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Az intézmény altalanos jellemzoi

Az 6voda neve: Szent Erzsébet Katolikus Ovoda
Székhelye: Dunakeszi

Cime: 2120 Dunakeszi Szent Laszl6 ut 4.
telefon: 27/344-070
email: ovodavezeto.dunakeszi@ekif-vac.hu
dkkatovi@gmail.com
honlap: www.szenterzsebetovidk.hu

OM azonositdja: 201 611
Adészama: 18221682-2-13
Statisztikai szam: 18221682-8510-552-13

Az intézmény altal hasznalt ingatlan tulajdonosa: Szent Imre Egyhazkozség, 2120
Dunakeszi, Kapolna u. 12.; képviseldje: a mindenkori plébanos; tel/fax: 27/540-395

Az ingatlantulajdonos mindaddig, amig az alapitd okiratban lefektetett célok fennallnak,
katolikus 6voda mukodtetésének céljabdl tartds hasznalatra, 6voda muikodtetés céljara atadja
az ¢épiletet. Ugyanakkor mindazokat a valtoztatdsokat, melyek az ingatlant és az épiilet
szerkezetét érintik, sajat hataskorében tartja, beleértve a csoportfoglalkoztatok szdmanak az
alapitd okirat szellemében torténd valtoztatasat. Az ingatlan-tulajdonos vallalja a telek és a
rajta 1évo éplilet allagmegOrzését.

Az 6vodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 180 {6
Jellege: Az intézmény 6 6vodai csoporttal miikodo katolikus nevelési-oktatasi intézmény.

Szakfeladat szama: 851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelése, ellatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
856000 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység,
szakmai, taniigyigazgatdsi, informatikai feladatok
tamogatasa
856020 Pedagdgus tovabbképzés

Ellatando egyéb tevékenységeinek szama:
TEAOR 8510 Iskolai elékészitd oktatas
TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas
TEAOR 8532 Gyermekek napkozbeni ellatisa
TEAOR 9491 Egyhazi tevékenység

Az 6voda miikodési kore: Dunakeszi varos és vonzaskorzete
Alapité neve, székhelye: A megyésplispok: Dr. Beer Miklos; tel/fax: 27/810-100.

2600 Vac, Migazzi tér 1.
Az alapitas éve: 2011
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A fenntarté: A Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa

Az intézmény miikodtetési jogait gyakorolja: A Vaci Egyhdzmegye az Egyhazmegyei
Katolikus Iskolak Fohatosagan (EKIF), mint feliigyeleti szerven keresztiil, az EKIF
foigazgatoja.

Az intézmény az EKIF Fdigazgat6 altal jovahagyott pedagogiai program szerint miikodik.

A miikodtetési és feliigyeleti jogokat gyakorl6 szerv anyagi hatteret biztosit a miikodéshez,
szakmai €s gazdasagi feliigyeletet lat el. Kinevezi az 6voda vezetdjét.

Az intézmény jogallasa: Az 6voda, az Egyhazon beliil miikddo jogi személy, kozfeladatot
ellato egyhazi fenntartdsu 6vodai nevelést biztositd intézmény.

(A Magyar Katolikus Egyhazat a Komarom-Esztergom Megyei Birosag vette nyilvantartasba,
Pk. 60.060 (1990) 2. lajstromszammal.)

Allami feliigyeleti szerv neve, székhelye:
Pest megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly 1052 Budapest Varoshaz ut 7.

Gazdalkodasi forméaja: 6nallo gazdalkodast egyhazi intézmény
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: 6vodai nevelés, nappali oktatés

crer

kovetve, a hatalyos egyhdzi és az ide vonatkozd allami torvények rendelkezései szerint, a kor
evangelizacios kihivasait érzékenyen figyelve latja el az 6vodas korosztily szellemi, testi,
lelki, erkolcsi nevelését.

A bélyegzok felirata és lenyomata

Hossza bélyegz6 (kék lenyomattal):
Szent Erzsébet Katolikus Ovoda
2120 Dunakeszi, Szent Laszl6 u. 4.

addszam: 18221682-2-13.
OM azonosito: 201611

Korbélyegzd (kék lenyomattal):

Szent Erzsébet Katolikus Ovoda, 2120 Dunakeszi. Szent Lasz16 u. 4.
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Etkezéshez hasznalt adészamot és banksziamlasziamot tartalmazé bélyegzé (kék lenyomattal):

Szent Erzsébet Katolikus Ovoda

2120 Dunakeszi, Szent Laszlo u. 4.

addszam: 18221682-2-13.

étkezési bankszamlaszam: 10700653-66767420-52000001

Jelenléti ivhez hasznalt bélyegzo (fekete lenyomattal):

SZENT ERZSEBET KATOLIKUS OVODA
2120 DUNAKESZI SZENT LASZLO UT 4.

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
Ovodavezetd
Gazdasagi vezetd
Ovodatitkar

Kiadmanyozas szabalyai
Az 6voda nevében alairésra és korbélyegzd hasznalatara az 6voda vezetdje jogosult.

e Kiadmanyozza az 6voda miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitdsokat, az
onkormanyzattal torténd egylittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egy¢éb tajékoztatdkat.

e Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskoldk igazgatoinak, a
bolcsdde vezetdjének, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagodgiai
szakmai szolgalat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének
sz010 levelezést.

e Az 6vodai szakvéleményeket.

Az oOvoda belsé haszndlatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat,
neveldtestiileti és sziiloi tajékoztatokat.

e Az O6vodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatisa esetén az Ovodavezetd
helyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tligyiratokat kiadméanyozni. A kiadmanyozasrél koteles beszamolni az
ovodavezetonek.

e Az oOvoda nevében késziilt barmilyen iigyirat, beszamold, munkaiigyi
dokumentum, szabalyzat az 6voda bélyegzdlenyomataval és a vezetd alairasaval
lesz hiteles.

A bankndl vezetett folydszdmlak okmadnyait cégszerlien aldirhatja az intézmény
vezetdje.
A koltségvetési hitelek igénybevétele csak a vezetd engedélyével lehetséges.

Az intézmény e-mail cimei:
Ovodavezetd: ovodavezeto.dunakeszi@ekif-vac.hu
Nyilvanos: dkkatovi@gmail.com
Gazdasagi vezetd: gazdvez.dunakeszi.@ekif-vac.hu
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I. MUKODES

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az intézmény szervezetének mikddését meghatarozo helyi szabalyozas, amely a magas
szinvonalu munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek egyiittmikodését biztositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény,
a 2011. évi CXC. torvény, és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen
meghatarozza és szabalyozza a Szent Erzsébet Ovoda tevékenységét, iranyitasanak rendjét,
mikodésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi
kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belso
¢s kiils6 kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

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

Az 6voda dolgoz6i a munkajukat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program,
az ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek (nevelési, gondozasi terv, munkakori
leirasok, vezetdi utasitasok), valamint e szabalyzat alapjan végzik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) és a mellékleteit képezd
egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed a Szent Erzsébet Ovoda valamennyi dolgozéjara,
novendékére, a gyermekek sziileire vagy torvényes képviseldire, az intézménnyel
kapcsolatban 4ll6 kiils6 munkatirsakra, azokra, akik igénybe veszik az intézmény
szolgaltatasait. Kiterjed az évoda épiiletére, az 6voda udvarara és a nevelési idoben torténd, a
pedagbdgiai program végrehajtdsahoz  kapcsolédd 6vodan  kiviili  foglalkozasokra,
eseményekre. Az SzMSz eldirasai kotelezO erdvel bird szabalyok, az SzMSz bels6 jogi
normanak mindsiil.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

Az SzMSz a Sziildi szervezet (SZUK) véleményezése utdn, a neveldtestiilet elfogadd
dontése alapjan, a fenntarté jovahagyasanak napjan 1ép érvénybe, €s visszavonasig szol.
Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
modositas alkalméval az eljarasi rendet a NKT. 24.§ (2) bekezdés hatarozza meg.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatadlyon kiviil helyezddik az intézmény kordbbi
SzMSz-¢.

A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga
Az o6voda a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozza, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, az érdekldddk t4jékozodhassanak rola.
Az SzMSz egy példanyat az 6voda iroddjaban helyezziik el. Egy példanyt a sziilok szamara az
épliletben fliggesztiink ki, és arrdl az els6 sziildi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast adunk.
Az intézmény SzMSz-e olvashat6 a honlapon.

A dokumentum feliilvizsgalata

A SzMSz feliilvizsgalatat sziikség szerint, de legalabb 3 (hadrom) évente sziikséges
elvégezni.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat torvényi hattere

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével
késziilt:

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol.

— A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

— Katolikus nevelés kongregéacidja 1997.

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (0j Mt.)

Az intézmény kiildetésnyilatkozata

A Szent Erzsébet Katolikus Ovoda az egyetemes Egyhaz kiildetésében vesz részt. Feladata
nem csupan a sziik értelemben vett évodai szakmai munka magas szintii ellatasa, hanem
atadja az Egyhaz szellemi és lelki kincseit is. A katolikus évoda korunkban misszios
tevékenységet is folytat. Az élet és a jovo iranti feleldsségiink sarkall, hogy mindent
megtegyiink azért, hogy Jézus elnyerje a maga nélkiilozhetetlen helyét novendékeink
szivében, amely jotékonyan sugarozhat ki az dket koriilvevo csaladra. Korunk nem ismeri fel
a maga sulya szerint azokat az artalmakat, amelyek megfosztjak a tartalmas, boldog élettdl az
embert. Az 6vodaban nekiink mindent meg kell tenni azért, hogy olyan boldog és igaz
gyermekkorhoz segitsiik novendékeinket, amely az igaz és boldog emberi élet valos alapjat
adja. Szent Erzsébet, Assisi Szent Ferenc, és a magyar szentek sajat korukban vezérld
csillagok voltak, utat mutattak a sulyos eltévelyedések iddszakaban. Szent Erzsébet és Assisi
Szent Ferenc szelleme ma is iddszer(i. Az emberek egymashoz vannak rendelve,
egylittmiikodésre, felebarati szeretetre lettek teremtve. A teremtés csak akkor mutatja meg
valodi, szép arcat, ha a teremtés eredeti célja szerint éliink, és gyermekeinket erre tanitjuk. A
katolikus Ovoda kiildetés¢hez alapvetden hozzétartozik, hogy vallastalan céltalansdgbodl €s
értékzavarbdl kiutat mutasson és egyre érthetbb alternativat adjon.

AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMOK

A Szent Erzsébet Ovoda alapvetd céljai

A katolikus 6vodai nevelésben célunk a hit felébresztése, a minket szeretd Isten képének
kibontakoztatasa. A harmonikus, szeretetteljes légkor, az egyéni sajatossagok és eltérd
fejlédési iitem figyelembe vételével megvalosulod nevelés és fejlesztés biztos alapot nyujt a
tovabbi személyiségformalashoz.

PEDAGOGIAI PROGRAM

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagodgiai program képezi az 6vodaban folyo
nevelémunka, és a tanulasi folyamatok tartalmi, szakmai alapjait. Az 6voda pedagogiai
programja  katolikus  nevelési intézmények szamdra meghatarozott irdnyelvek
figyelembevételével, valamint a Nkt. 26.§-a alapjan késziilt ¢l, figyelembe véve a 363/2012.
(XI1. 17.) Korm. rendeletet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

A sziilok kozosségének véleményezési joga van az intézmény Pedagodgiai Programjara
vonatkozoan.
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Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

az ovodaban folyo nevelés alapelveit, értékeit, célkitizéselit,

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

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

A szocidlis hatranyok enyhitését segito tevékenységeket,

A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a szild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

A harom év alatti gyermekek gondozasdhoz-neveléséhez sziikséges feladatokat a
bolcsddékre vonatkozd itmutatd szerint.

Az 6vodai nevelomunkanak az alabbi teriileteken kell megvalosulnia:

Vallasos életre nevelés,

Egészségnevelés, és kornyezeti nevelés,

Erzelmi, erkolcsi és a kozosségi nevelés,

Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Az ovoda funkcioi

Ovo-védo, szocialis, neveld-személyiségfejlesztd funkcid, valamint a hit felébresztése,

¢s a gyermekek ¢€letkordhoz mért fejlesztése.
Mindezek célja az 6vodaba jaro gyermekek kiegyensulyozott €letének biztositasa.

OVODAI MUNKATERV

Az 6voda egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait az 6vodavezetd hatarozza
meg ¢és rogziti munkatervben, a nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével,
ami a megvitatas utan neveldtestiileti elfogadasra kertil.

A munkaterv mellé keriil a SZUK irasbeli véleményérdl késziilt nyilatkozat.

A munkaterv tartalma:

a konkrét tevékenységek, feladatok megnevezése,
a kitliz6tt idOpontok és hataridok datuma,
a munkatevékenységet ellatod felelosok név szerinti felsorolasa.

A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az 6voda koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, az érdeklddok tajékozodhassanak rola.

