek
allando gyogyszerszedést igényel, hazirendben foglalt feltételek teljesiilése esetén az
ovodavezetd utasitasara.

- A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és haladékta-
lanul el kell 1atni. Sziikség esetén azonnal orvost, ment6t kell hivni. Gondoskodni kell a
sziillok mieldbbi értesitésérdl, mely annak a pedagogusnak a feladata, akinek miiszakbe-
osztasdban a gyermek megbetegedett.

2. § A nem dohdnyzok védelme

A nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLIL. torvény, mely 1999. november 1-jén hatdlyba is l1épett.
Ennek értelmében a munkahelyi dohanyzas feltételei az aldbbiak szerint kertilt szabalyozasra:
- Az utasités hatélya kiterjed az 6vodaban dolgozé valamennyi alkalmazottra, valamint a
sziilokre. Errdl az érintetteket tajékoztatni kell.
- Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

XVI. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

1. § A pedagigiai munka belsd ellendrzésének részletezése és a belsd onértékelés alapja

1. Belsé ellenorzési célok és tipusok

A pedagdgiai munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgélatdnak
célja, hogy:
- biztositsa a vezetOknek a megfelel6 mennyiségii és mindségii informacidt, segitse a ve-
zetO1 iranyitast, a dontések megalapozasat,
- jelezze az alkalmazottaknak és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasagi €s jogi kovetelmé-
nyektdl vald eltérést,
- megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
- tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket,
- tarja fel az intézmény nevelési programja és az dvodai nevelés orszagos alapprogramja
végrehajtasanak hianyossagait,
- biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkatigyi eldirasok szerin-
ti mikodését,
- elokésziti a teljesitményértékelést, a hitre nevelést,
- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
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2. Az alkalmazott és a neveld-oktato munkat kozvetleniil segito pedagogus szakképzettséggel
nem rendelkezo alkalmazottakra vonatkozo ellendrzesi modok a kovetkezok:

Atfogd az ellendrzés, ha az intézményi pedagdgiai munka, tevékenység egészére ira-
nyul, ellendérzi a nevelési program, az 6vodai nevelé€s orszagos alapprogramja és a pe-
dagogiai jellegli mindségcélok teljesiilését szolgalo intézkedési tervek, pedagogiai fel-
adatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, részteriilet feladatai, kompetencia végrehajtasa-
nak ellendrzése.

A témaellendrzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, 6ssze-
hangolt ellendrzés. Célja az altaldnosithatd kovetkeztetések levondsa az intézkedések
érdekében.

Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajta-
sdnak ellendrzésére iranyul.

Részletes értékelési eljarast a Helyi értékelési szabalyzat tartalmaz.

3. A pedagogiai munka ellendrzésének fobb teriiletei

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok alapjaul szolgdl a peda-
gogusi elomeneteli rendszer nyolc kompetenciaja:

a nevelési program feladatainak végrehajtasa,

katolikus értékrend kozvetitése, megtartasa,

a gyermekek ellendrzése ¢és értékelése,

a gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése (fejlodési napld (évente 2-szer: 10.ho,
5.h9)),

iskolaérettségi vizsgalat (iskolaérettségi feladatlapok kitoltésével) a tankoteles kora
gyermekek részére minden év januar honaptol,

sziil61 tajekoztatas formai: fogadoodra, itt tdjékoztatni kell a sziiloket a gyermek fejlode-
sérol és az iskolaérettségi vizsgalatrol (a sziildvel valo egyeztetés),

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

feladat-ellatasi szempontok,

a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kdvetelményekhez,

a pedagdgusok modszertani munkajanak ellendrzése,

a dolgozdk munkafegyelmének ellendérzése,

a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartasanak és
szorgalménak felmérése, értékelése,

a pedagogiai munkdhoz kapcsolddoé taniigyi nyilvantartasok, az 6vodai haladasi naplok
¢s mas taniigyi dokumentumok folyamatos és szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai felszerelések, a csoportszobak berendezéseinek szabalyszerli hasznélata,

a gyerekek, alkalmazottak egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

a fenntarto altal eldirt kiilsé ellendrzések végrehajtasa.

4. Az ellenorzés végrehajtisa

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére vonatkozo terv része az éves munkatervnek, vala-
mint az onértékelési csoport 6t évre sz6l6 munkaterve melyet az intézményvezetd €és az onér-
tékelési csoport vezetdje készit el. Az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza a pedagdgiai
munka belsd ellendrzésén kiviil az intézménymiikddés torvényességének, gazdalkodas, a va-
gyonvédelem, a takarékossag, a munkavédelem, a tliz és balesetvédelem, alkalmazottak
egészseégligyl alkalmassaganak biztositottsagaval kapcsolatos, az alkalmazottak munkavégzé-
sének munkakdri leirasnak valé megfeleldségét attekintd ellendrzést is. Az éves belsd ellendr-
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z¢si terv tartalmazza tovabba, az ellendrzést végzok megnevezését, az ellendrzés idopontjat és
idOtartamat, az ellendrzéssel megbizott altal készitendd ellendrzési jelentés leaddsanak hatar-
idejét.

Az ellendrzés végre hajtasat képezi még a Helyi értékelési szabdlyzat, amely tartalmazza a
neveld oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorokben elldtandd feladatokhoz kapcsolodo
ellendrzéseket, értékeléseket.

5. Ertékeld (realizald) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszeri be-
mutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni.

- ahibdk és a mulasztasok jellegére,

- arendszerbeli okokra,

- az el6idézo koriilményekre,

- afelelds személyekre.

A megillapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az ellendr-
zOtt tevékenység javitasara vonatkozo6 intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik, ahol részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott teriilet felelds

vezetdje, €s az intézményvezetd altal kijeldlt személyek, valamint a belsé onértékelési csoport
vezetdje.

6. Az ellendrzést koveto intézkedések

Az értékeld megbesz€lés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a vezetd altal
megbizott személy koteles elvégezni. Az ellendrzott teriilet felelds vezetdje intézkedik:

- a hibak, hidnyossagok javitasarol,

- akaros kovetkezmények ellenstilyozasarol,

- amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

- az intézményvezetd €s az érintett kollégak tajékoztatasarol,

- afelel6sség vizsgalatardl, annak modjarol,

- akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén — a pedagdgiai vagy gazdasagi vezetd javasla-
tara - az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fe-
gyelmi eljarést.

2. §  Vezetdi ellenirzés hatiskiri megosztisa

1. Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége

A vezetdk alapvetd feladata a beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyama-
tos ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden
megosztottan torténik. Az intézményvezetd, a vezetd helyettes, és a kdzépvezetdk ellendrzé-
seinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikddést.
Az intézményvezetd egyszemélyes felelds vezetd. Ellendrzési joga mindenre kiterjed.
Ellendrzési feladatai:

- biztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

- elkésziti az éves belsod ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete,
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hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok Osszeallitasara,
megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

2. Vezeto helyettes hataskori ellenorzése

A vezetO-helyettes ellendrzési illetékessége kiterjed az alabbiakra:

Pedagodgiai program feladatainak végrehajtasa,

Munkatervi feladatok megvalositésa,

A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kdvetelményekhez,

A pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének vizsgalata,
Pedagogusok és més kozalkalmazottak munkafegyelmére,

Taniigyi dokumentécio: a torzskdnyvek, naplok, nyilvantartasok, statisztikak vezetése,
Az értékelések készitése,

Helyettesitések pontos megallapitasa,

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka,

Az intézményi rendezvényeken vald feladatelldtds mindsége,

Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése.

Egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellendrzés

A fenntarto altal eloirt ellendrzések végrehajtasa,

Az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése

A KPSZTI éltal meghatarozott ellendrzések elokészitésére, segitésére.

3. Szakmai munkakozosség-vezeto ellendrzési illetékessége és felelosségi kore

Teljes ellendrzési jogkorrel rendelkeznek a munkakdzosség tagjai felett. Feleldsek a munka-
kozosségi munka megszervezéséért, a szakmai irdnyitasaért és az ellendrzéséert.
A munkako6zosség vezetd ellendrzési feladatai:

a pedagogiai program szinvonalas megvalositasa, a realis kovetelmények kidolgozasa,
nevelési tevékenységi tervek programhoz igazodo, hataridére torténd elkészitése,

a munkak6zosségi munkaterv 0sszeallitasa €s megvalositasa,

az 6vodai rendezvények szervezése, meghirdetése és lebonyolitasa,

felzarkoztatd foglalkozasok, szinvonalas megtartésa,

a tornaszertar fejlesztése, javaslat benyujtasa,

a taneszkozok (fejlesztési) karbantartasa, rendelési listajanak osszeallitasa,

az anyagok célszerll és takarékos felhasznalasa,

a taniligyi dokumentécio ¢és a tanuldkra vonatkoz6 adminisztracio ellatasa,

a nyilvantartasok, az értékelések, az adminisztracid vezetése,

crer

4. A gazdalkodas ellenorzése

A gazdalkodasi ellendrzes {0 teriiletei:

Gazdasagi és miiszaki hattér targyi feltételeinek biztositasa,

Eszkozgazdalkodas: a kihasznaltsag és a szabad kapacitas vizsgalata,

A 1étszam- és bérgazdalkodas jellemzdi,

Munkakoriilmények €s a dolgozok 6sztonzési €s jutalmazasi rendszerének vizsgalata,
Készlet és energiagazdalkodas: a takarékossag megvaldsitasanak vizsgalata,
Erdekeltségi rendszer: a koltségkiméld eljarasok osszefiiggéseinek attekintése,
Pénziigyi és szamviteli tevékenység vizsgalata,
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- Vagyon- és biztonsagvédelem: vagyontargyak tdroldsa, ovasa, felelésség vizsgalata,
- A jogszabalyok, hatdrozatok, a vezetéi utasitisok betartaséra,
- A hatéridok pontos betartasara.

XVII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Szervezeti és mitkodési szabdlyzat modositdsa, mellékletei

Jelen SZMSZ modositasa a nevelétestiilet elfogadaséaval, a kéznevelési torvény éltal meghata-
rozott kozosségek egyetértésével, és a fenntarté jovahagydsaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi szabalyzasokat nal-
16 belsé szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabélyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodé-
si Szabalyzatanak véltoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabélyi eldirdsok bel-
s6 intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelés vezetdjének megitélése ezt szitksé-
gesse teszi. A belsé szabdlyzatok kidolgozasa a vezeték feladata. A szabélyzatokban, utasita-
sokban foglaltak minden érintettre kdtelez6 érvényliek, azok be nem tartasa fegyelmi felelds-
ségre vonast eredményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat csatolt mellékletét képezik:
- Munkakdéri leirds mintdk
- Adatkezelési szabalyzat

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsa és jovahagydsa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
nevelbtestiilet 2016. augusztus 26. napjan elfogadta. Az elfogadast a neveldtestiilet jelenlévd
tagja alairasaval tandsitja.

Vic, 2016.. Saplowdez. Ol ...

Egyetértését nyilvanitotta:

LSy PR
it e ; /
S2t0» ,Zéciecf%% Wefel i A @ch’féu "I bodtee
Alkalmazotti kdzdsség Intézményvezetd

A fenti Szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a Sziil6k képviseletében a jogsza-
balyban meghatérozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt.

Vic, 2016... Nvphouky, 2.

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



A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd ...........cceecevveeviiieniiiniiencnicneeeee. .napjan

................................................. szdmu hatarozataval jovahagyta.

fenntarto
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1. sz. melléklet Az ovodapedagogus, ovodavezeto-helyettes munkakori leirdsa

Az 6vodapedagogus, ovodavezeto-helyettes munkakori leirasa

Név:
Munkavégzés helye:  Szent Csalad Katolikus Ovoda
2600 Vac, Bauer M. u. 22-24.
Munkakor: Ovodapedagogus, dvodavezetd-helyettes
Heti munkaidé: 40 ora (24 + 4 o6ra kotott munkaidd), nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint
FEOR szam: 2432 6vond

Munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kora gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat. segiti az intézmény mitkddését és
az intézményvezetd munkdjat. A munkamegosztds szerint ellitja a rabizott pedagogiai-
szakmai, taniligy-igazgatasi, adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsd ellendrzés
feladataiban.

A munkakoér jellemzdi:
Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag,
tirelem jellemzi. Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢&s
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségeét.

Vezetd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért.
Segiti és tdmogatja a vezetd munkajat, a gyermekek, a sziilok, a munkatéarsak és a fenntartod
elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztds szerint feladatait maradéktalanul ellétja.
Tiszteletben tartja a kizardlagosan az intézményvezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat
(pl.: munkaerd-gazdalkodas, jutalmazés, beruhazas, stb.).

Pedagégiai kovetelmények:

A rébizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja (ONAP) szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

- Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét.