Az alapdokumentumok minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetdk a vezet6i irodaban
¢s az Intézményi éves munkaterv kivételével az oOvodai honlapon. Az
alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6ddk az intézménybdl nem vihetik
ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak moédjat a dokumentumok végén
talalhatd  érvényességi rendelkezések szabdlyozzak. Az alapdokumentumok
megvaltozasarol az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az €rintetteket aktualisan
Osszehivott értekezleten.
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HAZIREND

Az 6vodai élet részletes szabalyozasat a Hazirend hatdrozza meg. A hazirend betartidsa — a
pedagodgiai program megvalositasa érdekében — minden 6vodahasznald szamara kotelezo.

Az 6vodai hazirend tartalmazza:

- atavolmaradasok igazolasanak modjat,

- a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket, tovabba a

ndvendék altal eldallitott termék, alkotasvagyoni jogara vonatkozd dijazas szabdlyait,

- aszocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit,

- avéleménynyilvanitas és rendszeres tdjékoztatas rendjét és formait,

- ajutalmazas és a fegyelmezo intézkedések elveit, formait,

- alelkiséggel kapcsolatos kotelezettségeket €s ezek végrehajtasi modjat,

- ahelyiségek és az intézmény teriiletének hasznalati rendjét,

- az ovodaban sziikségtelen dolgok bevitelének tiltasat, vagy feltételhez kotését,

- akartéritések rendezésének modjat,

- az ovoda belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A hazirendet az Ovodavezetd késziti el, és a nevelbtestilet hagyja jova. A

jovahagyaskor, illetve a médositaskor a SZUK véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:
- iroda,
- folyoson helyben olvasésra kitéve,
- 6voda honlapja:

A kovetkez6 dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt:

- pedagogial program,

- SzMSz,

- belsd szabalyzatok,

- hazirend,

- éves munkaterv.

A nyilvanos dokumentumokrol az 6voda nyitvatartdsi idejében lehet tdjékoztatast

kérni az intézmény vezetdjétol, vagy helyettesétol.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

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

2) az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton
eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.
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Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok listaja

Dokumentum neve

Alapité Okirat

Miikodési Engedély

Pedagdgiai Program (PP.)

Hazirend

Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat (SZMSZ)

Orszagos statisztikai adatgyiijtés (OSA) KIR-STAT éllomanya

Sziil6i Képviseleti SZMSZ (az intézményben tarolva).

Sziil6i Képviselet éves Munkaterve (az intézményben tarolva)

QX N|@|g|~ WM

Intézményi koltségvetés

=
o

Vezetdi éves beszamolok
- az intézmény évértékeldje (intézményben ¢€s a fenntarto felé)
- avezetd Onértékelése a fenntarto felé

11

Szamviteli politika
Pénzkezelési szabalyzat
Bizonylati szabalyzat
Selejtezési €s hasznositasi szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités €s ellenjegyzés rendjének
szabalyozéasa
Szamlarend

12

Tlizvédelmi szabalyzat, Tlizriad6 terv

13

Munkaligyi szabalyzat

14

Munka ¢és balesetvédelmi szabalyzat

15

Munka és védoéruha szabélyzat

16

Menekiilési terv

17

Kulcskezelési szabalyzat

18

Jatszotér-feliilvizsgalati szabalyzat

19

Bélyegz6 haszndlati szabalyzat

20

EsélyegyenlOségi terv

21

Adatkezelési szabélyzat

22

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

23

Tovéabbképzési program (5 évre)
Eves beiskolazasi terv

24

Felvételi elojegyzési naplo

25

Felvételi és mulasztasi naplo

26

Ovodai csoportnapld

27

Ovodai torzskonyv

28

Ovodai szakvélemény
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AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK
Felvételi elojegyzési naplo

Az o6vodai felvételi eldjegyzési naplo az oOvoddba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a napld megnyitdsanak és lezardsanak idépontjat, az
ovodavezetd aldirdsat, az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén
torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.
A felvételi elojegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
C) a kijelolt 6voda megnevezését,
d) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédei vagy dvodai
ellatasban,
f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
g) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezet6 javaslatat,
i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,
k) a felvétel idopontjat.

Felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi és mulasztasi naplé az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartidsara és
mulasztasaik vezetésére szolgal. A felvételi €és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.
A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza
a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerl
tartozkodast megalapoz6 okirat szdmat,lakohelyének, tartdzkodéasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,
b) a felvétel idépontjat,
C) az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves Gsszesitését,
d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,
e) a megjegyzés rovatot
f) sajatos nevelési igényli gyermekek esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak
idOpontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd
feliilvizsgalat id6pontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megszint.
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Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnapld az d6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositéjat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
ovodapedagdgusait, a megnyitas €s lezaras helyét és idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, az
ovodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.
Az dvodai csoportnapl6 tartalmazza
a) a gyermekek nevét és ovodai jelét,
b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen belill megadva a harom év alatti, a
harom-—négyéves, a négy—otéves, az O0t—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bdlcsédések
voltak,
C) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idotartamat és a tevékenységeket,
e) a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
f) nevelési éven beliili idészakonként
fa) a nevelési feladatokat,
fb) a szervezési feladatokat,
fc) a tervezett programokat és azok idépontjait,
fd) a gyermekek fejlodését elésegitd tartalmakat a kovetkezd bontasban: verselés, mesélés,
ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, mozgas, a kiilsd
vilag megismerése,
fe) az értékeléseket,
g) a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, iddpontjat, a latogatd nevét és beosztasat,
h) a gyermekek egyéni lapjait.
Ovodank a nevel6testiilet altal készitett és elfogadott csoportnaplét hasznal.

Ovodai torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az dvodai torzskonyv tartalmazza
a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az dvodavezetd alairasat, az dvoda
korbélyegzdjének lenyomatat,
b) az 6voda nevét és cimét,
C) nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (nevel-e sajatos nevelési igényti gyermekeket,
a gyermekek oktober 1-jei l1étszamat, az Gsszes férOhely €s a sziikséges férOhelyek szamat,
gyermekcsoportjainak szamat, az dvodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd
megnevezEeseét,
d) az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak és idGtartam),
e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli €s a hatranyos, tovabba
a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei
szamat,
f) nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilé gyermekek szamat,
g) az engedélyezett és betdltott Osszes allashely évenkénti szamat,
h) kimutatast az o6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),
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i) az 6voda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,
j) az 6vodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és id6t,
a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és
kilépés idépontjat.

Ovodai szakvélemény

Az ¢6vodai szakvélemény az o6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo
allasfoglaldsara szolgaldé harom példanybol 4all6 nyomtatvany. A tankdotelezettség
megallapitasdhoz sziikséges Ovodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositodjat és cimét.
A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 0vodai szakvélemény tartalmazza
a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét,
b) az allasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmény
ba) a gyermeknek az altalanos iskola elsé évfolyamara valo felvételét,
bb) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,
bc) a gyermek szakért6i bizottsagi vizsgalatat, vagy
bd) a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja,
C) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az 6vodavezeto alairasat,
d) a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo alairasat.
A gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentacié a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden.
A tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges oOvodai szakvélemény egy példanya az
6vodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a
gyermek tovabbi 0vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkorményzat jegyzdjének.

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

- Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat ki kell nyomtatni. A papiralapa
nyomtatvanyt az 6vodavezetd alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével hitelesiti. Az
iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast
»elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat. A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

- A papir alapt irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsadgvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

- Az elektronikus Uton eldallitott évodai csoportnapld €s minden egyéb szabalyzat
tartalmazza az oldalszamokat, az 6sszoldal szamot. A csoportnaplo boritdja az 6voda
OM azonositdjat, az alkalmazott pedagodgiai program nevét, a megnyitas ¢és lezaras,
érvényesség datumat, a vezetd alairasat és a bélyegzdlenyomatot.

- A munkakori leirasok minden oldalat lassa el a dolgozo kézjegyével, valamint
datummal és az 6vodavezetd alairdsaval és bélyegzdlenyomatéval lesz érvényes.
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Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a KIR révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az
egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldézataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozzuk, ahhoz kizardlag az intézményvezet$ altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hozzaférése

A nevel6i szobaban taldlhatdé szamitdégépet, nyomtatdt, szkennert, internetvonalat

barmely pedagdgus haszndlhatja munkaidében a taniigyi nyilvantartasok, gyermekekkel
kapcsolatos adatkezelések, pedagdgiai tervezO munka elkészitésére, sziilokkel torténd
elektronikus levelezés bonyolitasara.

AZ OVODA MUKODESI RENDJE
Az 6voda altalanos rendje, nyitva tartasa:

Az ovoda az intézményt haszndlok (ndvendékek) szamdra nevelési napokon 6:30 —
17:30-ig tart nyitva. (Technikai nyitas 6:00, zaras 18:00)

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a novendékekkel.
Szombaton, vasarnap, linnepnapokon az évoda zarva van.

A nyitasért a reggeles dajka, a zarasért a zar6 dajka a felel6s.

A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az oOvodavezetd adhat engedélyt,
minisztériumi eldiras, rendkiviili esemény, illetve kérelem alapjan.

Unnepeken az épiilet lobogdzasa a reggeles dajka feladata.

A sziinetek idétartama alatti nyitva tartas

Az 6voda lizemeltetése a nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az évoda
sziikség szerinti karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nydri zarva tartds elétt 30 nappal dssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, és a sziildket a gyermekeket fogadd ovodardl a zarést
megeldzden tajékoztatni kell.

A sziinetek id6tartama alatt nyitva tartas csak az ovodavezetd engedélyével szervezett
programokon van.

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

Az 6voda igényfelmérés alapjan (gazdasagi szempontokat figyelembe véve) tligyeletet
tarthat, illetve zarva tarthat az iskolai sziinetek idején is (tavaszi, 6szi és téli sziinet).
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Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 6t (5) alkalommal vesz igénybe a
neveldtestiilet, melyeket nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, ¢és
lelkigyakorlatok céljara hasznal fel.

A nevelés nélkiili munkanaprol a sziilok a jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatast
kapnak (hét nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

A nevelés nélkiili munkanapokon sziikség szerint gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A gyermekek Kisérése:

Az intézmény teriilete a gyermekekkel szervezett sétak, kiranduldsok alkalmaval a
vezetd, vagy helyettese tudtaval hagyhato el.

A nevelési év helyi rendje:

A nevelési év szeptember 1.-t0l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az altalanos
rendrdl a miniszter évente rendelkezik.
A nevelési év helyi rendjét és a kapcsolodo {6 feladatokat a neveldtestiilet a nevelési év

nyito értekezletén véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:

a neveldtestiileti értekezletek varhato idopontja,

a rendezvények ¢€s linnepségek modja és varhatd idépontja,

a nevelés nélkiili munkanapok programja és varhaté idépontja,
a szilinetek varhat6 id6pontja,

a bemutatok rendje,

a nyilt napok megtartasanak rendje és varhat6 ideje,

a munkarend,

a balesetvédelmi feladatok.

Az alkalmazottak munkarendje

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

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az dvoda
vezetdje allapitja meg. Elkésziti a munkakori leirasokat, a vezetd helyettessel kozosen
gondoskodik annak megvaldsuldsardl. A munkakori leirdsok évente feliilvizsgalatra
keriilnek.

Az alkalmazottak munkaidejiikr6] naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek.
Minden alkalmazottnak be kell tartania az daltalinos munka- ¢és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzés megszervezése az dvoda vezetdjének
feladata.

A pedagdgusoknak gondoskodni kell a gyermekek balesetvédelmi tdjékoztatasarol,
melyet évente egyszer, valamint alkalomhoz kotve végeznek, és a csoportnaploban
rogzitenek.

A pedagogusok munkarendje

Az Nkt. 62.§ (8) Az évodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozéasra kell forditania, a
munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6raban a nevelést el0készitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus
szamara.
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A pedagogusok napi munkarend;jét, és a helyettesitési rendet a vezetd, vagy a helyettes
allapitja meg. A pedagdgus a beosztasa szerinti munkakezdés elétt a munkahelyén,
illetve nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 6t (5) perccel, annak
helyén koteles megjelenni olyan allapotban, hogy munkaidejének kezdetén készen
alljon a munka megkezdésére.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az 6voda
vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat a vezetd biztositja, irasos kérelem alapjan.
Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezo,
az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

A pedagogus munkateriiletét, feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

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

A nevelomunkat segité alkalmazottak munkarendje

A nevelomunkat segitd alkalmazottak munkakori leirasuk alapjan végzik munkajukat.
A csoportos Ovodapedagoégus iranyitasaval bekapcsolédnak a  gondozasi
folyamatokba, az egyéb, csoportjukkal kapcsolatos tevékenységekbe (pl.: sétdk,
kirandulésok...).

A folyamatok rendje:

A neveldtestiilet altal elfogadott pedagodgiai program képezi az o6vodaban folyo
nevelémunka ¢és tanulasi folyamatok tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogial
programban foglaltaknak és a munkatervnek megfeleléen valosulnak meg a
tevékenységek a csoportokban.

A pedagogusok csoportonként tervezik és készitik el éves munkaterviiket, amit a
vezetd utasitisanak megfeleléen hataridore benyujtanak. A megtartand6 tanulési
folyamatok, tevékenységek anyagat a heti képességfejlesztd tervben rogzitik. (A
tanulasi folyamatok elcserélése indokolt esetben Iehetséges.) A tevékenységre
vazlattal késziilnek.

A tevékenyseégek latogatasara csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben
az Ovodavezetd adhat engedélyt. A tevékenységek latogatasdnak gyermekekre és a
sziilokre vonatkozd szabalyait a hazirend tartalmazza.

A pedagogusok szervezett tevékenységének megkezdése utdn a csoportok nem
zavarhatOk, kivételt a vezetd, és a vezeté-helyettes tehet.

A neveldtestiileti értekezletek idépontjai

A neveldtestiilet a nevelési év nyitd értekezleten dont a neveldtestiileti értekezletek
idépontjardl és témajarol. NevelOtestiileti értekezlet nevelés nélkiili munkanap
keretében is szervezhetd, errél azonban 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elott
tajékoztatni kell a sziildket. A neveldtestiileti értekezlet megtartasara a munkaidd utan
is sor keriilhet.

Teologiai, lelki tovabbképzések megtartdsa a plébanos vezetésével torténik. Ennek
id6pontjai a munkarendben kertilnek rogzitésre.
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Rendezvények és iinnepségek idépontjai
- Az oOvodai rendezvények megtartdsa a nyitva tartds ideje alatt torténik, az éves
munkatervnek megfeleléen. A nyitvatartasi id6tl valo eltérésre az 6voda vezetdje
adhat engedélyt.

Nyilt napok megtartasanak rendje

- A csoportszobaban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt nevelési
nap, tinnepélyek, sziil6i értekezlet, lelki napok stb.)

- A nyilt napok idépontja a munkatervben keriil meghatarozasra. A sziilék a nyilt nap
elott két héttel értesiilnek a lehetdségrol €s a képességfejlesztd tevékenységekrol,
tanulési folyamatokrol.

- A pedagogusoknak szervezett bels6 bemutatd idOpontjai a munkatervben keriilnek

meghatarozasra
A feliigyelet rendje:

- Az egészségvédd ¢és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi
szabalyzat kovetelményeit — fokozottan kell érvényesiteni az Ovodara bizott
gyermekek esetében. Biztonsaguk, testi épségiik megdvasa nagy feleldsségii, kiemelt
feladat.

- Az 6voda feleldssége miatt meg kell valositani a gyermekek folyamatos feliigyeletét.
Az épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiill még rovid ideig sem
tartozkodhat!

- A feliigyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott gyermekekért.

- A gyermekek az Ovoda létesitményeit, helyiségeit 6vodapedagogus, illetve dajka
feliigyeletével hasznalhatjak.

- Nevelés nélkiili munkanapon tigyeletet tartunk, ha azt a jelentkez6 gyermekek szamara
irasban kérik a sziilok. 10 f6 alatt a sziil6 koteles a gyermek étkezésérdl gondoskodni,
az ovoda csak a felligyeletet vallalja.

AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE

- A gyermekiikre varo sziil6k az 6ltoz6helyiségben varakozhatnak.

- A csoportszobaba csak valtocipdben lehet belépni. Ez aldl felmentést a vezetd adhat
(linnepség, nyilt nap ... esetén).

- A melegitékonyhdba csak az dvoda alkalmazottai és az ételszallitok Iéphetnek be.

- Az intézmény mellékhelyiségeit hasznalo koteles ligyelni a rend megtartasara.

- Az 6voda teljes tertiletén tilos a dohanyzas!

- Tlzriado, bombariadd, rendkiviili esemény esetén a SzMSz-ben megfogalmazottak,
illetve az épiiletben elhelyezett terv szerint kell eljarni. (A gyermekek biztonsagba
helyezése, illetve a veszély elharitdsdnak megkezdése — értesités stb. a veszélyt észleld
kotelessége.)

- gyermekeket a sziil6k/kisérék az Ovodapedagdégusnak adjadk at, ¢és az
ovodapedagdgustol veszik at.

A vezeto/k benntartozkoddsi rendje

- Az oOvodavezetd, vagy a helyettes a teljes nyitva tartds ideje alatt elérhetd az
intézményben. Amennyiben elére nem lathaté ok miatt egyikik sem tud az
intézményben tartozkodni, Ggy a vezetd megbizza a nevelbtestiilet rangidds,
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pedagogus szakvizsgaval rendelkezd tagjat az esetleg sziikséges intézkedések
megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara hozza.

A vezetd fogadoidejét a hazirend tartalmazza, benntartézkodasanak rendjét az éves
munkarendben elére irasban kell rogziteni.

Belépés benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kiséré szililok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyeket (az 6vodaba belépdt) a dajka, vagy a konyhai dolgozé az 6vodavezetdi
iroda elé kiséri és gondoskodik arr6l, hogy a megfeleld célszemély minél elébb
rendelkezésére alljon. Tavozasakor az ajtdig kiséri. Az o6vodaba belépd idegent
egyediil hagyni nem szabad.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartézkodhatnak, ha a felelds vezetd arra engedélyt
ad. Az 6vodavezetdnek, vagy az épiiletben tartozkodo vezetonek jelentik be, hogy
milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

A szakért6i, szaktaniacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel valod
egyeztetés szerint torténik.

Az intézmény teriiletén idegen (ligyndk, arus...) nem tartézkodhat.

Reklam jellegli anyagok o6vodaban vald elhelyezése csak a vezetd tudtaval és
engedélyével lehetséges. (Az 0voda tevékenységével Osszefliggd anyagok keriilhetnek
elhelyezésre.)

Az o6vodai csoportok, tevékenységek latogatdsat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Az O6vodaba be- vagy elszallitok a gazdasagi bejarat felhajtojara allhatnak a
szallitoautokkal. Vezetdi utasitdsra a konyhai dolgozok figyelik és engedik fel dket.
Az Ovoda épiilete az egyhazkozségi/plébaniai lelki élet fejlodését segitd
rendezvényeknek is helyt adhat.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Intézménylinkre nem vonatkozik a korzethatar figyelembe vételének eldirasa.

Az 6vodai beiratds az Onkorményzat dltal meghirdetett idépontban torténik. A
jelentkezd csalddokkal torténd beszélgetés alapjan sziiletik dontés az dvodai
felvételrdl. A hatarozatrol a jelentkezést kovetd egy honapon beliil kapnak értesitést a
csaladok.

Az ovoda a beiratkozas eldtt legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas idépontjat
nyilvanossagra hozni.

A Nkt. 8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd hdroméves
¢és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Ovodai atvételre, elhelyezésre a betoltott helyek fiiggvényében év kozben is van
lehetdség (pl.: koltdzés esetén), a sziild barmikor kérheti gyermeke ovodai felvételét,
atvételét. Az uyjonnan érkezd gyermekek fogadasa az &vodai nevelési €évben
folyamatosan torténik. A felvétel elbiralasa a beirataskor szokdsos modon torténik.

A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az ovodavezetd dont.
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- A gyermek utoljara abban az évben kezdhet meg 6vodai nevelési évet, amelyben a
hetedik életévét betolti (ha a szakért6i és rehabilitacios bizottsag javasolja).

- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont a
sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

- A jogszabalyban meghatidrozott maximalis csoportlétszam (25 f6) fenntartoi
engedéllyel 20%-al atléphetd.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:
- A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
- A szild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon
- A gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utolsé napjan

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

- Az 6voda berendezéseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az dvodabdl elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

- Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

- Ugynokok, iizletszerz8k, vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal megszervezett konyv, illetve
jatékvasar esetén!

- Az 6voda helyiségeiben, teriiletén az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part, vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai céli tevékenység nem folytathato.

- Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az 1999. évi XLII. Tv. Alapjan az 6voda bejaratandl el kell helyezni a ,,Tilos a
dohanyzas!” feliratot.

AZ OVODA SZERVEZETEI, MUNKAKOREI

A nevelotestiilet miikodése

Ahhoz, hogy az egyhdzi oOvoda sajatos kiildetését betdlthesse, az intézmény
valamennyi dolgoz6janak a maga teriiletén igyekeznie kell az evangélium szellemében
tevékenykedni. Az Ovodapedagogusok sajat egyhazi, vallasi hidnyossdgaikat készséges
szivvel igyekezzenek potolni. Ehhez az Egyhdzmegye programjain til az intézménytdl és
annak lelki vezetdjétdl is elvarhatjak a kelld segitséget. Nem csupan a diplomaval bizonyitott,
és az intézményvezetd altal kozvetleniil feliigyelt, szoros értelemben vett szakmai munkat
végzik, hanem meghivast kapnak az Egyhéztol arra, hogy az Egyhazi Torvénykonyv 796-798.
kédnonja szellemében a novendékek katolikus nevelését a sziilokkel mind teljesebb
egylttmiikodést megvalositva végezzEk. Hivatasuknak ezen a teriiletén szorosan
egylttmikodnek a katolikus 6voda egyhazi feliigyeletét ellatd személlyel. Részt vesznek
azokon a lelkiséget elmélyité programokon, amelyeket az intézmény munkaterve
megfogalmaz, illetve az intézményvezetd esetenként kijel6l. Amennyiben valamelyik
dolgozo, az Egyhaz hitelveivel ellentétes allaspontot vesz fel, és ebben kitart, valamint az
intézmény katolikus jellegébdl fakadd normakat sulyosan megsérti, nem tarthat igényt arra,
hogy katolikus intézmény alkalmazottja legyen. Ilyen esetben a fokozatossdg evangéliumi
elvét kovetve (Mt 18,15 kk) juthatunk el a munkaviszony — tdérvényi eldirasokat és a
méltanyossagot maradéktalanul betarto — megsziintetéséhez.
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Az 6voda ¢letével, hivatalos iigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk, személyes
informaciok — a tdjékoztatast szolgald anyagok kivételével — hivatali titkot képeznek, azt a
munkatarsi kollektiva valamennyi tagja koteles megorizni.

A nevelok a kiérlelt javaslataikat az értekezleteken vitatjdk meg. A kiilon
jogszabalyban vagy rendelkezésben felsorolt esetek kivételével nyilt szavazassal,
szotobbséggel hoznak dontéseket, amelyek az intézményvezetd és egyes esetekben a fenntartd
jovahagyasat kovetden mindenkire nézve kotelezd érvényliek.

A neveldtestiilet bizonyos javaslataihoz pl. alapdokumentumok, nevelési eszkdzok
beszerzéséhez, munkatdrsak munkdjanak értékeléséhez ¢és véleményéhez sziikséges a
munkak6zosségek elozetes allasfoglalasa.

A nevelOtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. Ezek
idépontjat az éves munkaterv tartalmazza, illetve az intézményvezetd jeloli ki.

A nevelotestiilet értekezletei

— A nevelGtestiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelOtestiilet rendes értekezleteit az Ovoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idopontban az 6voda vezetdje hivja dssze.

— Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet kétharmada, valamint ha az o6voda vezetdje
sziikségesnek latja.

— Az o6vodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend
harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelési év soran neveldtestiileti értekezlet:
Oszi nevelési értekezlet
Téli nevelési értekezlet

— Tavaszi nevelési értekezlet

— A nevelési év soran a neveldtestiilet rovid heti - kétheti megbeszéléseket is tart.
Témdja: miikddést segitd megbeszélések, a tovabbképzések tapasztalatainak atadésa,
mindségfejlesztés, folyamatgazdak tajekoztatasa, pedagdgiai megbeszélések, lelki, hitbeli
képzés.

A nevelési év soran alkalmazotti kozosség allandé értekezletei
— Nevelési év nyito értekezlet: A neveldtestiilet dont az éves munkaterv sszeallitasarol,
illetve elfogadasarol, az éves feladatok feleldseinek kijeldlésérdl
— Nevelési év zard értekezlet: a nevelOtestiilet értékeli az elmult nevelési évet, és
javaslatot tesz a kdvetkezd év feladataira.
— Teologiai képzés a plébanos atya vezetésével.

A jegyzokonyv vezetés modja, hitelesitése:

— A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil. A nevelOtestiilet dontései és
hatarozatai iktatott dokumentumok. A jegyzékonyvet a jegyzokonyvvezetd irja ald, a
hitelesitd hitelesiti.

— A neveldtestiilet dontéseit €és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerii tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki (pl.: kitiintetésre javaslat). A
szavazatok egyenlOsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.
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— Az EMMI rendelet 4.§ (h) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére
vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idore bizottsdgot, ugynevezett ad hoc
bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkacsoport tagjaira.