- Az 6vodapedagdgus munkakori feladatait az dvodai nevelé—oktaté munka tartalmat és
szervezeti kereteit meghatdrozd alapdokumentumok, az 6voda munkaterve, a
jovahagyott munkarend és a vezetdovond Utmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel
végzi. Koteles megtartani a pedagogus—etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem, és a kdzosségi egyiittmiikodés normait.

-  Tudasdnak ¢s szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizald esztétikus kornyezetet teremtsen. A  kiilsé vildg tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.

Szervezze meg ¢és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikddjon gyodgypedagdgussal,
fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa onmegvalositasukat.

Elomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és  megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosadgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, €s hasznalja az informécioés és kommunikacids technolégidk (IKT) adta
lehetdségeket.

Nevel6-oktatd munkajat az ovoda sajat pedagdgiai programban meghatdrozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, és
iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajekoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfelligyeleti eljaras ra vonatkoz6 eldirdsainak.

Gyakorolja a redlis oOnértékelést, Onreflexiot. Legyen tisztdban az Ovodai 8
kompetencia jelentdségével.

Vezeto-helyettesként:

Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornokok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Oszténzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

El6segiti az 0jitd szandékq, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatot tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség ¢€s a hatékonysag
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fejlesztése érdekében.
Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend6i:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitja magara nézve kotelezonek tekinti.

Az érvényben levd alapdokumentum (PP) eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészil a tervszerli nevel6—oktaté munkara.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és
azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazod csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer
féléves értékelés, heti litemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasait, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségméré lapokat”, mely a gyermek akutélis
fejlettségi allapotat tiikkr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremukodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelOtars, sziild, Ovodavezetd,
fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekrol.

Esetenként csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az oOvodai tovabbképzéseken aktivan részt vesz. A  bemutatokra
lelkiismeretesen felkésziil. Igyekszik a legujabb modszereket alkalmazni és atadni
azokat. A mindségfejlesztés érdekében az litemezett feladatokat (kérddivek stb.)
elvégzi.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania.

Vezeto-helyettesként:

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Koveti €s adminisztralja az ingyenes étkezdket és a 100%-os téritési dijat fizetd
gyermekeket. Nyomon koveti a gazdasagi-vezetd befizetéssel kapcsolatos munkajat.

A statisztika szamdra 0sszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartéast
vezet az ingyenes gyermekek hidnyzasairdl.

Vezetoi kérésre ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését €s
azok tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.
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A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, évente egy alkalommal 0Osszehivja Oket.
Kozremuikodik a sziildi munkak6zosség munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.

A vezetd hosszan tartd tavollétében teljes korl intézkedésre jogosult.

Felel6ssége, az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé mikodtetése.
Megszervezi és ellendrzi a pedagogiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel0ségét.

A dolgozdék munkavégzése sordn tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezdo, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval tamogatja a jO munkahelyi légkor kialakuldsat, annak
megtartasat.

Altalanos szabalyok:

Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziilok, a nevelOtestiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési Informacios
Rendszer (KIR) és a fenntart6 felé.

Lehetoségeéhez képest részt vesz a vildgi ¢és egyhazi szakmai illetve lelki
tovabbképzéseken. Torekszik arra, hogy elkdtelezett vallasos életet éljen, és igyekszik
€10 kapcsolatot tartani az egyhazkozséggel €s a plébanidval.

A munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkéara illetve mas felndtt
személyre bizni dket csak rovid idore, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

Gyermekek kozott nem hasznélhat telefont, magéaniigyben a valtotars beérkezését
kovetden, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil a vezetd engedélyével beszélhet.
Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfeleléen nem Ilehet
dohéanyozni.

Munkaido beosztas:

Az 6vodéaban olyan iddpontban kell megjelennie (a munkaidé megkezdése eldtt kb. 10
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész allapotban
rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, vagy tavollétében a helyettes
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A gyermekek kozott eltoltendd kotelezd oOraszama heti 24 o6ra. A munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy ordban (326/2013. (VIIL.30.) Korm.rend.
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szerint) a nevelést elokészitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggyujtés, eszkozkészités), azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok (sziildi
értekezlet, fogadddra, bemutatdé foglalkozas megtartasa, palyazatirdsban valo
részvétel, gyermekek kisérése kiils6 foglalkozasokra, kirandulasokra, Ovodai
tinnepségek szervezése, lebonyolitdsa ovis misék szervezésében segitség nyujtas, lelki
gyakorlatokon vald részvétel, kiemelt egyhazi tinnepeken valo részvétel, az dvodai
kozosségi hitélet elosegitése sziilok €s kollegak felé stb) elvégzése tartozik.

- A nevel6testilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkak6zdsségben kozremiikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés, stb.

- A nevelés nélkiili munkanaprol a vezetd dont. A vezetd engedélyezhet nevelés nélkiili
munkanapot, melyet kot szentmisén, lelki gyakrolaton vagy tovabbképzésen valo
részvételhez (példaul: nagycsiitortok, nagypéntek, ami a nagycsiitortok, nagypénteki
¢€s nagyszombati szentmisén valo részvételre kotelez).

- Az 6vodapedagogus koteles a munkaidét a munkarendet és a gyermekek napirend;jét
betartani.

- Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott két héttel egyeztet. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap
kiadéasara van lehetdség, a vezeté mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva
a felettes a 46 nap szabadsagbol 15 napot visszavonhat.

- Viaratlan tadvolmaradas, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell az 6vodavezetdnek.

- Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak az 6vodavezetd, illetve annak tavolléte esetén
a helyettes engedélyével hagyhatja el.

A munkaviszonyt érinté jogszabalyok:

Munkéjat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogéllasarol szolo Torvény, az
1993.¢vi LXXIX.tv. a kozoktatasrol, 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrdl, az azt
kiegészitd végrehajtasi rendeletek az Ovoda SzMSz-a szerint koteles az oOvodavezetd
kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Helyettesités:
A felettese altal eseti helyettesités rendelhet6 el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas
a neveldtestiilet tagjai kozott az 6vodavezetd feladata.

Vagyoni feleldsség:
Ovja az o6voda berendezését és felszerelését. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Bizalmas informaciok kezelése:

Titoktartasi kotelezettsége van!

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Az 6voda bels6 ¢életérol, gazdasagi helyzetérdl és a még el nem dontott belsd iigyekrol
informéciot senkinek nem adhat ki, a tdjékoztatds ezekben az iigyekben az dvodavezetd
hataskorébe tartozik.

Adatszolgaltatasa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Kapcsolatok:

Kozvetlen napi kapcsolatot tart fenn az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban).
Tovabbé valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkast segitdkkel, valamint az dvoda

50



minden dolgozojaval.

Kapcsolatot tart a sziilokkel és a sziil6i munkakozosséggel. Pedagogiai és egészségiigyi
felvilagositd tevékenységgel hozzajarul az ovodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasahoz. Részt vesz az Ovoda kozos sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti a
csoport—sziildi értekezleteket, az eldiras szerint fogadoorat €s nyilnapokat tart, a sziiloket
tajékoztatja az esetleges tudnivalokrol.

Etikai elvarasok az 6vodapedagogusokkal szemben:

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a (bolcsddei) iskolai
pedagdgusokkal.

A keresztény szellem az 6voda lelki €lete, szervezése szempontjabol fontos, hogy minél
tobb hitvalldo pedagdgus legyen az 6vodaban. Ez azonban nem zarja ki annak lehetdségét,
hogy 6vodankban minden olyan — nem hivé — pedagogus is munkat véllalhasson, aki elfogad-
ja annak katolikus jellegét, szokésait és nem dolgozik a vallasos nevelés ellen. Munkaja soran
ne tegyen elmarasztalo, sértd megjegyzést az egyhdzra és tanitdséara, hiszen ez az 6vodasok-
ban meghasonlast idézhet eld. Az etikai kodex ismerete €s maradéktalan betartdsa, az 6voda-
ban dolgoz6 minden felnétt lelkiismereti kitelessége.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a min-
dennapi életben az altalanos emberi erkodlcs normai szerint, példamutatdéan kell €lnie, tevé-
kenykednie, annak tudataban, hogy munkéja és magatartasa befolyasolja az intézmény oktato-
neveld munkajanak eredményességét. Annak érdekében, hogy a gyermekek harmonikus, kelld
onismerettel, Onfegyelemmel rendelkezd, szépre, jora fogékony, embertarsait szereté embe-
rekké valjanak, a pedagogusnak is ilyennek kell lennie. Torekednie kell arra, hogy kovetésre
méltd, emberségében Oszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupan fizetett
foglalkozas, hanem valasztott hivatas legyen.

Az ovodapedagdgus minden pillanatban értéket kozvetit, ezért élete Osszhangban kell,
hogy alljon az altala és az dvoda altal képviselt — s tarsadalmilag is elvart — értekekkel.
Ezért fontos, hogy:

- Minden pedago6gus pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

- Igéreteit megtartsa a rabizott gyermekek és a kollégak felé is, szavai és tettei mindig
Osszhangban legyenek.

- Az intézmény jo légkorét az alkalmazottak Gszinte és nyilt viszonya biztositja, ezért az
ovoda munkatarsa konfliktusait emberi modon kezelje. Kollégaihoz fiz6d6 viszonya a kol-
csOnds megbecsiilésre, egymas tudasanak, tapasztalatanak elismerésére épiiljon, hiszen ez a
gyermekek szdmara is példaként szolgal.

- Szakmai nézeteltérés nem sziilhet haragot, a vitas kérdéseket a neveldk egymas kozott, a
gyermekek tavollétében tisztdzzak. Az 6vodasok eldtt nem csorbithatja kollégai emberi és
szakmai hitelét.

- Csaléadi hattere rendezett legyen, csalddszeretetét szavaiban és magatartasaban egyarant
juttassa kifejezésre.

- Mutasson példat a nemzeti hagyomanyok épolaséban, hiszen kiemelt feladata a gyerme-
kek magyarsagtudatanak erdsitése.

- A gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az adas vagya és empatia nélkiil. Meg
kell érezni, hogy melyik 6vodasnak van éppen sziiksége személyes elbeszélgetésre, és me-
lyiknek hatarozott szigorra. A megalazast viszont minden esetben kertilni kell.

- Munkdjat csak a gyermek és csaladja minél jobb megismerésével lehet lelkiismeretesen
elvégezni, de nem élhet vissza sem a gyermek, sem a sziild bizalmaval.

- Neveld munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
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- Kovetkezetesen ¢és igazsagosan neveli az 6vodasokat, a teljesitményen tul figyelembe
veszi a gyermek eréfeszitéseit, adottsagait.

- Torekszik arra, hogy a beszédmadja, pontos nyelvi megformaldsa is mintaul szolgaljon a
gyermekeknek, hiszen ez is a személyiségfejlesztés fontos eszkoze.

- Az 6voda szabdlyzataiban eldirt titoktartast nem szegheti meg, a neveldtestiileti iiléseken
elhangzottakrol senkit sem tajékoztat.

- Az dvodapedagogus sajat ovodasat magantanitvanyként, dijazas ellenében nem tanithat-
ja, feliigyeletét nem véllalhatja.

A neveldnek is készséggel kell vallalnia minden olyan feladatot, amely hozzatartozik a
pedagogus munkakorhdz. Nem szabad annyi egyéb (kozéleti, politikai) feladatokat vallalnia,
hogy ezek az oktatd-neveld munka rovasara menjenek.

Az ovodavezetd utasitdsa szerint az ovodapedagdgus koteles ligyeletet tartani, ha az
ovodaban idegenek tartozkodnak (festok, karbantartok stb.) tlizvédelmi, munkavédelmi,
vagyonvédelmi szempontbol.

Egyéb feladatok és elvarasok:

A keresztény pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat. (pl.:
megfélemlités, étel elfogyasztasara valo kényszerités, étel, vagy levegdzés megvonasa stb.)

Harom éves kortol, illetve gyermekvédelmi esetben kiilondsen figyel az igazolatlan
hianyzasokra.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek érdekében a vezetdvel egyeztetve kap-
csolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel. Kiilonds gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és a
hatranyos helyzetil és a sajatos nevelési igényl gyermekekkel.

Minden 6vodapedagogusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze ideologiai,
szakmai ¢és altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében
hasznalja ki az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket,
kiilonds képpen a hitéletben valdo megerdsddésére €s ezen értekeknek a kollegak, sziildk, és a
gyermekek felé valo kozvetitésben.

Segiti az 6voda pedagdgiai arculatanak kialakuldsat és a megdrizendd hagyomanyok apo-
lasat.

Véleményezési €s javaslattételi joga van minden olyan iigyben, mely az dévoda lelkiségét
meghatarozhatja, befolyasolja.

Munkéjat az 6vodavezetdvel dsszehangolja, intézkedéseirdl az 6vodavezetdt rendszeresen
tajékoztatja.