Intézménylink allandé bizottsdgokat nem hoz létre.

Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a megyéspiispok altal kinevezett
intézményvezetd. Kozvetlen munkaltatdja az EKIF Foéigazgatdja. Vezetdi tevékenységét egy
helyettes, két munkakdzOsség-vezetd, valamint szakképzett gazdasagi vezetd
kézremiikodésével latja el. Az intézményvezetd jogallasat, az intézmény vezetésében fennalld
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a munkaszerzodésben rogzitett munkakori leiras,
a Kozoktatasi Torvény, a Munka Torvénykonyve és az Egyhazi Torvénykonyv allapitja meg.
Mivel a katolikus 6voda egyhazon beliil miikodo jogi személy, az intézményvezetd kdzvetlen
rendelkezéseket is kaphat a megyésplispoktél. Az intézményvezetovel és helyettesével
szembeni elvards, hogy teljes kozosségben legyen és maradjon a Katolikus Egyhazzal,
katolikus életvitelével példat mutasson. Kozte és az egyhazi feliigyeletet ellatd személy (lelki
vezetd) kozotti illetékességi vitdban, ha az helyben nem oldhaté meg, a megyéspiispok dont.

Az intézményvezeto feladat- és jogkore:

- azintézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

- agazdalkodas folyamataihoz kapcsolodo ellendrzés biztositasa,

- anevelOtestiilet vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellendrzése

- személyi és targyi feltételek biztositasa

- gyermekvédelmi munka irdnyitasa

- abalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

- az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagdgia programot, éves intézményi munkatervet,
elkésziti (a hitéleti €s hitnevelési fejezeteknél a lelki vezetd bevonasaval), és
elfogadasra felterjeszti a fenntartohoz

- andvendéki jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

- munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

- szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

- felelds a nemzeti és dvodai linnepek méltd megszervezéséért,

- anevelési év beosztasa

- neveldtestiileti értekezletek 6sszehivasa

- szerzOdések €s egyéb hivatalos iratok aldirdsa, utalvanyozasi jogkor, a szamlazasi
fegyelemmel kapcsolatos eldirdsok ellendrzése

- fegyelmi tigyekben, munkaiigyi vitakban dont

- ellatja az intézmény jogi képviseletét

- az alapitvany kuratoriumi tagjaként bekapcsolodik az alapitvany céljai szerinti
pénziigyi gazdalkodas tervezésébe €s ellendrzésébe.

- egyiittmiikodés a sziiloi érdekképviselettel,

- egeészségligyl vizsgalatok ellatasanak szervezése.

- azintézmény egészére vonatkozo kdtelezettségvallalas

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.
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A gazdasagi vezetd

Beosztasanak ellatasaval az intézményvezetd bizza meg. Kozvetleniil is iranyithatja, ilyen
megbizatas esetén a gazdasagi, muszaki, kisegité munkakorbe besorolt alkalmazottakat.
Felel6s a kovetkezokért:

- koltségvetési ¢és gazdasagi terveket, beszdmolokat készit az intézményvezetdvel
egyeztetve, ellendrzi a gazdasagi adatszolgéltatdsok helyességet, elokésziti az
intézmény éves gazdasagi beszamolojat és a kdvetkezd évre a koltségvetési tervet, a
szamviteli torvény szerint nyilvantartast végez, a vezeti a konyvelést a
naplofokdnyvben, vezeti az analitikat

- Dbetartja ¢és betartatja a szamviteli, pénziigyi, add ¢és tarsadalombiztositasi
jogszabalyokat, figyelemmel kiséri a hatalyos rendelkezéseket és mddositasaikat

- a vagyonvédelem korébe tartozod intézkedéseket megszervezi, az Ovodaban a
miikodéssel kapcsolatban keletkezd miiszaki hibakat, karbantartasi munkakat felméri,
az elvégzett munkdkat ellendrzi; elokésziti és ellendrzi a leltarfelvételt, a selejtezést és
a selejtezett anyagok értékesitését

- az intézményvezetdvel egylitt szamon tartja a bevételi forrasok folytonossagat,
nevezetesen az allami normativ tdmogatast, a kiegészitd normativakat, az alapitvany, a
szulok, vallalatok, egyéni és tarsas vallalkozok, pénzintézetek hozzajarulasat, hogy igy
egylitt biztositsdk az intézmény biztonsagos miikodését, fizetOképességét

- amunka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, megszervezése, ellendrzése

- kapcsolatot tart az illetékes szervekkel, a bérkifizetést elokésziti, a béreket utalja

- ellendrzi a kisegitdé személyzet (konyhai dolgozok, takaritdé személyzet, karbantartd)
munk4jat

- kifizetéseket intéz az intézmény bankszamlajarol, az aldirdsi cimpéldanyban
meghatarozott médon

- kezeli és beszerzi a gazdalkodashoz sziikséges nyomtatvanyokat, és gondoskodik
szabalyszerii vezetésiikrdl

- az intézményvezetének rendszeresen beszamol az oOvoda gazdasagi helyzetérol,
javaslatokat tesz az intézmény gazdasagi helyzetének erdsitésére, hosszabb tavu
tervekkel eldretekint az 6voda fejlesztésével kapcsolatos tennivalokra

- legkés6ébb minden honap 10-én vagy az azt kovetd munkanapon a naplofokonyvet, a
bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokkal egyiitt leadja az intézményvezetének
ellenOrzésre

- ellatja az alapitvannyal kapcsolatos kdnyvelési és adatszolgaltatasi feladatokat

- ezen felill ellatja azokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
megbizza

Az intézmény vezetdjének helyettese

Intézményi dolgoz6 alkalmazdsi, munkaviszonyanak megsziintetési ¢€és Ovodai
jogviszony létesitési és megsziintetési ligyeken kiviil, az intézményvezetd tavollétében teljes
jogkorrel helyettesiti az intézményvezetét az azonnali dontést igényld {ligyekben. Az
Egyhazzal val6 kapcsolataban, hitéletében vonzoé példat kell, mutasson.

Két hetet meghalad6 tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkorre. Egyiittes akadalyoztatasukkor a helyettesités eseti megbizas alapjan torténik.

Az azonnali dontést igényld kérdésekben az intézményben legrégebben alkalmazott és
legtapasztaltabb 6vodapedagogus jogosult donteni és intézkedni.

— Tevékenységében személyes felelosséggel tartozik a vezetOnek. Beszamolési
kotelezettsége a munkakori leirasban foglaltak alapjan torténik.
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Jogai és kotelezettségei:

— adolgozok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

szervezi, 0sszesiti, €s ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetének az 6vodaban

jelentkezo talorakat €s helyettesitéseket,

— a vezetdvel egyiitt ellendrzi a nevelési dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveldémunkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, a személyiséglapok és
naplok vezetését,

— ellendrzési jogkore kiterjed a neveldmunka eredményességének, a munkafegyelemnek
vizsgalatara, csoportlatogatasra, a felszerelések szabalyszerii hasznalatara,

— a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak: az dvodatitkar, a dajkak és a karbantartd
munkarendjének megallapitasa,

— figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat,

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdé megbizza,

Intézményvezetiség
Az intézményvezetot a dontések elokészitésével, véleményformaléssal, javaslattétellel

kozvetleniil tamogatja a helyettese, az egyhazi feliigyeletet ellaté személy (lelki vezetd), (a
szakmai munkakdzosség-vezetd/k) és a sziiloi képviselet.

A vezetok benntartozkodasa:

Az oOvoda vezetdje a munkarendben meghatarozottak szerint dolgozik az
intézményben. Fogadodraja minden hénap 1. csiitortokén, 15:30 — 16:30. Ettol fliiggetleniil
idépont-egyeztetés utdn rugalmasan alkalmazkodik a fogaddorat kérdk igénye szerint.

A gazdasagi vezetd fogaddoraja minden honap 1. szerddjan 7:30 — 8:30.

Szakmai munkacsoport

Az intézményen beliil legalabb 5 (6t) pedagdgus részvételével szakmai munkacsoport
alakulhat. (Nkt. 71.§) A munkacsoport szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
intézményben foly6 neveld és oktatd munka tervezésé€hez, szervezéséhez, ellendrzésehez. A
szakmai munkacsoport feladatat a Nkt. a pedagogiai program ¢és az éves munkaterv hatarozza
meg.

A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkacsoport is 1étrehozhato.

Ovodankban egy munkacsoport miikddik. A munkacsoportnak csoportonként egy
tagja van, akik maguk koziil valasztanak vezet6t. A vezeté munkakozosség-vezetdi potlékban,
a munkako6zosségi tagok kiemelt munkaért jaro kereset-kiegészitésben részesiilnek.

A munkakozdsség vezetdje részt vesz a pedagdgus dolgozok hitre nevelési
munkajanak ellendrzésében, értékelésében, szakmai tanacsokkal segiti az 6voda pedagogiai
munkajat, tovabba részt vesz a KPSZTTI altal szervezett tovabbképzéséken.

Elkésziti a munkakozosség éves munkatervét €s az éves intézményi beszamolohoz
Osszefoglalot készit a munkakozosség teljesitményérol.

Gyermekvédelmi felelos

- Fejleszti a gyermekek hatranyainak kompenzaldsa érdekében alkalmazott modszereket és
mérési eszkozoket.

- Osszegzi a gyermekvédelmi munka pedagogiai modszerekkel kapcsolatos tapasztalatokat.

- Folyamatosan figyeli a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek fejlodését.
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- Részt vesz a gyermekvédelemmel kapcsolatos értekezleteken és képviseli az intézményt.

- Nyilvantartasokat végez az 6voda gyermekvédelmi helyzetérdl.

- Amikor intézkedést tart sziikségesnek a gyermek érdekében, nagy pedagogiai tapintattal
végzi azt és nyomon koveti az intézkedés hatésat.

Az ovodapedagiogus
Az 6vodapedagogusi munkakor fo célkitiizése:

Képes a gyerekekkel ¢€s sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodo
magatartast tanusitani.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények
kozott nem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot, figyelemmel kiséri és erdsiti a gyermek
nemi identitasat.

Ovodai munkaja sordn erdsiti a vallasi hovatartozasunkat, de megdrzi a politikai
semlegesseéget.

Szemléletében, életrendjében arra torekszik, hogy a gyermekekben megalapozza a
krisztusi értékrendet és a katolikus életformat.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Kiemelt cél a pedagogusi példamutatds a keresztény nevelésben. Ez a nevelés
szeretetbdl kell, hogy fakadjon.

A csalddi nevelés kiegészitése. Az Ovodéaskoru gyermek testi-lelki gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkaidé alatt, magéaniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg (munkakezdés elétt min. 5 perc), hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t61tozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédideje megegyezik a gyermekek azonos idejével, igy a munkatorvénykonyvben
megfogalmazottak szerint nem kell plusz idéként ledolgozni.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi
egészseégligyl szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a fébejaratot (a hatsd ajtok) zarva
tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A rabizott 6vodai kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

Feladatai:

A kotelezd oraszamon beliil: pedagdgiai, szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.
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Pedagogiai-szakmai feladatok:

- Az 6vond gondozoi, illetve pedagodgiai munkdjat onalldan, teljes kort feleldsséggel
latja el, melyre irdsban tervszertien is felkésziil.

- Tudésanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Kotelez0 oraszamat kizdarolag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id0 alatt feladata a
rabizott gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

- Felelés a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében
csoportjat egy pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségiligyi vizsgalatinak megszervezésében.

- Az ¢rintettekkel (nevel6tars, sziild, dvodavezetd, fejlesztopedagogus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos, stb.) tortént eldzetes egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrdl.

- Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

- Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom hénapos bontasban) heti iitemterv cimén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasaban.

- Evente legalabb haromszor kitolti a ,,fejlettségfelmérd lapot”, mely a gyermek aktuélis
fejlettségi allapotat tikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

- Betartja az 6vodai szabalyzatok ra vonatkozo részeit.

Munkaidé6 beosztasa: Munkaideje heti 40 o6ra. A csoportban eltdltendd kotelez6 oraszam 32
ora.

A heti 40 6ras munkaiddkeretbe tartozo feladatok: sziiloi értekezletek, fogadoordk megtartasa,
csaladlatogatasok, a tovabbképzési tervben szerepld kotelezd tovabbképzéseken vald
részvétel, hazi tovabbképzések, hospitalasok, intézményi értekezletek, linnepek és egyeb éves
munkatervben szerepld 6vodai programok.

Felelosségi jogkore: sajat csoportjan beliil, sziilokkel valo kapcsolattartas

A munkakor ellatashoz tartozé6 munkakor megnevezése: 6vodapedagogus, szakvizsgazott
o6vodapedagdgus

Tualmunka: napi 8 6rén feliil jogszabalyban meghatarozott tuloradij alapjan helyettesitési
rend szerint

Helyettesitési rendje: Elsdsorban a csoporton beliili 6vondk helyettesitik egymast.

Pedagogiai asszisztens

Munkaidé keret: 40 6ras munkahét

Talmunka: napi 8 6rén feliil jogszabalyban meghatarozott tuloradij alapjan helyettesitési

rend szerint

Helyettesitési rendje: Dajka hidnyzasa esetén a munkajat helyettesiti. Tobb személy

hianyzasa esetén a vezetd-helyettes utasitasai szerint.

Feladatai:

- Munkgjat a kozponti szabalyozasban (térvények, rendeletek), valamint az Ovodai

alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell
végeznie.
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F6 feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidés foglalkoztatasa, a beosztas szerint.

Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tSl/nek.

Tevékenyen részt vesz a gyermek 6ltozkodési szokasainak kialakitasaban.
Munkaidejében a gyerekekkel valdo kozvetlen foglalkozast lat el, az 6vodai
tevékenységek eszkdzeinek elokészitését, a tevékenységekre szervezési feladatokat
végez, felkésziil.

A tevékenységek alatt az 6vodapedagdgus itmutatasa alapjan, egyéni felzarkoztatassal
segiti a gyermek eredményességét, segit a szervezési feladatokban.

A (gyogy)pedagdgus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentélis
fejlédésti gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldésaban.

A (gyogy)pedagogus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldasaban és a magatartas
rendezésében.

A (gyogy)pedagdégus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a beilleszkedési
nehézséggel kiizdd gyermeknek a fejlesztd feladatok megoldaséban és a beilleszkedési
problémak rendezésében.

A (gyogy)pedagdgus Gitmutatasai alapjan egyénileg segit a hiperaktiv gyermeknek
a fejlesztd feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas rendezésében.

A (gyogy)pedagdgus Gtmutatasai alapjan egyénileg segit a figyelemzavarral kiizd6

A (gyogy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit az autisztikus viselkedésii
gyermeknek a fejleszté feladatok megoldasaban ¢és a speciadlis problémak
rendezésében.

A pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tehetséges gyermeknek
tehetsége kibontakoztatasaban.

A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatisait kdvetve.

Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az o6vondnek a gyermekek feliigyeletében.
Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsdban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)

Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi €s kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitdsara. Tevékenyen részt vesz a gyermekek
étkezési szokésainak kialakitasaban, ellendrzésében. (terités, evoeszkdzok hasznalata
stb.)

Aktivan részt vesz az oOvodai programok elokészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogadodrakon.
Gondoskodik a gyermekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil koteles a munkakdréhez kapcsolddd, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, vagy
felettese megbizza.

Felettese utasitasa szerint sziikség esetén helyettesitést vallal.
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Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles megelézni, elharitani, jelezni.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy
a szlil6 meg nem érkezik.

Koteles az 6voda altal megszabott nevelési és lelkiségi elveket magaéva tenni és azok
szerint dolgozni.

Részt vesz a lelki tovabbképzéseken az 6voda, az Egyhazkozség linnepein a SzZMSz—
ben leirtak szerint.

Havonta részt vesz az 6vodas szentmisén, a gyiilekezés ideje a szentmise megkezdése
el6ttl5 perccel a templom el6tt van. A misén segit a pedagogusoknak a gyermekek
fegyelmezésében.

Munkakapcsolata:

Dajka

Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité 6vodapedagdgussal

Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informéciokat kap az intézményi
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétol.

Tantligyi, pedagogia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a vezetének adhat és téle
kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlddésének segitése
érdekében kér az 6vodapedagdgusoktol.

Kotelessége minden olyan informdacidét atadni, mely az o6vodapedagodgusok
munkavégzéshez sziikséges.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A munkakor o célkitiizése:

az 6vodaskort gyerekek gondozéasanak segitése Ovondi irdnyitassal

a gyerekek kozvetlen ¢és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa a
Népegészségiigyi Intézet és a HACCP eldirasainak megfelelden

az étkezeéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Munkaido Kkeret: heti 40 6ra

Tualmunka: napi 8 6rén feliil jogszabalyban meghatarozott tuloradij alapjan helyettesitési
rend szerint

Helyettesitési rendje: elsdsorban a szomszédos dajka munkdjat helyettesiti. Tobb személy
hianyzasa esetén a vezetd-helyettes utasitasai szerint.

Feladatai:

Munkaidé alatt, magéaniigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg (munkakezdés elétt min. 5 perc), hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédideje megegyezik a gyermekek azonos idejével, igy a munkatdrvénykonyvben
megfogalmazottak szerint nem kell plusz idéként ledolgozni.
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Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi
egészségligyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a fobejaratot (a hatsd ajtok) zarva
tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eltérben. Ezutan szl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a toérvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Elvarasok a magatartasaval kapcsolatosan:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves legyen

A sziilékkel szemben egylitt érz0, odafigyeld, egylittmiikodé magatartédst tantsit
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott nem sérti meg

Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot

Ovodai munkaja sordn erdsiti a vallasi hovatartozasunkat, de megdrzi a politikai
semlegesseéget

Példat mutat a kulturdlt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyittmiikodik az oOvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
célkitlizéseit.

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

Hozzajarul a gyerekek kulturadlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes ¢és udvarias
kommunikécioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyermekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
helyes viselkedést (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhak dsszehajtasa, cipdk parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles megeldzni, elharitani, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, (amennyiben mas munkafeladata nincs) az 6vondvel egyeztetett idében, az
étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a gyermekcsoportban tartdozkodik (torna,
festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy
a sziild meg nem érkezik.
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A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermekek ruhajat kimosva adja at a
szlilének.

A tisztasag megOrzésével, a Népegészségiigyi Intézet eldirdsaival kapcsolatos teenddi

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozzd tartozd O1t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkaval kozosen, vezetéi munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id0szakos nagytakaritds soran — évente minimum haromszor (augusztusban,
decemberben és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok,
kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak)

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos id6szakban, tetlivel fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellat idészakos feladatokat: a megvasarolt aruk kicsomagolasat, a szekrények
takaritasat, belsd rendjének kialakitasat, folyamatos megoérzését, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Konyhai alkalmazott
A munkakor fo célkitiizése:

Az dvodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidejét a munkatorvénykonyvben megfogalmazottak szerint plusz idéként
sziikséges ledolgozni.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi
egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a fobejaratot (a hatso ajtok) zarva
tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, Kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

29/50



)

Szent Erzsébet Katolikus Ovoda (OM 201 611) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

)

I~
9

’/ \

A melegitOkonyha zarasakor dramtalanit, ¢s meggy6zddik arrol, hogy az ablakok,
ajtok jol be vannak zarva.
Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Feladatai:

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP-eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban rogziti.
Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra
kijelolt személynek, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.
Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, kozvetleniil
az elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre,
majd kiadagolja.
Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi tortara, siiteményre). Az iivegeket felddtumozva 72
Oran at az erre a célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan
gondoskodik a fert6tlenitd hatasu kifézésérol.
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat 6sszegyijti,
majd a higiéniai eldirdsok szerint elmosogatja:

o a fehér edények mosogatasa két fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elso fazis

a zsiroldas, fertGtlenités, masodik az 6blités, szaritas.
o a fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.
o azoldségek, gylimolcsok lemosésa szintén az erre kijeldlt mosogatoban
torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatashoz hasznalt eszkdzoket naponta fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd,
hiitégépek ¢és a tlizhely tisztasagara.
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kdvezetet.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket,
suroléssal elvégzi az evOeszk6zok, milanyag bogrek tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csempe, csdvezeték, kilincsek
lemosasat is elvégzi.

Munkarend: kiilon szabalyzatban, napi 8 ora

Munkaidé keret: heti 40 6ra

Tualmunka: napi 8 6rén feliil jogszabalyban meghatarozott tuléradij alapjan helyettesitési
rend szerint

Helyettesitési rendje: A két konyhai dolgoz6 egymast helyettesiti, sziikség esetén
besegitenek a dajkai munkakdrok helyettesitésénél is.
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Gondnok-kertész
Munkarend: napi 6 6ra

Munkaidé keret: heti 30 6ra

A munkakor fo célkitiizése:

Munkaidd alatt, maganiigyben a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg (munkakezdés eldtt min. 5 perc), hogy a
munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidejét a munkatdrvénykonyvben megfogalmazottak szerint nem kell plusz
1doként ledolgozni.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi
egészségligyi szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a fobejaratot (a hatsé ajtok) zarva
tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, Kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni csak vezet6i engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Feladatai:

A jatszoudvar ¢€s a kert rendben tartdsa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritdsa és a
novények apolasa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa, hetente tobbszor is.

Az udvari raktar rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. Az dvoda utcai
frontjanak takaritasa. A felsoroltakon tul a vezet6 4ltal adott megbizasok ellatasa.

Munkaidé beosztasa: 8:00-14:00
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Ovodatitkar

A munkakoér f6 célkitiizése: a tdlalokonyha miikodésének iranyitdsa a HACCP szabalyzatok
szerint, a gyermekétkeztetés téritési dijanak kiszamolasa, beszedése, egyéb dvoda-titkari
teendOk ellatasa (gépelés, postara menés, jegyzOkonyv vezetése...)
Feladatai:
- Segiti az intézmény mitkddtetését, az étkeztetés zavartalan bonyolitasat,
adminisztracios feladatokat 14t el, jegyzokonyveket, emlékeztetoket készit.
- Segiti és tamogatja a vezeté munkajat, a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve.
- Munkéja soran erdsiti a vallasi hovatartozasunkat, de megdrzi a politikai
semlegességet.
- Az etikai kovetelményeket (titoktartds személyiség tisztelet), a tarsadalmi normak
altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.
- Ebédlétszam jelentése: naponta (konyha, f6z6konyha)
- Szocialis normativa figyelemmel kisérése — érvényesség, folyamatos ellenérzése
- Etkezés nyilvantartisa — 6vonéknek
- FEtkez6k havi nyilvantartdsa — szamolasa
- Minden étkezdnek szamlat ir
- FEtkez8k utalasait lekonyvelni
- Ho6 végén jovairni a hidnyzasokat, az Gjat kiszdmolni, ezt Osszesiteni
- N50%, TB 50%, Sz 50% - havi dsszesitd, tényleges kedvezményes étkezést
adagonként (forintositva nevenként), csoportonként 0sszesiteni
- Heti szamlazéasnal a becsiilt, tény, szallitleveles kimutatas — egyeztetés a
fozOkonyhaval és a gazdasagi vezetovel
- Etlapot hetente atadni az 6v6 néniknek
- Napi étkezok nyilvantartasa az 6vo nénikkel
- Teéritési dij készpénzbefizetéseinek lebonyolitasa
- Telefon és fax kezelése
- Telefoniizenetek atvétele, atadasa
- Levelezés
- Jelenléti ivek irdsa
- Esetleges fénymasolas
- Varolista, beiratkozok adatainak beirasa
- Irattarazasi, iktatasi feladatok, gépelési feladatok ellatasa
Intézi a napi posta atadas-atvételeket
Munkarend altalaban 8:00 — 16:00

Munkaidé keret: Heti 40 6ra
Tualmunka: a térvényi szabalyozas szerint

Helyettesitési rendje: az 6voda gazdasagi vezetdje

A Katolikus 6vodai munkatarshoz mélté6 magatartas

Azért, hogy a katolikus szellemiség minél hatékonyabban megvalosulhasson, az
ovodapedagogusok kivalasztasakor és a munkavégzés soran a Nkt. 32.§-at alkalmazzuk.
A neveldi munka sordn megilleti 6ket a csaladias, egyiittmiikodd, dket szakmailag,
anyagilag és lelkileg tdmogatd kozosség. Kapjak meg azt a segitséget, amely egyhaz- és
hittani ismereteiket gyarapitja, és mutassanak elkotelezett elérehaladast ezeken a teriileteken.
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A keresztény sziil6k el6tt ne okozzanak visszatetszést hitbeli tajékozatlansagukkal, az Egyhaz
felé most nyitd sziiloket pedig szeretettel €s hozzaértd modon informaljak. A keresztségrol,
hazassagrendezésrol, a szentségi életrél, az Okumenikus egyiittmiikddés mikéntjérél a
plébanos adhat tanitast. Segitsék e tanitds iranti nyitottsag kialakulasat. Igyekezzenek
elérehaladni istenkapcsolatukban, hogy annak hiteles kozvetitdi legyenek a gyermekek és
sziileik felé. Torekedjenek szép és igaz valaszokat adni a keresdknek, a bizonytalanoknak.
Legyenek egyre felkésziiltebbek. Imadkozzanak rendszeresen a gyermekekkel ¢és a
gyermekekért. Ennek az imadsagnak kiemelt helye a vasarnapi szentmise.
Az 6vodai neveldmunkankba bekapcsolodni vagyod dolgozo:
— Hiteles katolikus ember, a keresztény értékek kozvetitdje legyen.
— Rendelkezzék megfeleld onismerettel, onértékeléssel.
— Jellemezze 6t komolysag, megbizhatosag, pontossag, kiszamithatosag, diszkréciod és
dertisség.
— Legyen igényes 0ltdzetében és nyelvi kifejezéseiben egyarant.
— Tartsa fontosnak onképzését, tovabbfejlodését.
—  Frezze magaénak az 6voda valamennyi programjat (szakmai, vallasi, kozosségi) és
aldozatos hozzaallasaval segitse azok megvaldsulasat.
— Az 6voda dolgozo6i minden nevelési év kezdés eldtt lelkigyakorlaton vesznek részt a
plébanos vezetésével.
— Az ¢év folyaméan rendszeresen taldlkoznak a helyi plébanossal, hogy teoldgiai
tovabbképzéseken gyarapitsak, rendezzek ismereteiket.
— A fenntarté altal meghirdetett programokon valo részvétel minden dolgoz6 szamara
kotelezd.
— Torekedjenek a hitben €s szeretetben vald novekedésre.
— Feladatunk, hogy a katolikus intézmények pedagdgusaival rendszeres
munkakapcsolatot alakitsunk ki (latogatasok, konzultaciok...).
— Minden pedagdgus legyen tudatdban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval
nevel.
— Az 6voda ndvendékeinek sziileitdl - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek
kivételével - ajandékot, pénzt, kdlcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.
— A Katolikus Egyhdz tanitasdnak elfogadédsa, a hivatali titok meglrzése az Ovoda
minden pedagdgusara nézve kotelezd.