A Kjt. 59. § b) pontja alapjan az Mt. 86. § (3) bekezdésében foglaltaktol eltéréen a munkakdzi
szlinet a munkaidd része.
Jarandoésag:

Bérbesorolas szerinti fizetés
Az el6z6 munkakori leirast ezennel hatalyat veszti, a jelen munkakori leirds visszavonasig
érvényes.
Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

V éc, 2016. szeptember O1.

ovodapedagdgus ovodavezetd
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2. sz. melléklet Az ovodapedagégus munkakori leirdsa

Az 6véodapedagiogus munkakori leirasa

Név:
Munkavégzés helye:  Szent Csalad Katolikus Ovoda
2600 Vac, Bauer M. u. 22-24.
Munkakér: Ovodapedagogus
Heti munkaidé: 40 ora (32 + 4 o6ra kotott munkaidd), nevelési évenként a munkatervben
rogzitettek szerint
FEOR szam: 2432 6vond

Munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa.

A munkakoér jellemzdi:
Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Koételes megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossadg, megbizhatosag,
tirelem jellemzi. Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével ¢és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségeét.

Pedagoégiai kovetelmények:

A rébizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja (ONAP) szerint 6nalloan és feleldsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

- Nevelo ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarodl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

- Az 6vodapedagogus munkakori feladatait az 6vodai nevel6—oktatdo munka tartalmat €s
szervezeti kereteit meghatdrozd alapdokumentumok, az 6voda munkaterve, a
jovahagyott munkarend és a vezetddvond utmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel
végzi. Koteles megtartani a pedagogus—etika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem, és a kdzosségi egyiittmitkodés normait.

- Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a gyermekcsoportban.

- A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben az oOvoda tovabbi helyiségeivel
harmonizaldo esztétikus kornyezetet teremtsen. A  kiils6 vilag tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.

- Szervezze meg ¢és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

- A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal,
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fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvalodsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢és  megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmodra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
ismerje, ¢és haszndlja az informacidés ¢és kommunikécios technologidk (IKT) adta
lehetdségeket.

Nevel6-oktatd munkdjat az 6voda sajat pedagodgiai programban meghatirozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, €s
irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informalja, az ¢érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

A torvényben megfogalmazott modon és iddben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfelligyeleti eljaras ra vonatkoz6 eldirdsainak.

Gyakorolja a redlis oOnértékelést, Onreflexiot. Legyen tisztdban az Ovodai 8
kompetencia jelentdségével.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendoi:

A helyi nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitja magara nézve kotelezonek tekinti.

Az érvényben levd alapdokumentum (PP) eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii nevel6—oktaté munkara.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja €s betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel ¢€s
azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazéd csoportnaplot: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontdsban), kétszer
féléves értékelés, heti litemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasait, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek akutalis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére.

Sziiloi értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.
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Kozremiikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az ‘érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelOtars, sziild, Ovodavezetd,
fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyermekrol.

Esetenként csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az oOvodai tovabbképzéseken aktivan részt vesz. A  bemutatdkra
lelkiismeretesen felkésziil. Igyekszik a legujabb modszereket alkalmazni és atadni
azokat. A mindségfejlesztés érdekében az iitemezett feladatokat (kérddivek stb.)
elvégzi.

Az 6vodapedagodgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

Altalanos szabalyok:

Lehetoségéhez képest részt vesz a vilagi és egyhazi szakmai illetve lelki
tovabbképzéseken. Torekszik arra, hogy elkotelezett vallasos életet éljen, €s igyekszik
€16 kapcsolatot tartani az egyhazkozséggel €s a plébaniaval.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi ¢és
egészségiigyi elbirasokat, szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalaton, valamin a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt
venni.

A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara illetve mas felnott
személyre bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felel@sség valtozatlanul 6t terheli.

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben a valtotars beérkezését
kovetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil a vezetd engedélyével beszélhet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Munkaido beosztas:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie (a munkaidé megkezdése eldtt kb. 10
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész allapotban
rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, vagy tavollétében a helyettes
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oOraszama heti 32 ora. A munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy ordban (326/2013. (VIIL.30.) Korm.rend.
szerint) a nevelést elOkészitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas,
anyaggyujtés, eszkozkészités), azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziiléi
értekezlet, fogadddra, bemutatdé foglalkozas megtartasa, palyadzatirdsban valo
részvétel, gyermekek kisérése kiilsd foglalkozdsokra, kirdnduldsokra, oOvodai
tinnepségek szervezése, lebonyolitdsa ovis misék szervezésében segitség nyujtas, lelki
gyakorlatokon val6 részvétel, kiemelt egyhdzi tinnepeken vald részvétel, az 6vodai
kozosségi hitélet eldsegitése sziilok €s kollegdk felé stb) elvégzése tartozik.

A nevelGtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakdzdsségben kozremiikodés, tovabbképzéseken vald megjelenés, stb.

A nevelés nélkiili munkanaprol a vezetd dont. A vezetd engedélyezhet nevelés nélkiili
munkanapot, melyet kot szentmisén, lelki gyakrolaton vagy tovabbképzésen valo
részvételhez (példaul: nagycsiitortok, nagypéntek, ami a nagycsiitortok, nagypénteki
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¢s nagyszombati szentmisén valo részvételre kotelez).

- Az 6vodapedagogus koteles a munkaidét a munkarendet és a gyermekek napirend;jét
betartani.

- Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott két héttel egyeztet. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap
kiadéasara van lehetdség, a vezeté mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva
a felettes a 46 nap szabadsagbol 15 napot visszavonhat.

- Varatlan tdvolmaradas, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetonek.

- Munkaideje alatt az dvoda teriiletét csak az 6vodavezetd, illetve annak tavolléte esetén
a helyettes enged¢lyével hagyhatja el.

A munkaviszonyt érinté jogszabalyok:

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolé Torvény, az
1993.¢vi LXXIX.tv. a kozoktatasrol, 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrdl, az azt
kiegészitd végrehajtasi rendeletek az 6voda SzMSz-a szerint koteles az dvodavezetd
kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Helyettesités:
A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos €s egyenletes feladatelosztas
a neveldtestiilet tagjai kozott az 6vodavezetd vagy az 6vodavezetd-helyettes feladata.

Vagyoni felelosség:
Ovja az 6voda berendezését és felszerelését. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszk6zokért feleldsséggel tartozik.

Bizalmas informaciok kezelése:

Titoktartasi kotelezettsége van!
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl és a még el nem dontott belsd ligyekrdl
informaciot senkinek nem adhat ki, a tajékoztatas ezekben az ligyekben az dvodavezetd
hataskorébe tartozik.

Kapcsolatok:

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval, a csoport dajkajaval, a
pedagogiai asszisztenssel ¢€s a fejlesztopedagogusokkal valamint az Ovoda minden
dolgozdjaval.

Kapcsolattartasi kotelezettsége van az intézmény vezetdjével, a vehetd-helyettessel, valamint
a neveldtestiilet tagjaival.

Kapcsolatot tart a sziildkkel és a sziil6i munkakozosséggel. Pedagogiai €és egészségiigyi
felvilagositd tevékenységgel hozzdjarul az oOvodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz. Részt vesz az Ovoda kozos sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti a
csoport—sziildi értekezleteket, az eldirds szerint fogadoorat és nyilnapokat tart, a sziiloket
tajékoztatja az esetleges tudnivalokrol.

Etikai elvarasok az 6vodapedagogusokkal szemben:

A nevelés folyamatossagénak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a (bolcsddei) iskolai
pedagogusokkal.
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A keresztény szellem az 6voda lelki €lete, szervezése szempontjabdl fontos, hogy minél
tobb hitvalldo pedagdgus legyen az 6vodaban. Ez azonban nem zarja ki annak lehetdségét,
hogy 6vodankban minden olyan — nem hivé — pedagogus is munkat véllalhasson, aki elfogad-
ja annak katolikus jellegét, szokésait és nem dolgozik a vallasos nevelés ellen. Munkaja soran
ne tegyen elmarasztalo, sértd megjegyzést az egyhazra és tanitasara, hiszen ez az 6vodasok-
ban meghasonlast idézhet eld. Az etikai kodex ismerete és maradéktalan betartdsa, az 6voda-
ban dolgoz6 minden felnétt lelkiismereti kotelessége.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a min-
dennapi életben az altalanos emberi erkdlcs normai szerint, példamutatdéan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudataban, hogy munkéja és magatartasa befolyasolja az intézmény oktatd-
neveld munkajanak eredményességét. Annak érdekében, hogy a gyermekek harmonikus, kelld
Onismerettel, Onfegyelemmel rendelkezd, szépre, jora fogékony, embertarsait szereté embe-
rekké valjanak, a pedagogusnak is ilyennek kell lennie. Torekednie kell arra, hogy kdvetésre
méltd, emberségében Oszinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupan fizetett
foglalkozas, hanem valasztott hivatas legyen.

Az o6vodapedagdgus minden pillanatban értéket kozvetit, ezért élete Osszhangban kell,
hogy alljon az altala és az dvoda altal képviselt — s tarsadalmilag is elvart — értékekkel.
Ezért fontos, hogy:

- Minden pedagogus pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

- fgéreteit megtartsa a rabizott gyermekek és a kollégak felé is, szavai és tettei mindig
Osszhangban legyenek.

- Az intézmény jo 1égkorét az alkalmazottak Gszinte €és nyilt viszonya biztositja, ezért az
ovoda munkatarsa konfliktusait emberi moédon kezelje. Kollégaihoz fiiz6dd viszonya a kol-
csOnds megbecsiilésre, egymas tuddsanak, tapasztalatdnak elismerésére €piiljon, hiszen ez a
gyermekek szamara is példaként szolgal.

- Szakmai nézeteltérés nem sziilhet haragot, a vitas kérdéseket a neveldk egymas kozott, a
gyermekek tavollétében tisztazzdk. Az 6vodasok eldtt nem csorbithatja kollégai emberi €s
szakmai hitelét.

- Csaladi hattere rendezett legyen, csalddszeretetét szavaiban és magatartasaban egyarant
juttassa kifejezésre.

- Mutasson példat a nemzeti hagyomanyok apolasaban, hiszen kiemelt feladata a gyerme-
kek magyarsagtudatanak erdsitése.

- A gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az adas vagya és empatia nélkiil. Meg
kell érezni, hogy melyik 6vodasnak van éppen sziiksége személyes elbeszélgetésre, és me-
lyiknek hatérozott szigorra. A megaldzast viszont minden esetben keriilni kell.

- Munkéjat csak a gyermek és csaladja minél jobb megismerésével lehet lelkiismeretesen
elvégezni, de nem élhet vissza sem a gyermek, sem a sziil6 bizalmaval.

- Nevel6 munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

- Kovetkezetesen ¢€s igazsagosan neveli az dvodasokat, a teljesitményen tul figyelembe
veszi a gyermek erdfeszitéseit, adottsagait.

- Torekszik arra, hogy a beszédmodja, pontos nyelvi megformalésa is mintaul szolgéljon a
gyermekeknek, hiszen ez is a személyiségfejlesztés fontos eszkoze.

- Az 6voda szabalyzataiban eldirt titoktartast nem szegheti meg, a neveldtestiileti tiléseken
elhangzottakrol senkit sem tdjékoztat.

- Az 6vodapedagogus sajat dvodasat magantanitvanyként, dijazas ellenében nem tanithat-
ja, feliigyeletét nem vallalhatja.

A neveldnek is készséggel kell vallalnia minden olyan feladatot, amely hozzatartozik a
pedagdgus munkakorhoz. Nem szabad annyi egyéb (kozéleti, politikai) feladatokat vallalnia,
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hogy ezek az oktato-neveld munka rovasara menjenek.

Az oOvodavezetd utasitdsa szerint az 6vodapedagdgus koteles iigyeletet tartani, ha az
ovodaban idegenek tartozkodnak (festok, karbantartok stb.) tlizvédelmi, munkavédelmi,
vagyonvédelmi szempontbdl.

Egyéb feladatok és elvarasok:

A keresztény pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat. (pl.:
megfélemlités, étel elfogyasztasara valo kényszerités, étel, vagy leveg6zés megvonasa stb.)

Héarom éves kortdl, illetve gyermekvédelmi esetben kiilondsen figyel az igazolatlan
hianyzasokra.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek érdekében a vezetdvel egyeztetve kap-
csolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel. Kiilonds gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és a
hatranyos helyzetii és a sajatos nevelési igényl gyermekekkel.

Minden évodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze ideoldgiai,
szakmai ¢és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében
hasznalja ki az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket,
kiilonds képpen a hitéletben valdo megerdsddésére és ezen értékeknek a kollegak, sziildk, és a
gyermekek felé valo kozvetitésben.

Segiti az 6voda pedagdgiai arculatanak kialakulasat és a megdrizendé hagyomanyok apo-
lasat.

Véleményezési €s javaslattételi joga van minden olyan iligyben, mely az 6voda lelkiségét
meghatarozhatja, befolyasolja.

Munk4jat az 6vodavezetdvel dsszehangolja, intézkedéseirdl az dvodavezetdt rendszeresen
tajékoztatja.

A Kjt. 59. § b) pontja alapjan az Mt. 86. § (3) bekezdésében foglaltaktol eltéréen a munkakdzi
szlinet a munkaido része.

Jarandoésag:
Bérbesorolas szerinti fizetés

Az el6z0 munkakori leirast ezennel hatalyat veszti, a jelen munkakori leiras visszavonasig
érvényes.

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve
kotelezonek elismerem.

V éc, 2016. szeptember O1.

ovodapedagogus ovodavezetd
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3. sz. melléklet A dajka munkakori leirdsa

A dajka munkakori leirasa

Név:
Munkavégzés helye:  Szent Csalad Katolikus Ovoda
2600 Vac, Bauer M. u. 22-24.
Munkakor: Dajka
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra + ebédidd napi 20 perc (A Kjt. 59.§ b) pontja alapjan az Mt.
86.§ (3) bekezdésében foglaltaktol eltéréen a munkakozi sziinet a munkaidd része.), munkarendje
heti 5 napos munkarend.
FEOR szam: 5221 Dajka
Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

A dajkat tavolléte esetén helyettesiti: az 6vodavezetd altal kijelolt pedagogiai asszisztens,
konyhai dolgozo, dajka.

A dajka helyettesitheti: az 6vodavezetd illetve annak akadéalyoztatasa esetén, helyettesének
utasitdsa szerint helyettesiti a tavollévo pedagogiai asszisztenst, dajkat, konyhai dolgozét,
udvarost.

A munkakér célja:

Az 6vodas kora gyermekek gondozésa, 6vondi irdnyitassal. A gyermekek szlikebb és tagabb
kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen. Az
ovodasok étkezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: az Ovodavezetdvel, helyettesével és a nevelOtestiilet
tagjaival.

Egyiittmiikodésre koteles: A gyermekek érdekében a munkatarsaival, kiilondsen a
csoportjahoz tartozé 6vondkkel, logopédussal, fejlesztopedagdgussal valamint a sziilokkel.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok és felelosségek:

e A dajka koteles a munkaidét a munkarendet és a gyermekek napirendjét betartani,
tdvolmaradasardl a vezetdt, vagy a helyettest el6z6 nap értesiteni.

e Munkaideje alatt az dvoda teriiletét csak az 6vodavezetd, illetve annak tavolléte esetén a
helyettes engedélyével hagyhatja el.

o Felelds az 6voda kulcséért.

e Az 6voda zérasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

e Az O6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A
tudomadsara jutott hivatali titkokat, pedagdgiai informaciokat titokként kezeli, nevelési
kérdésekben az érdekl6dd sziilOket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz irdnyitja. Az
ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségligyi
szabalyokat. Ellatja a baleset-megel6zési feladatokat, alkalmazza a specidlis biztonsagi
eldirasokat.

e A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden haszndlja, allagmegdvasukrol gondoskodik, és azokért leltari feleldsséggel
tartozik.
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Takaritasi feladatok:

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és
a hozza tartozé 61t6z6, mosdok gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden.

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja, elvégzi a hetenkénti, illetve —a meszelésen ¢és festésen
kiviil- az id6szakonkénti és a nyari nagytakaritési, fertotlenitési munkalatokat.

Oltozd: Hetente a szekrények, fogasok letdrlése. Naponta sziikség szerint tobbszor
foltorli a padozatot.

Mosdok: A mosdohelyiséget napi rendszerességgel tisztan tartja, felmossa a kovet.
Rendszeresen tiszta toriilkozoket rak ki.

Csoportszobak: A polcokat naponta portalanitani kell. A jatékokat rendszeresen
fertdtleniti. Sziikség szerint, de legalabb havonta a falakat, mennyezetet portalanitani kell.
Havonta tisztitani kell az ajtokat, ablakokat, [ampatesteket.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcséhdz, irodak, fejlesztdszoba,
feln6tt WC-k, mosdkonyha stb.) a tobbi dajkéval kozdsen a vezetdi utasitasra tisztan
tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az iddszakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor) kiilonds gonddal végzi el a
ferttlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiillonb6z6 részfeladatokat (pl.: jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (kopenyek, toriilkozok, teritok,
babaruhak stb.).

Haromhetenként gondoskodik a gyermekek agynemtijének le és felhtizasarol. Jarvanyos
1ddszakban, tetiivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, locsolas, ho eltakaritdsa, valamint az
1d6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudéasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzeéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldémunkdjaban.

Hozz4jarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (k6szonés, kérem-kodszondm, tiirelmes €s
udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyermekek gondozédsdban az dvodapedagdgus altal meghatarozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, oltdztetésnél, kézmosasnal, WC-hasznalatnal
stb. Ameddig szlikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl.: 6ltozkodés
sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikdja, WC-papir hasznalata stb.

A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

Déleldtt, az 6vond mellett vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
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érdekében a gyermekcsoportban tartdozkodik (torna, festés, vagas, varras, stités stb.).
Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétdk, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagogus utmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szelloztetést.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatja, amig az orvos vagy a
sziil0 meg nem érkezik.

A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kitisztitva teszi a zacskoba.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermekek személyiségi jogainak megsértése szigoruian tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61tozdre és a mosdora is (kiilonds tekintettel az
udvaron tartozkodo gyermekek mosdo6 hasznalata).

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem
informdlhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
ovondjéhez vagy az 6vodavezetohdz, annak tavollétében a helyetteshez.

Szervezési feladatai:

Teremrendezés,

Biztositja a kiilonb6z6 tevékenységek munkafeltételeit,

Az 6vodapedagogus utasitasa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében,
oltoztetésében.

Sziikség szerint az 6vodapedagdgus mellett feliigyel a gyerekekre.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

Munkaidé:

Négy heti valtasban torténik:

Reggeles dajka: 6.30 oratol — 14.30 oraig,
Napkozbenes dajka: 8.00 6ratol — 16.00 oraig,
Napkozbenes dajka: 8.30 oratol — 16.30 oraig,
Délutanos dajka: 9.00-6ratol — 17.00 oraig.

A munkaidé megkezdése eldtt kb. 10 perccel koteles az 6vodaban megjelenni.

A nevelés nélkiili munkanaprdl a vezetd dont. A vezetd engedélyezhet nevelés nélkiili
munkanapot, melyet kot szentmisén, lelki gyakrolaton vagy tovabbképzésen valod
részvételhez (példaul: nagycsiitortok, nagypéntek, ami a nagypénteki €és nagyszombati
szentmisén valo részvételre kotelez).

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
elott két héttel egyeztet. Elvarhatd, hogy szabadsagat lehetéleg ne szolgalmi id6 alatt
vegye ki. A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot megszakithatja, a munkaval toltott
1d6 a szabadsagba nem szamit bele. Varatlan tavolmaradas, hianyzast (betegség, egyeb
komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az
ovodavezetonek.
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Fobb felelosségek és tevékenységek:

e Fogadja a gyerekeket a folyoson, utdna segit a kozépsd, ill. nagycsoportosok
foglalkoztatasanal sziikség szerint.

e Tizoraizas elott segit a gyermekek tisztalkodasanal, tizoraiztatasanal és utan rendet tesz a
csoportszobaban.

o Az étkezések alkalméaval a talalokocsit a konyhastol a konyha ajtajaban veszi at.

o Délelétt sziikség szerint segit az 6vonéknek. (Oltdztet...)

e Bekiséri a naposokat az udvarrél, feliigyeli 6ltozkodésiiket, tisztalkodasukat. Segit a
naposoknak feladatuk végzésében, irdnyitja a munkdajukat, ebédeltet. A teriték
leszedésénél iranyitja a naposok munkéjat. Szelldztet, dgyaz, majd a mosdokat €s az
61tozoket teszi rendbe.

o A sziilok altal hozott gyiimdlesot, zoldséget a reggeli utan megpucolja, felszeleteli és
talcara rakva a csoportszobaba (udvarra) a csoportos 6vononek atadja.

o Az ¢ébresztésnél elrakja az dgyakat, irdnyitja a naposok munkajat az edények
elokészitésénél, uzsonnaztat.

o Koteles az 6voda altal megszabott nevelési és lelkiségi elveket magaéva tenni és azok
szerint dolgozni. Csoportjaban a munkakdri feladatat maradéktalanul végezze el. Részt
vesz a lelki tovabbképzéseken az 6voda, az Egyhazkozség linnepein a SZMSz—ben leirtak
szerint.

e Ellatja azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a vezetd 6vond a
feladatkorébe utal.

Altalanos szabalyok:

e Mobiltelefon a gyermekek kozott csak rendkiviili esetben hasznélhat, az 6vodavezetd
engedélyével.

e Hianyzéas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

e Az O6voda terliletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem Ilehet
dohanyozni. Lancdohdnyzas az 6évodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-
szor lehet kimenni, amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény
idejét szigoruan le kell dolgozni!

Etikai elvarasok a dajkaval szemben:

A nevelés folyamatossagdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart minden
munkatarsaval.

A keresztény szellem az ovoda lelki élete, szervezése szempontjabol fontos, hogy minél
tobb hitvalld dolgozé legyen az 6vodaban. Ez azonban nem zérja ki annak lehetdségét, hogy
ovodankban minden olyan — nem hivé — dolgozo is munkat vallalhasson, aki elfogadja annak
katolikus jellegét, szokasait és nem dolgozik a vallasos nevelés ellen. Munkaja sordn ne te-
gyen elmarasztalo, sérté megjegyzést az egyhdzra és tanitdsdra, hiszen ez az dvodasokban
meghasonlast idézhet eld. Az etikai kodex ismerete €s maradéktalan betartdsa, az 6vodaban
dolgoz6 minden felnétt lelkiismereti kotelessége.

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a min-
dennapi életben az altaldnos emberi erkdlcs normai szerint, példamutatéan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudataban, hogy munkdja és magatartasa befolyasolja az intézmény oktatd-
neveld munkdjanak eredményességét.
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Hogy a gyermekek harmonikus, kell6 onismerettel, onfegyelemmel rendelkez6, szépre, jora
fogékony, embertarsait szereté emberekké valjanak, a dolgozoénak is ilyennek kell lennie. T6-
rekednie kell arra, hogy kovetésre mélto, emberségében Oszinte €s egyenes legyen, s hogy
tevékenysége nem csupan fizetett foglalkozas, hanem valasztott hivatas legyen.

Az 6vodaban dolgozé minden pillanatban értéket kozvetit, ezért €élete 6sszhangban kell,
hogy alljon az altala és az 6voda altal képviselt — s tarsadalmilag is elvart — értékekkel.
Ezért fontos:

- Hogy minden dolgoz6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

- Igéreteit megtartsa a gyermekek és a kollégak felé is, szavai és tettei mindig Gsszhang-
ban legyenek.

- Az intézmény jo 1égkorét az alkalmazottak 6szinte €s nyilt viszonya biztositja, ezért az
ovoda munkatarsa konfliktusait emberi modon kezelje. Kollégaihoz fiiz6dé viszonya a kol-
csOnds megbecsiilésre, egymas tudasanak, tapasztalatdnak elismerésére €piiljon, hiszen ez a
gyermekek szdmara is példaként szolgal.

- Szakmai nézeteltérés nem sziilhet haragot, a vitas kérdéseket a nevelok egymas kozott, a
gyermekek tavollétében tisztazzdk. Az 6vodasok elétt nem csorbithatja kollégai emberi €s
szakmai hitelét.

- Csaladi hattere rendezett legyen, csaladszeretetét szavaiban és magatartdsdban egyarant
juttassa kifejezésre.

- Torekszik arra, hogy a beszédmddja, pontos nyelvi megformalasa is mintdul szolgaljon a
gyermekeknek.

- Az 6voda szabdlyzataiban eldirt titoktartadst nem szegheti meg, a neveldtestiileti iiléseken
elhangzottakrol — a hatarozatok kivételével — senkit sem tajékoztat.

- A dajka sajat 6vodasanak ovodan kiviili feliigyeletét dijazés ellenében nem vallalhatja.

Az oOvodavezetd utasitisa szerint a dajka koteles ligyeletet tartani, ha az 6vodaban
idegenek tartozkodnak (festdk, karbantartok stb.) tlizvédelmi, munkavédelmi, vagyonvédelmi
szempontbol.

Az intézmény fenntartojanak €s vezetdjének erkolcsi kotelessége €s joga az oktatd-neveld
feladatok szakmai és erkdlcsi értékelése, a j6 munka elismerése.

A vezetd elemi kotelessége az intézményi szabalyok eldirdsainak megtartasa €s megtarta-
tasa. A dajkanak is készséggel kell vallalnia minden olyan feladatot, amely hozzatartozik az
intézmény életéhez. Nem szabad annyi egyéb (kozéleti, politikai) feladatokat vallalnia, hogy
ezek a munkavégzés rovasara menjenek.