— Koszonési mod alkalmazasa, imadsagok, csendes percek, ahitat. ..

— Alapvetd erkdlcsi normak elsajatittatasa

—  Unnepek, hagyomanyok &polasa

— Ismerkedés a plébaniaval, a templommal, a szentmisével

— Bekapcsolodas az Egyhdzkozség életébe

— Elfogadja a szellemiséget, amit az intézmény képvisel.

— Elkotelezett intézménye irdnt.

— Jo gazda modjara iigyel az intézmény tulajdonara, becsiiletes, megbizhato.
Munkavégzésében pontos, lelkiismeretes.

— Részt vesz a munkaidon tali k6zos programokon, munkajaval segiti annak sikeres
megvaldsulésat.

— Az intézményrdl kialakult pozitiv képet erdsiti.

— Folyamatos Onképzés jellemzi szakmailag ¢és lelki ¢életben egyarant (hozzajarul a
pedagogiai program sikeres megvaldsitdsdhoz).

— Megjelenése, viselkedése, beszéde a lelkiségnek megfeleld pozitiv képet sugéroz.

— Hozz4jarul kozossége szakmai, lelki fejlddésehez.
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— Elérhetd, megszolithatd a dolgozok, a gyerekek ¢és a csaladdok szamara
(kommunikacioja tiszteletet sugaroz)

— Magatartasa (stilusa) kiszamithato, deris, kiegyensulyozott személyiség.

— Munkatarsaival egyiittmiikodo, segitokész.

— Csoporton beliili munkajat egyezteti a kozvetlen kollégéival.

— Titoktartas kotelezi.

— Szeretettel, elfogadassal, empatidval fordul a gyerekek felé. Torekszik a személyes
banasmod megvalositasara. A gyermekeket érintdé intézkedései méltanyosak,
igazsagosak.

— Véleményformalasa diszkrét, kulturalt €s ne mindsitd, megbélyegzd legyen.

A segité alkalmazottakkal szembeni hitéleti elvarasok

Kapjak meg a segitséget hittani ismereteik gyarapitasdhoz, és mutassanak elkotelezett
elérehaladast ezeken a teriileteken.

Ovodai munkajuk soran erdsitsék a katolikus arculatot, ugyanakkor Srizzék meg a
politikai semlegességet. Imadkozzanak rendszeresen a gyermekekkel és a gyermekekeért.

A PEDAGOGIAI ES EGYEB MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az o6vodai nevelés belso ellendrzésének rendjét, litemezését az éves munkatervben
rogziti az intézményvezetd. Egy nevelési év alatt minden munkatirs munkajat legalabb
egyszer értékeli, ellendrzi. Az Ovodavezetd, illetdleg helyettese sziikség szerint eseti
ellendrzéseket is elrendelhet.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal és a tobbi érintett munkatarssal
egyénileg, az ellenérzésbe bevont személyekkel egylitt beszéli meg a vezetd. Az
altalanosithato tapasztalatokat a fejlesztd javaslatokat ismertetik nevelStestiileti és egyéb
munkatarsi értekezleteken.

A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak kore

- az 6voda vezetdje,

- az 6vodavezeto-helyettes,

- a szakmai munkak6zosség vezetdje

Az 6voda vezetdje kozvetleniil ellendrzi a vezetOhelyettes, a gazdasagi vezetd €s a szakmai
munkakozdsség vezetd/k munkajat.

A hitre nevelés folyamatinak nyomon kovetésére, értékelésére jogosult:
- az 6voda lelki vezetdje, aki észrevételeit kozvetiti az érintetteknek.
- az 6vodavezetd

A belsé ellenérzés modszerei
- csoportban torténd latogatas elore meghatarozott szempontok alapjan,
- dokumentacio - elemzés
- szobeli, vagy irdsbeli beszamoltatas, onértékelés

A belsé ellendrzés és értékelés alapelvei:
Az 6vodavezetd és minden értékeld torekedjen:

—az objektivitasra,
—a személyiség méltosaganak ovasara,
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—az adatvédelmi szempontoknak valé megfelelésre,

—a segito fejlesztd funkcid hangsulyozasara,

—a hianyossagok korrekt, nem sérté tomor megfogalmazasara
—a szakmai érvelés dominancidjara,

—a személyeskedo hang elkeriilésére

—a legitimalt kovetelmények (munkakori liras, szabalyzatok) szamonkérésére, (ne tébbet és ne
kevesebbet)

—az €rintett minél teljesebb korii bevonasara
—a stresszes helyzet elkeriilésére
—az optimista végkicsengésre.

A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:
- A kozosségi tulajdont védent,
- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
- Az d6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,
- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
- Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és az 6voda vezetdjét.
A renddrség megérkeztéig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

Az épiiletek hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly
modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveldi tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak az ellatasat.

Az o6vodaépiiletek nyitasat és zarasat az Ovodapedagdgusok végzik a munkakori
leirasukban és egyéb szabalyzatokban részletezett elvarasok szerint. Aki zérja az épiiletet,
koteles ellendrizni az aldbbiakat:

- A kozlekedési utak szabadon hagyasat,

- Az elektromos berendezések (kaveéf6zo, vasalo stb.) kikapcesolt allapotat,

- Az ablakok, beltéri ajtok zart allapotat,

- A tlizolté-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét.

Gondosan bezarja a fObejaratot, az Osszes udvari bejaratot, tovabba ellendrzi az
udvarra nyilo belsé ajtokat, hogy zart allapotban vannak-e.

Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak ovondi feliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott 1évd
jatékokat, létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Minden alkalommal megbeszélik a gyermekekkel az eszkdzok helyes és biztonsagos
hasznalatat. Pl. A maszokra két kézzel kapaszkodjanak, a jatékokrol nem szabad leugralni.
Futkarozas kozben vigydzunk egymasra, magunk és tarsunk testi épségére.

A jatékeszkozoket naponta, hasznédlatba vétel eldtt szemrevételezik. (stabilitas)
Meghibasodas esetén az eszkozt elzarjdk a gyermekek eldl és az észrevételt jelzik a
karbantartonak, illetve a vezetdnek. A javitas elvégzéséig az eszkozt hasznalni tilos. A
folyamatos karbantartasra iigyelnek, tizembe helyezésnél minden esetben meggydzddnek az
eszkOz balesetmentes allapotarol. A jatéktér elhagyasa eldtt a dajka segitségével rendbe teszik
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az udvari eszkozoket, jatékokat, egyéb eszkozoket a kijelolt tarolohelyekre viszik. Minden
udvart hasznalé dolgozd vigyadz az udvar ndvényzetének és egyéb berendezési targyainak
epsegére.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, l1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az ¢voda liresen allo helyiségeit zarva kell tartani.

Az egyes csoportszobdk miikodési idejét az éves munkaterv hatarozza meg. A
gyermekek a csoportszobakban 6vondi feliigyelettel tartdzkodhatnak és a munkavédelmi
szabalyok betartasaval hasznalhatjak a jatékokat és a berendezési targyakat.

A csoportszobakba csak elnémitott mobiltelefont lehet bevinni. A dolgozd
munkavégzése kozben nem hasznalhatja a mobiltelefont, kivéve a munkaval Osszefliggd
rendkiviili eseteket.

A foglalkozési eszkdzok és a szakkonyvek és folyoiratok rendjére mindenki kdteles
iigyelni. A szertarbol kivitt eszkdzoket és a neveldtestiileti szobaban elhelyezett polcrol elvitt
szakkonyveket a csoportszobai leltarfiizetekbe be kell jegyezni. A fejlesztd eszkozok és a
szakkonyvek, illetve folyodiratok csoportszobaba vitelének az idejét a tobbi csoport igénye
befolyasolhatja. Nem lehet tobb két hétnél.

Az 6voda berendezéseit a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
¢épiiletekbd] kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi felelosségvallalast.

Az 6voda konyhdiban a HACCP rendszer szabdlyai szerint folyik a munkavégzés. A
konyhékban a konyhai dolgozokon kiviil csak a dajkék tartézkodhatnak.

A sziildk - a hazirendben részletezett szabalyok szerint - gyermekeiket az 6ltdzokbe
kisérhetik, gyermekiiket 6vodapedagogusnak atadjak, illetve 6vodapedagdgus tudtaval vihetik
el. A sziildkre vonatkozd egyéb intézményhasznalati szabalyokat a hazirend tartalmazza.

UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az ilinnepek és megemlékezések a helyi pedagogiai programban leirtak és az éves
munkaterv alapjan torténnek. Alapelv, hogy az Ovodai {lnnepélyek és rendezvények
mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozénak kotelessége az iinnepi késziilddésben €s az linneplésen,
valamint az linnepek végén a visszarendezési munkalatokban részt venni.

Unnepek, hagyomanyok a Szent Erzsébet Ovodaban:
— Veni Sancte, a nevelési évet inditd 6vodas szentmise.
— Assisi Szent Ferenc iinnepe — Az allatok napja
— Névado szentiink Szent Erzsébet linnepe. Szent Erzsébet bal a felndtteknek.
— Az adomanyozodkért alapitvanyi szentmise az 6vodaban.
— Szent Mikl6s linnepén 6vodas szentmise.
— Adventi varakozas Jézus sziiletésére. Ajandékkészitd alkotd déleldttok a csaladokkal.
— Vizkereszt, Hazszentelés, Gyertyaszentelés. Balazsaldas.
— Farsang csoportonként.
— Nemzeti linnepiink, marc.15.
— Edesapak, nagypapak koszontése csoportonként. Szent Jozsef iinnepe.
— Viragvasarnapi 6vodas szentmise. Husvét.
— Edesanyék, nagymamak koszontése csoportonként. Sziizanya iinnepe.
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— Piinkosd.

— Gyermeknapi programok csoportonként a plébaniai kertben.
— Te-Deum. Halaado szentmise a nevelési év végén.

— Iskolaba mendk bucstztatasa csoportonként.

A VEZETOK ES A SZULOI KEPVISELET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az intézményvezetd és az 6vodai Sziil6i Képviselet vezetdsége évente legalabb két
alkalommal iilésezik, ahol az dvodavezetd tajékoztatast ad az intézmény munkajarol. A Sziil6i
Szervezet képviseldje a neveldtestiileti értekezleten a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
napirendi pont targyaldsan részt vehet. A Sziiléi Szervezet tagjai targyalasi jogkdrrel
képviselik a sziiloket.

Az 6voda a Sziil6i Szervezet részére véleményezési jogosultsagot biztosit:

- a szervezeti és miikodési szabalyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben,

- a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

- az 6voda ¢és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjének és a gyermekvédelmi feladatoknak a
meghatarozasaban,

- a hazirendbe tartoz6 tigyekben

Az 6vodai dokumentumok, szabalyzatok moddositdsara javaslatot tehet a sziildi
ko6zosség, ha azt 1étszamanak legalabb 30%-a kéri.

A Sziil61 Képviselet meghatarozhatja azt a legmagasabb 0sszeget, amelyet az 6voda
altal szervezett nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd program (pl. terepi kirandulas,
babszinhdz belépd dija stb.) megvaldsitdsdnal nem lehet tullépni. Errdl minden nevelési év
kezdetekor tartando értekezleten dontenek.

AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK SZABALYOZASA

Fenntarté - Ovoda

Az ¢6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysdg fokozasahoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézményekkel, szolgaltatokkal, szakemberekkel.

Munkakapcsolatot tart fenntartojaval és a Katolikus Pedagodgiai Szervezési és
Tovabbképzési Intézettel. A KPSZTI a Magyar Katolikus Piispoki Kar &ltal jovahagyott
jogokat gyakorolja.