A munkakdzi sziinet a munkaid6 része.
Jarandoésag:
Bérbesorolas szerinti fizetés
Az el6z6 munkakori leirast ezennel hatalyat veszti, a jelen munkakori leirds visszavonasig
érvényes.
Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

Vac,....

munkavallalo ovodavezetd
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4. sz. melleklet Az udvari munkas munkakori leirdasa

Az udvari munkas munkakori leirasa

név:
munkavégzés helye:  Szent Csalad Katolikus Ovoda
2600 Vac, Bauer M. u. 22-24.
munkakor: udvari munkas FEOR szama: 9119 Udvari takaritd
heti munkaidd: 30 ora, napi 6 6ra. munkarendje heti 5 napos munkarend.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

- az 0voda udvarat, kertjét gondozza, a gyermekek jatszo homokjat naponként folassa és
locsolja,

- a kézbesitést és a kisebb szallitasi teenddket ellatja,

- ellatja azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a vezeté 6vond a
feladatkorébe utal,

- kotelessége a hataskorét meg nem haladd kisebb hibak elharitasa, nagyobb meghibaso-
das azonnal jelentése,

- naponta ellendrzést végez és bejarja az épliletet és kornyékét,

- részt vesz az o6voda kornyékének tisztantartdsdban, télen eltakaritja a havat, csuszas men-
tesiti a jardat és a 1épcsoket,

- nagytakaritdsnal segiti a takaritokat,

- leltarilag felel a szerszamkészletért,

- az 6voda téli és nyari ledllasa alatt is elvégzi a sziikséges teenddket,

- a nyari idészakban munkaidejében koteles a karbantartasi munkalatokban részt venni,
amelyek kiilon szakmai képesitést nem igényelnek és baleset szempontjabdl nem veszélyesek

- fenti munkakdrében koteles a balesetvédelmi és a munkavédelmi szabalyokat betartani; a
végzett munkaért feleldsséggel tartozik

- amennyiben vesz¢lyhelyzet 4ll eld (tliz, baleset, arviz stb), akkor az élet- és vagyonvéde-
lem érdekében sziikséges intézkedéseket azonnal megteszi (mentés, értesités), valamint a ve-
zetOt 1s értesiti.

Munkaidé:
Munkaideje heti 30 6ra az 6vodavezetd utasitdsainak megfelelden. A munkaidé megkezdése
eldtt kb. 10 perccel koteles az 6vodaban megjelenni.
A nevelés nélkiili munkanaprol a vezeté dont. A vezetd engedélyezhet nevelés nélkiili
munkanapot, melyet kot szentmisén, lelki gyakrolaton vagy tovabbképzésen valo részvételhez
(példaul: nagycsiitortok, nagypéntek, ami a nagypénteki €s nagyszombati szentmisén valo
részvételre kotelez).
Az udvari munkés koteles a munkaidét a munkarendet és a gyermekek napirendjét betartani,
tavolmaradasardl a vezetot, vagy a helyettest el6z0 nap értesiteni.
A szabadsag felhasznalasarol két héttel korabban irasban a vezetdvel, ill. annak helyettesével
egyeztetni kell. Oktatasi évben csak akkor adhatoé ki szabadsag, ha ez az 6voda miikddési
rendjét nem akadalyozza.
Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak az ovodavezetd, illetve annak tavolléte esetén a
helyettes engedélyével hagyhatja el.

Az Ovodavezetd utasitdsa szerint az udvari munkas koteles ligyeletet tartani, ha az
ovodaban idegenek tartozkodnak (festok, karbantartok stb.) tlizvédelmi, munkavédelmi,
vagyonvédelmi szempontbol.
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Etikai elvarasok az udvari munkassal szemben:

A keresztény szellem az ovoda lelki élete, szervezése szempontjabol fontos, hogy minél
tobb hitvalld dolgozé legyen az 6vodaban. Ez azonban nem zarja ki annak lehetdségét, hogy
ovodankban minden olyan — nem hivé — dolgozo is munkat vallalhasson, aki elfogadja annak
katolikus jellegét, szokasait és nem dolgozik a valldsos nevelés ellen. Munkéja soran ne te-
gyen elmarasztald, sérté megjegyzést az egyhdzra és tanitdsara, hiszen ez az 6vodasokban
meghasonlast idézhet eld. Az etikai kodex ismerete és maradéktalan betartasa, az 6vodaban
dolgoz6 minden felnétt lelkiismereti kotelessége.

Az intézmény valamennyi dolgozo6janak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a min-
dennapi életben az altaldnos emberi erkdlcs normadi szerint, példamutatéan kell €lnie, tevé-
kenykednie, annak tudataban, hogy munkdja és magatartasa befolyasolja az intézmény oktato-
neveld munkdajanak eredményességét. Annak érdekében, hogy a gyermekek harmonikus, kelld
Onismerettel, onfegyelemmel rendelkezo, szépre, jora fogékony, embertarsait szereté embe-
rekké valjanak, a dolgozoénak is ilyennek kell lennie. Torekednie kell arra, hogy kovetésre
méltd, emberségében Oszinte €és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupan fizetett
foglalkozas, hanem valasztott hivatas legyen.

Az 6vodaban dolgoz6 minden pillanatban értéket kozvetit, ezért élete 6sszhangban kell,
hogy alljon az altala és az dvoda altal képviselt — s tarsadalmilag is elvart — értékekkel.

Ezért fontos:

- Hogy minden dolgoz6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

- Igéreteit megtartsa a gyermekek és a kollégak felé is, szavai és tettei mindig dsszhang-
ban legyenek.

- Az intézmény j6 1égkorét az alkalmazottak dszinte és nyilt viszonya biztositja, ezért az
ovoda munkatarsa konfliktusait emberi moédon kezelje. Kollégaihoz fiiz6dd viszonya a kol-
csOnds megbecsiilésre, egymas tuddsanak, tapasztalatdnak elismerésére €piiljon, hiszen ez a
gyermekek szamara is példaként szolgal.

- Szakmai nézeteltérés nem sziilhet haragot, a vitas kérdéseket a neveldk egymas kozott, a
gyermekek tavollétében tisztazzdk. Az 6vodasok eldtt nem csorbithatja kollégai emberi €s
szakmai hitelét.

- Csaladi hattere rendezett legyen, csaladszeretetét szavaiban és magatartdsaban egyarant
juttassa kifejezésre.

- Torekszik arra, hogy a besz€édmaodja, pontos nyelvi megformalasa is mintaul szolgaljon a
gyermekeknek.

- A tudomasara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli, nevelési kérdésekben az
érdeklddd sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja. Az 6voda belsd életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelenszemélynek nem adhat.

- Az 6voda szabdlyzataiban eldirt titoktartast nem szegheti meg, a neveldtestiileti tiléseken
elhangzottakrol — a hatarozatok kivételével — senkit sem tajékoztat.

Az intézmény fenntartojanak és vezetdjének erkolcsi kitelessége €s joga az oktatd-neveld
feladatok szakmai és erkdlcsi értékelése, a jo munka elismerése.

A vezetd elemi kotelessége az intézményi szabalyok eldirdsainak megtartasa ¢s megtarta-
tdsa. Az udvari munkasnak is készséggel kell vallalnia minden olyan feladatot, amely hozza-
tartozik az intézmény életéhez. Nem szabad annyi egyéb (kozéleti, politikai) feladatokat val-
lalnia, hogy ezek a munkavégzés rovasara menjenek.

A munkakdzi sziinet a munkaidd része.

Jarandoésag:  Bérbesorolés szerinti fizetés,

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve
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kotelezonek elismerem.

Az el6z6 munkakori leirast ezennel hatalyat veszti, a jelen munkakdri leirds visszavonasig
érvényes.

Vac,....

munkavallalo ovodavezet6
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5. sz. melléklet Konyhai dolgozo munkakori leirdsa

Konvhai dolgozé munkakori leirasa

Név:
Munkavégzés helye:  Szent Csalad Katolikus Ovoda
2600 Vac, Bauer M. u. 22-24.
Munkakér: Konyhai dolgozo
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra + ebédidd napi 20 perc (A Kjt. 59.§ b) pontja alapjan az Mt.
86.§ (3) bekezdésében foglaltaktol eltéréen a munkakdzi sziinet a munkaidé része.) munkarendje heti
5 napos munkarend.
FEOR szam: 9114 Konyhai dolgozé
Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd
A konyhai dolgozot tavolléte esetén a helyettesiti: az 6vodavezetd altal kijelolt dajka.
A konyhai dolgozé helyettesitheti: az 6vodavezetd illetve annak akadalyoztatidsa esetén,
helyettesének utasitdsa szerint helyettesiti a tdvollévd dajkéat, udvarost.

A munkakér célja:
Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatds,a a konyha takaritasa az
ANTSZ- és a HACCP-eldirasainak megfelelden.

Feladatai:
Szorosan egyiittmikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagodgiai célkitii-
zéseit.
A konyhai dolgozoénak kotelessége az egészségiligyi szabalyok betartasa!
Az élelmezéssel kapcsolatos szallitas, mosogatas, takaritasi teenddk ellatasa. Jogosult a mun-
kakoriilmények javitasa érdekében javaslatokat tenni.
A HACCP rendszer miikddtetése soran felelossége kiterjed az ételszallitas miiveleteihez tar-
tozo technologiai utasitasai betartasanak teljes egészére.
Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden rogziti.
Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az dvodavezetdnek, s az
elkésziilt jegyzokonyvet, mint tant alairja.
Az atvett ételeket az egészségiigyl szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas elétt, majd kiadagolja.
Talalés utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (sziiletésnapi torta, slitemény stb.). Az ilivegeket feldatumozva 48 6ran &t az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 eltelte utdn gondoskodik az tivegek fertdtleni-
tésérol.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evdeszkdzoket, poharakat a higiéniai eldirdsok
szerint elmosogatja:

- elotisztitas,

- zsiroldas, fertotlenités,

- Oblités,

- szaritas.
Mosogatds utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fertdtleniti.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, hiitdgép és a tlizhely tisztasa-
gara.
Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kdvezetet.
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Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hlitoket, surolassal
elvégzi az evOeszkozok, tanyérok, kancsok €s poharak intenziv tisztitasat.

Az étkezések alkalmaval a talalokocsit a dajkanak a konyha ajtajaban adja at (a konyhat nem
hagyhatja el az érvényben 1évé HACCP eldirasnak megfelelden).

Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy idoszakos feladatokat, melyeket az 6vodavezetd, (tavol-
1éte esetén a helyettes) feladatkorébe utal.

Felel:

- A HACCP nyilvantartas vezetéséért.

- Leltari feleldsséggel tartozik az evéeszkozokért és edényekért, vezeti a torésnaplot.

- Az adminisztraciét eléirdsoknak megfelelden vezeti.

- A konyhai berendezések meghibasodasat, eszkdzcsere sziikségességét az dvodavezetd
fel¢ jelzi.

- Eves selejtezést, leltarozast végez.

- Felel a beszallitott ételkészlet adagolasaért, és megfeleld hdfokon tartasaért.

- A talalo konyha és a hozza tartoz6 helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok be-
tartasaért a fert6tlenitd szerek szabalyos hasznalataért.

- Munk4jat minden esetben tudasanak ¢€s lelkiismeretének megfeleléen végzi.

A HACCEP felel6és adminisztracios feladatai:

A HACKCEP eldirasainak megfeleld konyvelések (étel hdmérsékletének, konyha takaritdsanak,
hiitészekrény hémérsékletének, a hasznalt tisztitoszereknek a nyilvantartdsa, torési napld
vezetése stb.)

Ellendrzi: az étel mindségét, a melegitOkonyha és berendezési targyainak tisztasagat, leltari
készletét.

Az 6vodavezetd utasitasara tovabbképzéseken vald részvétel. Folyamatosan fejlessze az ilyen
iranyu tudésat, annak érdekében, hogy jol megismerje az ide vonatkozé szabalyokat.

Munkaidé:

7.45-6ratol 15.45-6raig

A munkaidd megkezdése el6tt kb. 10 perccel koteles az 6vodaban megjelenni.

A nevelés nélkiili munkanaprél a vezetd dont. A vezetd engedélyezhet nevelés nélkiili
munkanapot, melyet kot szentmisén, lelki gyakrolaton vagy tovabbképzésen valo részvételhez
(példaul: nagycsiitortok, nagypéntek, ami a nagypénteki €s nagyszombati szentmisén vald
részvételre kotelez).

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt
két héttel egyeztet. Elvarhato, hogy szabadsagat lehetdleg ne szolgalmi 1d6 alatt vegye ki. A
munkaltatd a mar megkezdett szabadsdgot megszakithatja, a munkaval toltott id6 a
szabadsagba nem szamit bele. Viaratlan tdvolmaradas, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaiddé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell az 6vodavezetonek.
Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak az ovodavezetd, illetve annak tavolléte esetén a
helyettes engedélyével hagyhatja el.

Altalanos szabalyok:

Munkatigyi feladatok ellatdsa kapcsan hasznalhatja csak telefonjat (pl. konyha), egyéb
esetben csak az 6vodavezetd kiilon engedélyével hasznalhatja.