A fenntartd jovahagyja a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot, az &voda
dokumentumait, mikodteti az 6vodat, jovahagyja ¢és ellenérzi az 6voda koltségvetését,
kinevezi az 6voda vezetdjét, feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag a vezetd és
a neveldtestiilet dontései felett. Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokésos
jelentéseket, statisztikdkat, és minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni. Az 6voda
dolgozdi részt vesznek a fenntarto altal eldirt programokon.

A lelki vezetd (plébanos) a megyéspiispok nevében jar el, 6t képviseli. Kiemelt
szerepe van az egyhazi tanitds és az egyhaz fegyelmi rendjének biztositdsdban. Segiti az
egyhazi feliigyeletet — a katolikus jelleg alakitasat és megérzését. A megyéspiispok felé
javaslattételi joga van vezet6i munkakori szerzédések megkotése vagy felmondasa el6tt.
Kello informécioval kell rendelkeznie arrdl, hogy az adott személy jelenléte az egyhazi
nevelési intézményben nem okoz-e kart, visszatetszést, és valoban az Egyhdz szempontjai
szerinti legmegfelelobb munkatars keriilt-e alkalmazésra. Az alkalmazottak szoros értelemben
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vett szakmai megitélésére a lelki vezetd nem jogosult. Az alkalmazottaknak csak az
intézményvezetd kozremiikodése altal érvényesithet kéréseket, egyéb elvarasokat.
A lelki vezetd tovabbi feladatkorei:

— egylittmiikddik az intézményvezetovel az SZMSZ, a pedagodgiai program, az éves
munkaterv, a hézirend, az etikai kodex, a munkaszerzédések azon pontjainak
kialakitdsaban, amelyek hitéleti vonatkozasuak, ¢és a katolikus nevelés kérdését
érintik

— szervezi a nevelési teriileten tevékenyked6 alkalmazottak katolikus hitneveléssel és
egyhazi ismeretekkel kapcsolatos rendszeres tovabbképzését, hozzakapcesolodva az
egyhdzmegyei programokhoz

— szervezi a lelki napokat, eldkésziti az egyhazi tinnepeket és a havonkénti dvodas
szentmiséket

— Az 6voda munkatarsainak lelki, hittani tovabbképzéséért anyagi térités nem illeti
meg.

Ovoda - Ovoda

A Viéci Egyhdzmegye katolikus oOvodaival, a hozzank kozeli ujpesti katolikus
intézményekkel és a helyi nevelési oktatdsi intézményekkel keressiikk és apoljuk az
intézménykdozi kapcesolatokat.

Kozmiivel6dési intézmények - Ovoda

A kozmiivel6dési intézményekkel valo kapcsolattartas (konyvtarlatogatasok, részvétel
a varos kulturalis rendezvényein, ezekbe lehetdség szerint bekapcsolodas, a gyerekek részére
szinhazlatogatast szerveziink a sziil6k igénye szerint).

Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkdre ¢és feladata. A kiilso
kapcsolattartas részletes szabdlyozasa, a kapcsolattartds formaja és modja a partnerekkel
torténd  egylittmiikodési megallapodasok alapjan torténik. Az Ovodai infrastruktura
miukodtetéséhez a leggazdasdgosabb szolgaltatdsokat nyujtd koziizemi szolgaltatokkal kotiink
szerzOdést. Az 6voda egyéb beszallitoi, partnerei (féz6konyha, kazan, tlizriasztd karbantartoi,
foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatds, biztonsagligyi szakemberek stb.) felé is az az
alapelviink, hogy a szinvonalas szakszer(i szolgaltatast minél kedvezdbb aron vasaroljuk meg.
A megallapodasokat a gazdasagi vezetdvel egyeztetve az ovodavezetd koti €s miikodteti.

Ov6-védé, fejleszté halézattal valé kapcsolattartas

Kozremiikodiink a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban és megsziintetésében.

Feladatunk a hatranyos helyzetben 1évé gyermek folzarkoztatasa.

A gyermekvédelmi felelds kotelessége sziikség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat
értesitése. Az dvoda épiiletében ki van helyezve a GylIV felelds neve, és fogaddideje.

Pedagbgiai szakszolgalat segitségét vessziik igénybe a gyermekek iskolaérettségi
vizsgalatanal, illetve az év kozben sziikséges kezelések ellatasa érdekében.

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét az ovodaorvos latja el. Tanacsokat ad
jarvanyligyi helyzetekre, iskolaba mend gyermekek egészségiigyi statuszadhoz véleményt ad.
Az alkalmazottak egészségiigyi feliigyeletét a foglalkozas-egészségiigyi orvos ({izemorvos)
latja el kiilon megéllapodas alapjan.

A gyermekek fogorvosi sziirése évente megvalositando feladat.

A gyermekek étkeztetését (ebéd) térités ellenében, szerzodés keretében oldjuk meg. A
csaladokat terheld étkezési téritési kotelezettség a meghatarozott normativa szerint alakul. A
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szocidlisan raszoruld csalddok gyermekei részére felterjesztés ¢&s elbiralas utdn az
Onkorményzat étkezési téritési kedvezményt allapit meg. A nagycsalddosok nyilatkozat
kitoltése utan részesiilnek az 50%-o0s normativ tdmogatasban.

OVO-VEDO RENDELKEZESEK

Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Amennyiben barmelyik dolgozo
a gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelés bevonasaval és
az 6vodavezeto altal koteles jelezni a gyermekvédelmi szerveknek.

A nevelési év legelsd sziil6i értekezletén minden csoportvezetd dvodapedagogus
informalja a sziiloket az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi
szervek utolérhetéségérél. Az ovodapedagdgusok gyermekvédelmi tigyekkel kapcsolatos
nyilvantartdst vezetnek a csoportnaploban, melyet félévente Osszesit Ovodai szinten a
gyermekvédelmi felelds.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fenntarto és a gyermekorvosi szolgalat kozotti szerzodésben szabalyozottak szerint
az 6vodaban a gyermekorvos évente legalabb egyszer szemészeti, fogaszati és belgydgyaszati
vizsgalatot végez minden csoportban, a védond negyedévenként tisztasagi szemlét tart a
gyermekek korében. Az ovoda dolgozoi kotelesek a védonével és a gyermekorvossal
egylttmiikodni, a gyermekek vizsgalatdnak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa
nélkiil megszervezni, a gyermekorvos ¢és a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Az o6voda minden alkalmazottja foglalkozas-egészségligyi orvosnal évente
alkalmassagi vizsgalaton vesz részt.

Az 6voda dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségliknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek dokumentélni.

A Dbalesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Minden 6vodapedagogus felelds a csoportjdba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megovasaért.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

- Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét
elére nem lehet latni.

- Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat é4llandéan akadalymentesen kell hagyni. A menekiilést az intézmény
épliletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

- Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést a székhelyen mitk6dd 6voda
vezetje hozhat. Akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

- A fenyegetd tartamu értesités telefonon, levélben vagy elektronikus tton (e-mail)
érkezhet.
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- Az lzenetet fogadonak kotelessége azonnal értesiteni az 6voda vezet6jét — annak
tavollétében helyettesét —, aki telefonon értesiti a rendérséget.

- A fenyegetés utan a kovetkezok szerint kell eljarni:

o a fenyegetd bejelentést kozolni kell az illetékes hatosaggal, Tel.: 107
o elrendelni a bombariadét (szaggatott csengdszo)
o intézkedni az épiilet biztositasara
- A renddrségi bejelentés soran az észlelének kozolnie kell:
o az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, sajat nevét,
o afenyegetés tényét €s idOpontjat, tartalmat,
o az egyéb benyomasokat, telefonalo esetén (hangja, kiejtése stb.)

- Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo
hatosag informacioja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatidsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

- Bombariad6 alkalmaval a székhely épiiletének kiliritése a tlizriadd terv szerint
torténik.

- Bombariadé esetén alapvetd kovetelmény, hogy valamennyi alkalmazott, és a
gyerekek vészhelyzetben is Orizzék meg nyugalmukat, segitsék eld a vészhelyzet
elharitdsdban résztvevok munkdjat. A dolgozok kotelessége a gyermeklétszdmot
ellendrizni, hogy minden gyermeket kimenekitettek-e.

A bombariad¢ alatti hatosagi ellendrzés lebonyolitadsa, a bombariado leallitasa:

- A Dbombariad6 elrendelése és az ¢épiilet kiliritése utan, illetve a renddrség
megérkezésekor a megbizott személy elkiséri a renddrdket (tlizszerészeket) az épiilet
helyiségeinek atvizsgalasara. A helyiségeket kinyitja, majd ellen6rzés utan visszazarja.

- Amennyiben az ellenérzés befejezése utan a hatdsag erre engedélyt ad, a bombariadot
meg kell sziintetni. Munkaidd alatt értesitik az érintetteket arrdl, hogy folytathatjak a
munkajukat.

-  Miutan a renddrség szakemberei atvizsgaltdk az épiiletet, €és lehetové tettek a
visszakoltozést, a szokasos napi rend szerint folyik az dvodai élet.

- A bombariadoérol, a hozott intézkedésekrdl a vezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Nevelési idon kiviili foglalkozasok

Felekezeti hittanok reggel fél 8-t6l vagy délutan 16 6ratdl a Fejlesztd szobaban
valésulnak meg.

Csak a korosztalyhoz megfeleld szakképzettséggel rendelkezd, semmilyen politikai
vagy téritési szadndékkel nem motivalt, kelloképpen leinformalt személlyel Iépiink
kapcsolatba. A sziilok irdsban kérik a hittanorakat gyermekiik szamara. Az 6vodapedagogus a
csoportnapléba ezen irasos nyilatkozatok alapjan irja be a hittanra jarok névsorat.

Hirdetések elhelyezése

Az intézmény jO hirét nem veszélyeztetd, annak szellemiségét messzemenden
figyelembe vevd hirdetések helyezhetdk el, az intézményvezet jovahagyasaval. A hitéleti
eseményekrol szol6 hirdeto-feliilet az auldban talalhato. Ezen kiviil minden csoportnak kiilon
hirdetd fala van a gyermekoltozOben. Ezekre a feliiletekre csak a lelki vezetd és az
ovodavezetd engedélyével lehet feltenni barmiféle kiirast. Az ismeretlen kiirast,
reklamanyagot eltavolitjuk.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak vezetdi utasitasokként.

A mellékletben talalhato szabalyzat a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithato,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval
¢s a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

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

Elfogadta: Szent Erzsébet Katolikus Ovoda munkatarsi kozossége

SZUK Elnok
A Szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd 2014. .......................... -1 jovahagyaséaval
1ép hatalyba.
Jovahagyta: . ...
VAC, 2014, .o
ALAIIAS: oo
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Szent Erzsébet Katolikus Ovoda (OM 201 611) Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata

AZ SZMSZ LEGITIMACIOS ZARADEKA
Ervényes: 2013.03.01-tdl, az intézmény egész teriiletén és az 6voda altal szervezett kiilsd
helyszini foglalkozasokon, programokon.

Hatilya: kiterjed az intézmény dolgozoira és a gyermekek sziileire.

Feliilvizsgalat: évente, tovabba a torvényi eldirasoknak megfelelden.

Elfogadta: Szent Erzsébet Katolikus Ovoda nevelétestilete.
Ugyiratszam:.. . 3. &S I —

Elfogadasi jegyzokonyv: .t/ 4[4l ..

Véleményezte: Az 6voda Sziiléi Képviselete (SZUK)

Vincze Zsolt SZUK Elnok

Jévahagyta a fenntarté részérél: 2013. 04. 01. Borbath Gabor, EKIF foigazgato.
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MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

A személyes adatok védelme és személyi iratnyilvantartas és kezelés biztonsaga
érdekében az alabbi szabdlyzat irdnyitja az intézmény mikodését, a Szervezeti és mitkodési
szabalyzat mellékleteként.