Az 6voda teriiletén (€piilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.
Lancdohanyzas az 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni,
amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigoruan le kell
dolgozni!
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat.

Etikai elvarasok a konyhai dolgozdoval szemben:

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart minden
munkatarsaval.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészség-
ligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A tudomasara
jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli, nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja. Az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelenszemélynek nem adhat.

A keresztény szellem az 6voda lelki élete, szervezése szempontjabol fontos, hogy minél
tobb hitvallo dolgoz6 legyen az 6vodaban. Ez azonban nem zarja ki annak lehetdségét, hogy
ovodankban minden olyan — nem hivd — dolgozo is munkat vallalhasson, aki elfogadja annak
katolikus jellegét, szokasait és nem dolgozik a vallasos nevelés ellen. Munkaja sordn ne te-
gyen elmarasztald, sérté megjegyzést az egyhdzra és tanitasara, hiszen ez az 6vodasokban
meghasonlést idézhet eld. Az etikai kodex ismerete és maradéktalan betartdsa, az 6vodaban
dolgoz6 minden felnétt lelkiismereti kotelessége.

Az intézmény valamennyi dolgozo6janak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a min-
dennapi életben az altalanos emberi erkolcs normai szerint, példamutatéan kell €lnie, tevé-
kenykednie, annak tudataban, hogy munk4ja és magatartasa befolyasolja az intézmény oktatd-
neveld munkdjanak eredményességét. Annak érdekében, hogy a gyermekek harmonikus, kelld
Onismerettel, onfegyelemmel rendelkezd, szépre, jora fogékony, embertarsait szeretd embe-
rekké valjanak, a dolgozoénak is ilyennek kell lennie. Torekednie kell arra, hogy kovetésre
méltod, emberségében Oszinte €és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupan fizetett
foglalkozas, hanem valasztott hivatas legyen.

Az 6vodéban dolgozd minden pillanatban értéket kozvetit, ezért élete dsszhangban kell,
hogy 4lljon az altala és az 6voda altal képviselt — s tarsadalmilag is elvart — értékekkel.
Ezért fontos:

- Hogy minden dolgoz6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

- [géreteit megtartsa a gyermekek és a kollégak felé is, szavai és tettei mindig Gsszhang-
ban legyenek.

- Az intézmény jo légkorét az alkalmazottak Oszinte és nyilt viszonya biztositja, ezért az
o6voda munkatarsa konfliktusait emberi modon kezelje. Kollégaihoz fiz6d6 viszonya a kol-
csOnds megbecsiilésre, egymas tudasanak, tapasztalatanak elismerésére épiiljon, hiszen ez a
gyermekek szamara is példaként szolgal.

- Szakmai nézeteltérés nem sziilhet haragot, a vitas kérdéseket a dolgozok egymas kozott,
a gyermekek tavollétében tisztazzak. Az 6vodasok eldtt nem csorbithatja kollégai emberi €s
szakmai hitelét.

- Csaladi hattere rendezett legyen, csaladszeretetét szavaiban és magatartdsaban egyarant
juttassa kifejezésre.

- Torekszik arra, hogy a beszédmodja, pontos nyelvi megformaléasa is mintaul szolgaljon a
gyermekeknek.

- Az 6voda szabdlyzataiban eldirt titoktartast nem szegheti meg, a neveldtestiileti tiléseken
elhangzottakrol — a hatarozatok kivételével — senkit sem tajékoztat.

Az oOvodavezetd utasitisa szerint a konyhai dolgoz6 koteles ligyeletet tartani, ha az
ovodaban idegenek tartozkodnak (festok, karbantartok stb.) tlizvédelmi, munkavédelmi,
vagyonvédelmi szempontbol.
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Az intézmény fenntartojanak és vezetdjének erkolcsi kotelessége €s joga az oktatdo-neveld
feladatok szakmai és erkdlcsi értékelése, a jo munka elismerése.

A vezetd elemi kotelessége az intézményi szabalyok eldirdsainak megtartasa és megtarta-
tasa. A konyhai dolgozoénak is készséggel kell vallalnia minden olyan feladatot, amely hozza-
tartozik az intézmény ¢€letéhez. Nem szabad annyi egyéb (kozéleti, politikai) feladatokat val-
lalnia, hogy ezek a munkavégzés rovasara menjenek.

A munkakdzi sziinet a munkaidd része.

Jarandoésag:
Bérbesorolas szerinti fizetés

Az el6z6 munkakori leirast ezennel hatalyat veszti, a jelen munkakori leirds visszavonasig
érvényes.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Vac,....

munkavallalo ovodavezet6
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Név:

6. sz. melléklet A pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavégzés helye:  Szent Csalad Katolikus Ovoda

2600 Vac, Bauer M. u. 22-24.

Munkakor: pedagogiai asszisztens
Heti munkaidé: 40 6ra, napi 8 6ra. munkarendje heti 5 napos munkarend.
FEOR szam: 3410 Oktatasi asszisztens

Az 6vodapedagogus mellett a helyi nevelési tervnek megfeleloen tevékenyen részt vesz a
csoportok életében.

Cél: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas korti gyermekek testi-lelki-szellemi

gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az 6vodapedagogus munkéjanak segitése.

Alapelv: A gyermekek feliigyelete, gondozasa (6vodapedagoégusi feliigyelettel) az

elsddleges tennivalo, azt kdvetik a mindennapos teenddk a csoportfoglalkozasok eszkdzeinek
elokészitése, egyes adminisztracios feladatokban vald részvétel, és minden egyéb feladatok
végzése amelyekkel az 6vodavezetd megbizza.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Vegyen részt a gyermekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges 1égkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek Oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat
(terités, evOeszkozok hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés ¢és
onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigdlja azt. Segitse a csoportos
étkezéseket.

Az o6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkdjat, irdnyitasaval
mikodjon koézre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg
segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel a
szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

Miikodjon kozre a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves munkatervet, tartalmaval azonosuljon,
¢s megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekintse.

A szervezeti és miikddési szabéalyzatban (SzMSz), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.
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- Vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszodélutanokon.

- Miikddjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban,
ilyenkor feliigyelje a rabizott gyermekeket.

- Ismerje fel az alapvetd elsdsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényl0 helyzeteket.
Jelezze az intézkedés sziikségességét.

- Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdndulasokra,
tanulmanyi sétakra, stb. kisérje a gyermekeket.

- Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Lassa el az orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket.

- Vegyen részt a gyermekek intézményen beliilli, illetve kiviili szabadidds
programjainak szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok
elékészitése stb.), lebonyolitasaban.

- Esetenként (pl.: ligyeleti idoben, sziinidében) foglalkozas szervezésébe bekapcsolodik,
segiti az 6vodapedagdgus munkajat.

- Ugyel a balesetek megel6zésére.

- A beteg gyermeket a sziild érkezéséig apolja, fertéz0 betegség esetén a fokozott
egészségiigyi eldirdsok szerint jar el.

- Az egész intézményt érintd linnepélyeken és programokon részt vesz.

- Részt vesz az intézményi értekezleteken, segit az adminisztracidos munkéban.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok és felel6sségek:

Az 6vodaban olyan idOpontban kell megjelennie (a munkaidé megkezdése elétt kb. 10
perccel), hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész dallapotban rendelkezésre
alljon. Munkaid¢ alatt csak a vezetd, vagy tavollétében a helyettes engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak az 6vodavezetd, illetve annak tavolléte esetén a
helyettes engedélyével hagyhatja el.

Ellatja a baleset-megeldzési feladatokat, alkalmazza a specialis biztonsagi eldirasokat.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznélja, allagmegovasukrol gondoskodik, €s azokért leltari felelosséggel
tartozik.

Lehetoségeéhez képest részt vesz a vilagi és egyhdzi szakmai illetve lelki
tovabbképzéseken. Torekszik arra, hogy elkotelezett valldsos életet éljen, és igyekszik €16
kapcsolatot tartani az egyhazkozséggel és a plébaniaval.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
eldirdsokat, szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton,
valamin a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos!

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben a valtotars beérkezését
kovetden, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkiil a vezetd engedélyével beszélhet.

Az ¢6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohédnyozni.

Koteles az 6voda altal megszabott nevelési és lelkiségi elveket magaéva tenni és azok
szerint dolgozni. Az 6voddban a munkakori feladatat maradéktalanul végezze el. Részt vesz a
lelki tovabbképzéseken az 6voda, az Egyhazkzség tinnepein a SZMSz—ben leirtak szerint.

Ellatja azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a vezeté 6vond a
feladatkorébe utal.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitadsara valtotarsaval, a csoport dajkajaval, a
pedagogiai asszisztenssel ¢€s a fejlesztopedagogusokkal valamint az 6voda minden
dolgozdjaval.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége van az intézmény vezetdjével, a vezetd-helyettessel,
valamint a nevelGtestiilet tagjaival.
Erdeklddjon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelel6 modszereket a
szakkonyvekkel. Végezze el a pedagogiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette
meg.

Helyettesités:
Helyettesiti a dajkat, a konyhai dolgozot az 6vodavezetd illetve annak akadalyoztatasa
esetén, helyettesének utasitasa szerint.

Munkaido:
8.30-6ratol 16.30-oraig

A munkaidd megkezdése eldtt kb. 10 perccel koteles az 6vodaban megjelenni.

A nevelés nélkiili munkanaprél a vezetd dont. A vezetd engedélyezhet nevelés nélkiili
munkanapot, melyet kot szentmisén, lelki gyakorlaton vagy tovabbképzésen vald részvételhez
(példaul: nagycsiitortok, nagypéntek, ami a nagypénteki és nagyszombati szentmisén vald
részvételre kotelez).

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése
elott két héttel egyeztet. Szorgalmi 1d6 alatt pedagogusként csak néhdny nap kiadasara van
lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 45 nap
szabadsagbol 15 napot visszavonhat.

Vératlan tdvolmaradas, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid6
megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell az 6vodavezetdnek.

Bizalmas informaciok kezelése:

Titoktartasi kotelezettsége van!

Az oOvoda milkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egeészsegligyl ¢€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl és a még el nem dontott belsd tigyekrdl
informaciot senkinek nem adhat ki, a tajékoztatas ezekben az ligyekben az 6vodavezetd
hataskorébe tartozik.

Etikai elvarasok a pedagdgiai asszisztenssel szemben:

A nevelés folyamatossagdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart minden
munkatarsaval.

A keresztény szellem az ovoda lelki élete, szervezése szempontjabol fontos, hogy minél
tobb hitvalld dolgozé legyen az 6vodaban. Ez azonban nem zérja ki annak lehetdségét, hogy
ovodankban minden olyan — nem hivé — dolgoz6 is munkat vallalhasson, aki elfogadja annak
katolikus jellegét, szokasait és nem dolgozik a vallasos nevelés ellen. Munkaja sordn ne te-
gyen elmarasztalo, sérté megjegyzést az egyhdzra és tanitdsdra, hiszen ez az dvodasokban
meghasonlast idézhet eld. Az etikai kodex ismerete €s maradéktalan betartdsa, az 6vodaban
dolgoz6 minden felnétt lelkiismereti kotelessége.

Az intézmény valamennyi dolgozo6janak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a min-
dennapi életben az éltaldnos emberi erkdlcs normai szerint, példamutatéan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudataban, hogy munkdja és magatartasa befolyasolja az intézmény oktatd-
neveld munkdjanak eredményességét.

Hogy a gyermekek harmonikus, kelld onismerettel, dnfegyelemmel rendelkezd, szépre, jora
fogékony, embertarsait szeretd emberekké valjanak, a dolgozonak is ilyennek kell lennie. T6-
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rekednie kell arra, hogy kovetésre mélto, emberségében Oszinte €s egyenes legyen, s hogy
tevékenysége nem csupan fizetett foglalkozés, hanem véalasztott hivatas legyen.

Az 6vodaban dolgozé minden pillanatban értéket kozvetit, ezért élete 6sszhangban kell,
hogy alljon az altala és az 6voda altal képviselt — s tarsadalmilag is elvart — értékekkel.
Ezért fontos:

- Hogy minden dolgoz6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

- Igéreteit megtartsa a gyermekek és a kollégak felé is, szavai és tettei mindig sszhang-
ban legyenek.

- Az intézmény jo 1égkorét az alkalmazottak 6szinte és nyilt viszonya biztositja, ezért az
ovoda munkatarsa konfliktusait emberi mdodon kezelje. Kollégaihoz fiiz6dé viszonya a kol-
csOnds megbecsiilésre, egymas tudasanak, tapasztalatdnak elismerésére €piiljon, hiszen ez a
gyermekek szdmara is példaként szolgal.

- Szakmai nézeteltérés nem sziilhet haragot, a vitas kérdéseket a nevelok egymas kozott, a
gyermekek tavollétében tisztazzdk. Az 6vodasok elétt nem csorbithatja kollégai emberi €s
szakmai hitelét.

- Csaladi hattere rendezett legyen, csaladszeretetét szavaiban és magatartdsdban egyarant
juttassa kifejezésre.

- Torekszik arra, hogy a beszédmddja, pontos nyelvi megformalasa is mintdul szolgaljon a
gyermekeknek.

- Az 6voda szabdlyzataiban eldirt titoktartast nem szegheti meg, a neveldtestiileti iiléseken
elhangzottakrol — a hatarozatok kivételével — senkit sem tajékoztat.

- A pedagodgiai asszisztens sajat 6vodasanak 6vodan kiviili feliigyeletét dijazas ellenében
nem vallalhatja.

Az 6vodavezetd utasitasa szerint a pedagodgiai asszisztens koteles iigyeletet tartani, ha az
ovodaban idegenek tartozkodnak (festOk, karbantartok stb.) tlizvédelmi, munkavédelmi,
vagyonvédelmi szempontbol.

Az intézmény fenntartdjanak és vezetdjének erkolcesi kotelessége és joga az oktato-neveld
feladatok szakmai €s erkolcsi értékelése, a j6 munka elismerése.

A vezetd elemi kotelessége az intézményi szabalyok eldirdsainak megtartasa és megtarta-
tasa. A pedagodgiai asszisztensnek is készséggel kell vallalnia minden olyan feladatot, amely
hozzatartozik az intézmény életéhez. Nem szabad annyi egyéb (kozéleti, politikai) feladatokat
vallalnia, hogy ezek a munkavégzés rovasara menjenek.

A Kjt. 59. § b) pontja alapjan az Mt. 86. § (3) bekezdésében foglaltaktol eltéréen a munkakdzi
szlinet a munkaido része.

Jarandosag:

Bérbesorolas szerinti fizetés
Az el6z6 munkakori leirast ezennel hatalyat veszti, a jelen munkakori leirds visszavonasig
érvényes.
Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Vac, 2016. szeptember O1.

munkavallalo ovodavezet6
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7. sz. melléklet Az ovodatitkar, gazdasagi vezetd munkakori leirdsa

Ovodatitkar, gazdasagi vezeto munkakori leirasa

Név:
Munkavégzés helye:  Szent Csalad Katolikus Ovoda
2600 Vac, Bauer M. u. 22-24.
Munkakéor: Ovodatitkar, gazdasagi vezet6
Heti munkaidé: 40 6ra, napi 8 6ra. munkarendje heti 5 napos munkarend.
FEOR szam: 1411 Pénziigyi és szamviteli tevékenységet folytatot egység vezetdje

Az ovodatitkar iratkezeléssel, iigyintézéssel kapcsolatos feladatai:
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

» - Az irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen.

* - Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét,
sz€khelyét, cimét, a tagintézmény nevét, cimét, telefon/fax szamat, e-mail cimét, az irat
iktatdszamat, az iligyintéz0 nevét, a datumot, az alaird nevét, beosztdsit a cimzett
megnevezEését, cimét, beosztasat.

* - A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az altala megbizott
munkatars. Az 6vodavezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

* - Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve ha az névre
$7010.

« - Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kdvetkez6 munkanapon elvégzi.

* - Amennyiben az Osszetartozd iratok az iligy lezardsa utan véglegesen egy helyen

maradnak, ugy ezt az iktatokonyvben jelezni kell, megjelolve a pontos helyet, ahol

konnyen megtalalhato (pl.: statisztikai dosszié, vezet6 irodaja stb.). Erdemes a valaszlevél
iktatdsaval azonos iddben hozzacsatolni az elézményeket, illetve azok iktatdoszamat és
fellelhet6ségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

- Az iktatokonyvet az €v utolsé napjan le kell zarnia. Szamitogépes iktatas esetén kiilon

rrrrr

» - Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

* - Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

» - Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivasokat. A szamara
engedélyezett ligyekben intézkedik, informéciot szolgéltat. Ezekrél minden esetben
tajekoztatja a vezetdjét.

» - Nem adhat informaciot a gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok
védelmét betartja.

* - Az intézményi dokumentumok, levelezések megirasa, formazéasa szamitdégéppel, Word
formatumban.  (Szabdlyzatok, = munkatervek, bemutaté vézlatok, pedagogiai
szakvélemények, csoportnapld, palyazatok stb.)

» - A postazassal kapcsolatos teendok ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.

» - Részt vesz a jegyzokonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

» - Kezelje a honlapot, az aktualis informaciokat folyamatosan frissitse.

Az ovodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:
« - Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése.
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» - Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiillonb6zd szempontok szerinti
rendezése.

» - A beiskoléazassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény) elokészitése.

» - A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak ¢és lemonddsanak egyeztetése,
nyilvantartésa.

» - Az ingyenes ¢s a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kdvetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek folyamatos karbantartdsa, ellendrzése.
Naprakész adatszolgaltatas az 6vodavezetd részére.

» - A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK—kiadVényok tanulmanyozasa, értelmezése

¢s figyelemmel kisérése.

- A KIR-rendszer felé torténd adatszolgaltatas segitése az vodavezetd utmutatasa alapjan.

» - Az F2 rendszerbe a gyermekek adatainak folyamatos frissitése, adminisztralasa.

- Az EKIF tigyviteli rendszer kezelése, az adatok folyamatos frissitése.

* - A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracio eldkészitése,
igény esetén portfolio feltdltése segitése.

Munkaltatdi feladatok adminisztralasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése:

* - A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

» - A pedagdgusok kotelezd oraszdmanak kiszadmolasa és nyilvantartasa.

* - A helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése.

» - A szabadsagok kiszamoldsanak segitése, jelentése.

* - Az adoiigyekkel kapcsolatos ovodai teenddk ellatdsa, nyilatkozatok elkészitése,
adminisztralasa.

« - A pedagbgus-igazolvanyok érvényesitése, ideiglenes lekérése (kéthavonként, igény
szerint).

» - Segitségadas az 6vodavezetonek a szakmai, illetve kis értékli eszk6zok piackutatdsaban,
megrendelésében, vasarlasaban, esetleges szallitasaban.

» - Segitségadds az dvodavezetonek a tisztitoszerek, irodaszerek megrendelésében, az aru
tételes atvétele és a teljesités leigazolasa.

« - A fogyodeszkodz, a kis értékii és a nagy értékii eszkoznyilvantartis vezetése. Evente
egyszer elkésziti az eszkozleltart.

» - Kisebb javitasi munkalatok, miiszaki problémak esetén az Ovodavezetd tavollétében
intézkedik, melyrdl tdjékoztatja az 6vodavezetdt is.

Az dvodatitkarra vonatkozoé altalanos szabalyok:

» - Munkaiddben maganiigyben nem hasznalhat telefont, csak a vezetd engedélyével.

» - Munkaerdhiany esetén, az 6vodavezetd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres,
a munkakoréhez szorosan nem tartozd feladatokat is ellat (iroda, egyéb helyiségek
rendbetétele).

» - Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az eltérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

* - Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem Ilehet
dohanyozni.

* - Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségiigyl elbirasokat, szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalaton, valamin a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

» - Legyen rendszeretd, preciz, onallo6 munkavégzésre alkalmas. Lassa at az tlgyviteli
folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez, a téblazatkezeldi
program haszndlata ne jelentsen szamara gondot.

» - Rendelkezzen a sziil6k irant megfeleld tisztelettel, egyiittmiikodé magatartassal.
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» - Munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e - Mutasson példat kulturdlt viselkedésével, oOltozkodésével, Onmaga tisztasdgaval,
apoltsagaval.

« - FErdeklédjon az oOvodai adminisztracié tevékenysége irant. Tanulmanyozza a
jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat. Vegyen részt az oOvodat érintd
tovabbképzésekben, melyekre az dvodavezetd felkéri.

A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok
Jogallasa

Az 6voda vezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének.

Az 6voda vezetdje mellett alairdsi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén.

FelelOsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szdmviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Felel6ssége

o felelés a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének
elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, betartasaért €s betartatasaért,

o felelés az éves koltségvetés, torvények szerinti elkészitéséért, az éves
koltségvetés maradéktalan végrehajtasaért,

o felelés az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az addhatdésagnak
elbiras szerinti kozléséért,

o felelés a gazdasagi egység munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi
eldirasaival kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

o felelés a gazdasagi egység idOszaki és éves koltségvetési beszamolojanak
elkészitéséért.

Feladatai:

o elkésziti a gazdasagi egység ¢€ves koltségvetését, €s azt jovahagyasra
eldterjeszti az intézmény fenntartdjanak.

o a koltségvetést érintd ¢évkozi torvény- ¢€s rendeletmddosulasrdl azonnal
tajékoztatja az dvoda vezetdjét,

o figyelemmel kiséri az 6voda vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz
annak allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatdsagara,

o gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének iddben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TB és SZJA el6irdsokra,

o az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,

o a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus
konyvelés vezetésérol,

o a koltségvetés ¢évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és
jovahagyasra el6terjeszti az 6voda vezetdjének,

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

o elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést
érint6 konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

o ellendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel
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kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi ¢és formai eldirdsainak betartasat,
valamint kezeli a hazipénztarat,

o elkésziti az évkozi és éves addbevallasokat, és az oOvoda vezetdjének
jovahagyo aldirdsa utan benyujtja az adoéhatoésaghoz,

o gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozodjarol, iigyeirdl vezetett
nyilvantartas naprakész vezetésérol,

o elkésziti, és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység €ves koltségvetési
beszamolojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és
elfogadtatasarol.

o elkésziti az intézmény szabalyzatait,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit.

Etikai elvarasok a gazdasagi vezetével szemben:

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart minden
munkatarsaval.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli, nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja. Az dvoda belsd életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelenszemélynek nem adhat.

A keresztény szellem az ovoda lelki élete, szervezése szempontjabol fontos, hogy minél
tobb hitvallé dolgoz6 legyen az 6vodaban. Ez azonban nem zarja ki annak lehetdségét, hogy
ovodankban minden olyan — nem hivd — dolgozo is munkat vallalhasson, aki elfogadja annak
katolikus jellegét, szokasait és nem dolgozik a valldsos nevelés ellen. Munkéja sordn ne te-
gyen elmarasztald, sérté megjegyzést az egyhdzra és tanitdsara, hiszen ez az dvodasokban
meghasonlast idézhet eld. Az etikai kodex ismerete és maradéktalan betartasa, az 6vodaban
dolgozo6 minden felnétt lelkiismereti kotelessége.

Az intézmény valamennyi dolgozo6janak mind a munkahelyén, mind azon kiviil, a min-

dennapi életben az altaldnos emberi erkdlcs normai szerint, példamutatéan kell élnie, tevé-
kenykednie, annak tudataban, hogy munkdja és magatartasa befolyasolja az intézmény oktato-
neveld munkajanak eredményességét.
Hogy a gyermekek harmonikus, kelld onismerettel, onfegyelemmel rendelkezd, szépre, jora
fogékony, embertarsait szeretd emberekké valjanak, a dolgozonak is ilyennek kell lennie. T6-
rekednie kell arra, hogy kovetésre mélto, emberségében Oszinte €s egyenes legyen, s hogy
tevékenysége nem csupan fizetett foglalkozés, hanem valasztott hivatas legyen.

Az 6vodaban dolgoz6 minden pillanatban értéket kozvetit, ezért élete dsszhangban kell,
hogy élljon az 4ltala és az 6voda altal képviselt — s tarsadalmilag is elvart — értékekkel.
Ezért fontos:

- Hogy minden dolgozo pontos, fegyelmezett, alapos munkéat végezzen.

- [géreteit megtartsa a gyermekek és a kollégak felé is, szavai és tettei mindig Gsszhang-
ban legyenek.

- Az intézmény j6 1égkorét az alkalmazottak Gszinte €s nyilt viszonya biztositja, ezért az
ovoda munkatarsa konfliktusait emberi modon kezelje. Kollégaihoz fiz6d6 viszonya a kol-
csonds megbecsiilésre, egymas tuddsanak, tapasztalatanak elismerésére épiiljon, hiszen ez a
gyermekek szdmara is példaként szolgal.

- Szakmai nézeteltérés nem sziilhet haragot, a vitas kérdéseket a neveldk egymas kozott, a
gyermekek tavollétében tisztdzzak. Az 6vodasok eldtt nem csorbithatja kollégai emberi és
szakmai hitelét.

- Csaladi hattere rendezett legyen, csalddszeretetét szavaiban és magatartasaban egyarant
juttassa kifejezésre.
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- Torekszik arra, hogy a besz€édmadja, pontos nyelvi megformalasa is mintaul szolgaljon a
gyermekeknek, hiszen ez is a személyiségfejlesztés fontos eszkoze.

- Az 6voda szabdlyzataiban eldirt titoktartast nem szegheti meg, a neveldtestiileti iiléseken
elhangzottakrol — a hatarozatok kivételével — senkit sem tajékoztat.