A szabalyzat jogszabalyi hattere:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

I. ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG
A szabalyzat célja, jogi alapja, fogalmak
A szabalyzat célja
Az adatvédelmi torvény célja annak biztositdsa, hogy személyes adatival mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdek(i adatokat mindenki megismerhesse. A szabalyzat biztositja az
adatvedelem és adatbiztonsag intézményi kialakitasat és miikodtetését. Rendelkezései
kiterjednek:

- az alkalmazotti nyilvantartasra,

- aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

- az adatszolgaltatés, az adattovabbitas teljesitési rendjére

- biztonsagi kdvetelmények és feladatok dsszefoglalasara.
Adatvédelmi alapfogalmak
Adathordozo: papiralapi, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen maés technikaju
adattarolo, adattovabbito, tavadat-atviteli eszkoz.
Adatkezelés: a személyes adatok gyljtése, felvétele, megvaltoztatasa, betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.
Adatszolgaltatas: egy vagy tobb személyre vonatkoz6 nyilvantartott adatokr6l harmadik
személy részére adathordozon torténd informacid nyujtasa (teljesitdje a személyligyi
dolgozo).
Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordl valé nyomnélkiili (helyreéllithatatlan)
eltavolitésa.
Adatrogzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai
adathordozora val¢ felvitele.
Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasanak
megakadalyozasa.
Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kori megnézése az
adathordozon, a személyligyi hivatali helyiségben.
Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa vagy kivonata.
Személyes adat: a természetes személyre vonatkozo, vele kapcsolatba hozhatd informécio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithatd az adat alapjan. Kiilonleges adat az
egészségi allapotra vonatkozo személyes adat (mas nem tarthatd nyilvan).
Uzemeltetés: az adathordozo6 eszkdzok, programok miikddtetése.
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Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Altalanos eljarasi szabalyok:
Minden alkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciohoz jut,
felelos:

- @z adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,

- atudomasara jutott adatok rendeletetés szerinti felhasznalasaért,

- azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne juthassanak.
Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben feleldsséggel
tartozik:

- az intézményvezeto,

- aszemélyzeti feladatot ellatod vezetd,

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az intézményvezeto joga és felel6ssége
Az intézményvezeto iranyito tevékenységével dsszefiiggésben felelds:

- az adatvédelmi szabdlyzat kiadasaért,

- aszabdlyzatban foglalt ellendrzések miikédtetéséért,

- ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéert.
Az intézményvezeté jogosult a teljes személyi nyilvantartasba és az Osszes iratanyagaiba
betekinteni, a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. irasos kérésre kizdarélagosan
jogosult az intézmény nyilvantartasabol — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a
munkavégzestol fiiggetleniil adatokat szolgaltatni.

A mindsitést végzo felelossége
A személyligyi vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni, hogy az alkalmazottak a
személyi adatait:

- amegfeleld iratokra, adathordozora 8 munkanapon beliil ravezessék,

- a dolgozo altal igazolatlanul szolgéltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon

beliil rogzitsek,

- amunkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.
A vezeté jogosult és koteles a személyligyi nyilvantartds szabalyszerliségének
negyedévenkénti dokumentalt ellendorzésére.
A vezeto felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy az alkalmazott mindsitésbe,
értékelésbe bevont harmadik személy kizéarolag csak jogszerli és targyilagos mindsitéséhez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Teljes korit jogosultsag és adatvédelmi felelosség
Minden olyan vezetd, ligyintézd, ligykezeld (adatrogzitd), aki adatnyilvantartassal, személyi
irattal Osszefiiggd adatokat kezel, személyligyi feladatokat is ellat. A munkavégzéshez
szlikséges teljes korli adatkezelési jogosultsaggal és a hozza tartozo teljes korl adatvédelmi
kotelezettséggel, valamint feleldsséggel rendelkez6 személyek kore korlatozott az
intézményben. Jogosultsaguk kiterjed:

- az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerti adatmodositas),

- abetekintésre, feldolgozasra,

- afelhasznalasra és a masolatkészitésre,

- az adattarolasra és jogszerli tovabbitasra.
Az adatkezelés alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed az intézményi személyi
allomany teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra. Adattorlés és helyesbités csak a
fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden csak vezetdi engedéllyel torténhet.
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A személyzeti feladatot ellato tigyintézé és iratkezelé felelésségi korén beliil koteles
gondoskodni az adatkezelési tevékenység soran arrdl, hogy a személyi irat:
- megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,
- csak olyan adat keriilhessen ra, amely adatforrason alapul.
- valdtlan adatot ne tartalmazzon, ¢és ha kétely meriill fel, t4jékoztassa az
intézményvezetot.
Az intézmény teljes korii adatkezelési joggal felhatalmazott munkatarsai:
intézményvezetd, KIR, F2
vezetOhelyettes, F2
gazdasagi vezeto F2
Kiilso ellenorzési jogosultsag a hatosagi ellendroket, szakértOket és a fenntartd altal megbizott
személyeket illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek, az adatkezeld teriiletekre
beléphetnek ¢és betekinthetnek, megismerhetik az adatkezelés minden fazisat az
iratanyagokkal egyiitt.

Részleges korii jogosultsag és adatvédelmi felel6sség
Az intézményben a kovetkezd munkakori beosztasban dolgozo személyek latnak el részleges
jogosultsaggal személyiigyi feladatokat:

- Ovodatitkar F2 és az étkeztetésben résztvevOk adatait,

- ¢ésaz ovodapedagdgusok a gyermekek személyes adatait

Az ovodatitkér ¢€s az 6vodapedagdgusok. az adatfelvételt és megvaltoztatdist nem tartalmazo
részleges adatkezelési, Dbetekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal ¢és
adatvédelmi kotelezettséggel rendelkeznek.

A bérszamfejtést végzé MAK iigyintézé az illetményszamfejtéshez sziikséges adatok
vonatkozasaban részleges adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, lizemeltetési jogosultsaggal
¢és adatvédelmi kotelezettséggel bir.

A személyligyi nyilvantartds szamitastechnikai programfejlesztoje, karbantartoja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,
jogosultsaga a betekintésre és a feldolgozasra terjed ki.

Alkalmazottak betekintési és adatvaltoztatasi joga, feleléssége

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

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

Ennek érdekében a betekintési lapon nyilvantartast vezet, melyet az adat kiadasatol szamitott
5 évig meg kell Orizni.

Az alkalmazott felelos azért, hogy az altala az intézmény részére atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. Az alkalmazott akkor kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat, torléset, ha ezt alatamasztia az eredeti kozokirattal.

Ebben az esetben a vezetd kdoteles teljesiteni a megalapozott kérést.

II. SZEMELYI IRATFAJTAK ES ADATOK

A személyi adatkezelés altalanos szabalyai

Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény, - €s annak
felhatalmazasa alapjan — a fenntartd6 vagy egyéb hatdsdg elrendeli. Az érintett kérelmére
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indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre
a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fiz6d0 jogot és az érintett személyiségi jogait az
adatkezeléshez fiz0d6 mas érdeke, ideértve a kozérdekii adatok nyilvanossagat is, nem
sérthetik.

Torvény koézérdekbdl az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egy€b esetben a nyilvanossdagra hozatalhoz az érintett
hozzajaruldsa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzajarulasa sziikséges.

Személyes adatok feldolgozasa

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait ¢&s
kotelezettségeit az adatkezelé hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszertiségéért az
adatkezel felel.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységi korén beliil felelos a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog Qyakorlisa és kételezettség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben €s
ideig. Kotelezo adatszolgaltatason alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni.

Az alkalmazottal az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes vagy
kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt és a céljat.

A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa
Az alkalmazotti nyilvantartast csak feljes korii adatkezelési jogkorrel rendelkezd munkatars
vezetheti, akit az adatnyilvantartas €és a tdrolds minden szakaszaban terhel az adatvédelmi
kotelezettség.
Az adatkezel6 alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a
kovetkezdk alapozzak meg:

- eredeti kozokirat, vagy kozjegyz0 altal hitelesitett masolat,

- aalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,

- jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.
Az adatkezeld dolgozd koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése szerint a
valosagnak nem megfeleld adatot észlel.

Birdsagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birésaghoz fordulhat. Azt, hogy
az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

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

Kotelez6 adatszolgaltatas az 6vodaban

Kétféle elektronikus adatbazis kezelorendszert mikodtetiink, az Oktatasi Hivatal
rendelkezései és egyéb torvényi eldirasok alapjan mukdodtetett KIR adatbazist a www.Kir.hu
oldalon és a fenntarto altal elbirt F2 iskolaadminisztrdcios rendszert.
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Mindkettében az 6vodaval jogviszonyban allo gyermekek ¢és alkalmazottak, az intézmény
fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi adatok tovabba az intézményi egyéb adatok
aktualizalt adatbazisat kezeli az arra jogosult adatkezel6 intézményvezeto.

Az intézményvezeté a KIR oldalakat pl. KIR személyi nyilvintarto és adatmodosité rendszert
a mesterjelszd kezel6 rendszer segitségével kezeli.

Adatszolgaltatasi feladatok a kezel6 intézményvezet6 részérol:

e a gyermek, pedagogus, oOraadd, és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kdvetd 6t napon
beliil 11 jegyli oktatdsi azonosité szam kiadasat kezdeményezi.

e Az oktatdsi azonositd szammal rendelkezé gyermek pedagogus, oraadd, és a
pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott részére jogviszony
1étesitésekor a jogviszony keletkezését kovetd 6t napon beliil bejelenti a KIR-be és az
F2-be.

e Az oktatdsi azonositd szammal rendelkezd gyermek pedagogus, oraado, és a
pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott részére jogviszony
megsziinésekor a jogviszony keletkezését kovetd 6t napon beliil bejelenti a KIR-be és
az F2-be.

e Az gyermek Ovodai jogviszony-megsziinésének adatait egy munkanapot kovetden
megkiildi az EKIF Féigazgatdjanak.

e az oktober 01-i allapot KIR-OSAP rendszerének feltdltése, és a hibatlanul kitoltott és
mentett elektronikus fajlt elkiildi a fenntartonak, tovabba egy kinyomtatott példanyt
hitelesitett aldirdssal az irattarba helyez.

e a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekkel kapcsolatos statisztikai
adatokat feltolti és aktualizalja a KIR-ben

e apedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos adatokat kezeli a KIR-ben
a pénziigyi és gazdalkodasi adatokat kezeli a KIR-ben.

o figyelemmel kiséri az adatszolgaltatasra kotelezettekkel szolgadlo kommunikécios
feliiletet

e Az intézményi miikodéshez sziikséges MAK normativa igényléséhez és
elszamolasahoz sziikséges elektronikus és papiralapti nyomtatvanyokon adatokat
szolgaltat az intézményvezetd a gazdasagi vezetdvel vald egyeztetés utan a fenntartd
fele.

Személyi iratfajtak csoportositasa

A személyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden — barmilyen anyagon ¢és eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kdvetden is keletkezik.

Az alkalmazottak személyi mappdjdban meghatarozott tartalomjegyzék szerinti sorrendben
kertilnek tarolasra a munkatigyi dokumentumok és egyéb mindsitési dokumentumok, 2013.
09.01-t61 pedagdgusok esetében a portfolio.

A pedagogus portfolié kotelezé elemei:
¢ Cimlap (név, intézmény, embléma, datum)
e Tartalomjegyzék (kotelezo és fontosnak tartott elemek)
o Onéletrajz (europass szabvany)
¢ Diplomék (mésolata)

48150



)

Szent Erzsébet Katolikus Ovoda (OM 201 611) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

)

I~
9

’/ \

Elvégzett tovabbképzések, tanfolyamok listdja, tantsitvanyok, diplomak
Pedagogus-értékelések, mindsitések (vezetd, mk. kozosségi vélemény (3-4 év)
Ovodai, 6vodan kiviili tevékenységek

Tevékenységi vazlat, egyéni fejlesztési tervek, esetleirds

Részvétel a helyi dokumentumok kidolgozasaban

Pélyazati tevékenységben vald részvétel, szakmai egylittmiikddések, innovaciok,
elismerések, dijak.

J6 gyakorlat (bemutatok ,szakmai napok )

Eddigi szakmai eredményei (biiszke ra, fontosnak tart, hatassal volt a pedagogiai
nézeteire, munkajara pl.gy. rajzpalyazat, ének, mesemondd verseny)

Példaképek (meghatirozo egyéniségek a munkara)

Onreflexi6

Szakértdi tevékenység (ha van)

Publikécio, eldadés, tréning, (ha van)

Ajéanlasok, szakdolgozati vélemény, palyamunkarol vélemény

A tovabbképzések hogyan épiilnek be a munkdjaba

Pedagodgiai hitvallas

Szakmai szervezetbe vald kozremitkddés

Kozéleti tevékenység,

Onkéntes munka (pedagogiai feladatok emlitése)

Minden személyi mappa mellett van egy kiemelt személyi anyag mappa, a régebbi iratok
tarolasara.

Minden személyi irat kezelése csak a vezetdk és az érintett alkalmazott kozremiikodésével
torténhet. Betekintést kizarolag az arra felhatalmazott szakértd, konyvvizsgald, fenntartd
végezhet. Az iratok a munkaltatd ¢és a munkavallalo alairasdval, a munkaltato
bélyegzdlenyomataval és a pontos datummal egyiitt hiteles.

A vezetd az ,Eredetivel mindennel megegyezd” felirattal, bélyegzdvel és aldirasaval
hitelesithet okmanymasolatokat, egy¢eb iratokat.

Fogalomértelmezések

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatd adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetéleg
egy vagy tobb, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitisa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo6 személyes adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miuvelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése,
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rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolas, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasnak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitis: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamdéra hozzéaférhetéveé
teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitdsuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozoé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas hely¢étol.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabol — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozéasat végzi.
Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.
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