- Az intézmény fenntartojanak és vezetdjének erkolcsi kotelessége és joga az oktato-
neveld feladatok szakmai €s erkolcsi értékelése, a j6 munka elismerése.

- A vezetd elemi kotelessége az intézményi szabalyok eldirasainak megtartasa és megtar-
tatdsa. A gazdasagi vezetOnek is készséggel kell vallalnia minden olyan feladatot, amely hoz-
zatartozik az intézmény életéhez. Nem szabad annyi egyéb (kozéleti, politikai) feladatokat
vallalnia, hogy ezek a munkavégzés rovasara menjenek.

Helyettesités:
Az 6vodavezet? illetve annak akadalyoztatasa esetén, helyettesének utasitasa szerint torténik.

Munkaidé:

7.00-6ratol 15.00-6rdig, ez eltérhet, ha a vezeté 6vond mashogy rendelkezik.
* - A munkaidd megkezdése eldtt kb. 10 perccel koteles az 6vodaban megjelenni.
* - A nevelés nélkiili munkanaprol a vezeté dont. A vezetd engedélyezhet nevelés
nélkiili munkanapot, melyet kot szentmisén, lelki gyakrolaton vagy tovabbképzésen valo
részvételhez (példaul: nagycsiitortok, nagypéntek, ami a nagypénteki és nagyszombati
szentmisén valo részvételre kotelez).
« - Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése elott két héttel egyeztet. Elvarhatd, hogy szabadsagat lehetdleg ne szolgalmi idd
alatt vegye ki. A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot megszakithatja, a munkaval
toltott id0 a szabadsdgba nem szdmit bele. Varatlan tdvolmaradas, hidnyzést (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az
ovodavezetdnek.
* - Az 6vodavezetd utasitasa szerint a gazdasagi vezetd koteles ligyeletet tartani, ha az
ovodaban idegenek tartdozkodnak (festk, karbantartok stb.) tlizvédelmi, munkavédelmi,
vagyonvédelmi szempontbol.
* - Munkaideje alatt az 6voda teriiletét csak az 6vodavezetd, illetve annak tavolléte
esetén a helyettes engedélyével hagyhatja el.

« A Kjt. 59. § b) pontja alapjan az Mt. 86. § (3) bekezdésében foglaltaktol eltéréen a mun-

kakozi sziinet a munkaidd része.

Jarandoésag:

» Bérbesorolas szerinti fizetés

» Az el6z6 munkakori leirast ezennel hatalyat veszti, a jelen munkakdri leirds visszavondsig

érvényes.

» Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.

* A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem, és magamra

nézve kotelezonek elismerem.

V ac, 2016. szeptember O1.

munkavallalo ovodavezet6
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8. sz. melléklet Adatkezelési szabdlyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. Altalanos rendelkezések

A Szent Csalad Katolikus Ovoda nevelétestiilete a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tor-
vény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a térvény 70. §-anak (2) bekezdésében
biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata 1. szamu mellékle-
teként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyil-
vanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel 0sszefliggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e aakdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatilya

A szabdlyzat hatalya:
A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztast alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4all6 gyermekre.

E szabalyzat alapjan kell ellatni

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

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

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmez0 rendelkezései tartalmazzak.

e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol sz6lo 1992. évi
LXIIL tv.,
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e a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv.,

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv.,

e anevelési-oktatasi intézmények mikodésérol szold 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet,

e 229/2012. évi (VIIL.28.) Korméanyrendelete a nemzeti kdéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden alkalmazottjara, tovabba az évoda
gyermekeire.

II. ALKALMAZOTTAK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
1. Alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

az intézmény vezetdje,

a gazdasagi vezeto,

az ovodatitkar,

személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kdzremtikodo kozalkalmazott,

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eléirdsok megtartasa-
ért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrdl szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

e sziiletési hely és 1d0,

e oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szama,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a
diploma szdma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakoér megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetO1 beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének idOtartama.

2.2 A koznevelésrdl szo0ld torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény 5. szamu mellékletében meghata-
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rozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az alkalmazotti
alapnyilvantartas szolgal.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja ¢és feldolgozza az alkalmazott alkal-
mazotti jogviszonyaval 0sszefiiggésben keletkezett €s az azzal kapcsolatban allé adatait.

2.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagéaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-
nyilvantartasi adatkdrébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatko-
rébe utalt ligyintézd végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozd nyilatkozatot koteles
tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a gazdasagi vezetd (tovabbiakban: meg-
bizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkal-
tatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabdl valod rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrol szo6lo adatkdréhez tartozo nyil-
vantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy

e az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitasa az adat-
kezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja koz-
okirat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas ha-
tosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az in-
tézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar
nem felel meg,

e ha az alkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezé-
sét,

e az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe tar-
toz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikddik kozre minden olyan alkalmazott, aki az

intézménynél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a személyi
irattal sszefiiggd adatot is kezeli.
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Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd végzi, vagy az altala megbizott
személy.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkezd kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak els6 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
aldirasaval igazolja az adatok valddisagat,

o 4thelyezéskor,

e alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, ame-
lyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony meg-
szlinése €s végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott sze-
mélyazonosit6 adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabb-
ra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositdé szam az alkalmazott egyéni azonositdsara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa
alatt. Az oktatasi azonositd szamrdl az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil mas-
nak tdjékoztatds nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogo-
sulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatarozott
esetekben ¢€s célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznal-
hatja fel, vagy adhatja a4t harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirdsaval torténik. Az illetmény-
szamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelességei

5.1 Az alkalmazott a sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartal-
mazo egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l méso-
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latot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast kér-
het a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyeéb esetekben az intézményvezet6tdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, telje-
sek és aktudlisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban tajé-
koztatni az 6vodavezetot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmi-
lyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat is),
felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott szemé-
lyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de més tligyiratoktdl elkiilonitve kell ik-
tatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

e az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival kap-
csolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informéacios dnrendelkezési jogrol és az in-
formacioszabadsagrol szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelé-
se, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az dvodavezetd és a megbizott
feladata.

7.2 A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban meghatarozott

személyek:

e akozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy a torvényességi fel-
tigyeletet gyakorld szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
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e akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birosag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az addhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgdlo szerv €s a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabélyzat, valamint a
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradéasa esetén az alkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget €és szakképzettséget tanusitd oklevél mésolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a min6sités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

az alkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell ta-
rolni.

7.7 Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell készite-
ni.

A megbizott személy 0sszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezé-
sének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalom-
jegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének 1d6-
pontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a sze-
mélyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, a betekintés idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantar-
tasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosul-
tak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 40.
§-aban foglalt eseteket.
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7.11 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése
utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban
kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idoépontjat és az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — az alkalmazotti jogvi-
szony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhetd.

7.13. A pedagdgusigazolvany

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben, a pedagogiai eldadd és a pedagogiai szakértdi
munkakdrben, tovabba a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezo és a peda-
gogiai feliigyel6 munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre - pedagogusigazol-
vanyt ad ki. A pedagdégusigazolvanyt a kdzoktatasi informacids iroda készitteti el, és a mun-
kaltato utjan kiildi meg a jogosult részére (ideiglenesen csak kéthavi igazolast allit ki, melyet
a munkaltatd érvényesit). A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacids rendszerében
talalhatd adatokat tartalmazhatja. A pedagdégusigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok. A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat és a kozoktatasi informacios irodaval torténd egyeztetését
foglalja magaban.

III. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA
1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, to-
vabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak megtarta-
saért, valamint az adatkezelés ellenOrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ala tartozo
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagogusok, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a gyermekpszicholdgus, valamint a
gazdasagi vezetd a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 0sszetiiggd feladato-
kért tartoznak feleldsséggel.

1.4 A gazdasagi vezetd felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodd személyes adatok
szabalyszerl kezeléséért.

2. A nyilvantarthato és kezelheté gyermekekrél szol6 adatok

A gyermekek személyes adatai a kdzoktatasrol szo6l6 torvényben meghatarozott nyilvantartas-
ok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi célbol, ovoda-
egészségiigyi céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

Azokat az adatokat kell €s lehet nyilvantartani, amelyeket a ktv. 2.sz melléklete felsorol.

A gyermekekrdl sz616 adatokat a ktv. 2 sz. mellékletében felsorolt helyekre tovabbithatok.
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2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott nyilvan-
tartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, egészség-
tigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézko-
dasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételével kapcsolatos adatok,

— az 6vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— agyermek oktatasi azonositd szama.

3. Az adatkezelés és a tovabbitas rendje

A gyermeki adatok a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a)

b)
c)

d)

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefon-
szama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki jogallasa,
vagy az ovoda altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tavolmaradas jogszerliségének
ellendrzese €s a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel cél-
jabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenn-
tartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azo-
nosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, az 6vodai egészségiligyi dokumentécio, a gyermek- €s
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa c€ljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képvise-
16je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonat-
kozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelem-
mel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.
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4. Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagogus feladatkdre vagy megbizésa szerint, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, a gazdasagi vezeto.

4.2 Az ovodatitkar feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgalo névsor vezetése. A névsort és
a nyilvantartdsokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes sze-
mélynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehéz-
ségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a 3. d) pontban irt adattovab-
bitasra vonatkoz¢ iratot. Nyilvantartja ¢€s kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij meg-
allapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitdsdhoz sziikséges adatok keze-
1ésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezeto-helyettes.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), és e) pontban irt adattovabbitasrol szolo irato-
kat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 A vezetd helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrdl szol6 iratokat.

4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kote-
lezé-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.9 A gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelésrdl szolo
torvényben ¢€s a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

4.10 A Kormany 229/2012. évi (VIIL.28.) Korméanyrendelete a nemzeti koznevelésrdl szold
torvény végrehajtasarol részletesen tartalmazza az intézményi adatszolgaltatds létrehozasat,
miukodtetését, modjat, tertileteit:

- A koznevelés informacids rendszerének létrehozéasa és miitkodtetése

- A KIR részére torténd adatszolgaltatds modjai

- Intézménytorzs

- Bejelentkezés a KIR-be az OM azonosito igénylése, valtozas-bejelentés

- Oktatasi azonosito szam igénylése, kiadasa €s a valtozas-bejelentés

- Intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi adatok nyilvantartasa

- Fejlesztési tervre épiilo nyilvantartas

- A koznevelési intézmény korzethatarait tartalmazé nyilvantartas

- T4jékoztato rendszer a kdznevelési intézmények kozzétételi listaja

- Egyes adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének rendje

- HH, HHH létszamaval 0sszefiiggd adatszolgaltatasi kotelezettség
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Az adatszolgaltatasi kotelezettséget az 6voda vezetdje vagy megbizottja a vezetd-helyettes,
valamint az dvodatitkar teljesiti.
Az adatszolgaltatast az 6vodavezeto feliigyeli és ellendrzi.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagodgust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az elldtdsdban, hivatasanal fogva harmadik sze-
mélyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével vald kap-
csolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlddésével osszefliggd megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziil¢jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

5.3 A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatési intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos ve-
sz¢élyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, va-
lamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziiksé-
ges.

5.4 A koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolat-
ban adatok nem kozolhetok.

5.5 Titoktartasi kotelezettség terheli a dolgozot a 2012. évi 1. térvény 8. §-a alapjan:

A munkavallaloé koteles a munkéja soran tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni. Ezen thl-
menden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanos-
sagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozod, torvényben meghatarozott adatszolgalta-
tasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

IV.KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELSE ES
TOVABBITASI KOTELEZETTSEG

1. A pedagoégusigazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkoddk
részére tovabbithato.

V. ZARO RENDELKEZESEK

1.1 A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmaz6 fliggelék kapcsolddik.
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1.2 A jovéhagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az irodaban hozzaférhetd szervezeti és mii-
kdési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetbje vagy €és he-
lyettese ad tajékoztatast.

1.3 Az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatdnak 2. szdmu mellékletét képezé jelen
Szabalyzat a nevelotestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntarté jovahagyésa utan valik

érvényessé.

Kelt: Véc, 2016. év szeptember honap .2\ nap

Egyetértését nyilvénitotta:
»H

2688 4t ol fifot. o] el

Alkalmazotti k6zosség Intézné yvezetd
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Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy koz-
vetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossa-
gara jellemzd6 ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a valldsos
vagy mas vilagnézeti meggy6zdodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis élet-
re vonatkozo személyes adat

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

kozérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghataro-
zott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s tevékenységére vonatkozod
vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esO, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informécid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szerve-
zeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birto-
kolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amely-
nek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli

hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajé-
koztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok
— teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogésolja, és az adat-
kezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szer-
vezet, aki vagy amely onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek dsszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, meg-
valtoztatasa, felhasznalédsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a szemé¢ly azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
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adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetove tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

adattorles: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehet-
séges

adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fligget-
leniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

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

delkezése alapjan torténd szerzédéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekl adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzz¢é az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelke-
z0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelvel vagy az adatfeldolgozoval

92



