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1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, jogi alapja,- és hatalya

1.1.1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja

A kdznevelési intézmény miikddésére, belsé ¢s kiilsd kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti €s mikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrél sz4610
2011. évi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabdlyzat hatdrozza meg a koéznevelési intézmény szervezeti felépitését,
mitkddésének belséd rendjét, a kiillsé kapcsolatait, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiaskorbe, annak érdekében, hogy az
intézmény pedagogiai programjiban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithat6 legyen. A
szervezetl és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok dsszehangolt mitk&dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.

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

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

1.1.2. A szervezeti és mitkédési szabdlyzat hatalya
Teriileti:

e Kiterjed az Gvoda és bolcsdde teriiletére és éptiletére.
e Az odvoda és a bbleséde udvaréra.
e Az Ovoda altal szervezett-a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolédo-6vodan

kiviili programokra.
Személyi:

e Az ovodaba és a bolesédébe jaré gyermekek kdzdsségére
o A gyermekek sziileire, t6rvényes képviselbire

e A nevel6testiiletre

o A fOigazgatora, helyettesre

e A nevel$ — oktaté munkét segitSkre
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e Egyéb munkakdrben dolgozdkra
Idébeli:
A fenntarté jévahagyasat kdvetben a kihirdetés napjatol valik hatdlyossa.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal

szemben az intézmeény vezetdje munkaltatdi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést.

Az SZMSZ egy példanyat az dvoda székhelyén kell jol 1athatd helyen elhelyezni, s arrdl az els6

sziil6i értekezleten a sziildknek tajékoztatast kell adni.

1.1.3. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata
Az 6voda nevében alairasra és kérbélyegzd hasznalatira a féigazgatd jogosult, Kiadvanyozza
az intézmény mikddésével osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a ha-taskorébe
tartozo belsd szabalyzatokat és utasitdsokat. Aldirja az 6vodai szakvéleményeket. Hitelesiti az
6voda belsé hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatirozatokat, nevelGtestiileti és sziil6i
tajékoztatokat.
Hosszibélyegzd és a korbélyegzd hasznalatira a féigazgatdon kiviil a f8igazgat6-helyettes és az

adminisztracidés munkatérs jogosult.

1.2. Az intézmény altalanos adatai, jogallasa, iranyitasa, részletes szervezeti felépitése és

gazdalkodasi rendje

1.2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és
Bélesdde

Az intézmény székhelye: 3561 Felsozsolca, Deak Ferenc utca 1.

Az intézmény OM azonositoja: 203685

Az intézmény addészama: 19423100-1-05

Az intézmény alapitasarol sz6lé dokumentum | Alapité Okirat
megnevezese, szama K/309-2/2025

Cégjegyzék szam -
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Az intézménybe felveheto 90f6
maximalis gyermeklétszam (6voda)

Bélesddébe felvehetd maximalis 26 16
gyermeklétszdm

Ovodai csoportok szama 3
Bolesddei csoportok szama 2

1.2.2. Az intézmény tipusa

Tobbeelll, kozis igazgatast kéznevelési intézmény, melyben 6voda, bélcséde mikadik.

Az intézmeényt alapitd szerv neve, cime Miskolci Egyhazmegye
3526 Miskolc, Szeles u. 59.
Az intézmény fenntartéjanak neve Miskolci Egyhdzmegye Kozfeladatellato

Intézményei Fenntartoja
3526 Miskolc, Szeles u. 59.

1.2.3. Gazdalkodasi jogkore

A fenntarté altal jovéhagyott koltségvetése alapjan Onalléan gazdalkodd intézmény. Az
intézmény a fenntart6 altal jovahagyott kéltségvetési kereten beliil 6nallo gazdalkodast folytat,

de gazdalkodassal 0sszefiigg6 kotelezettséget a fenntartd jovdhagyésa nélkiil nem vallalhat.

1.2.4. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon

Ingatlan:
Az ingatlan a Miskolci Egyhdzmegye tulajdonaban all. Az ingatlan haszndalati jogat a Miskolci

Egyhdzmegye a Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellaté Intézményei Fenntartdja
fenntartasaban mikodd intézmény részére koznevelési és szocialis alapfeladat ellatisra

téritésmentesen biztositja.

Ingé vagyontargyak:
Az intézmény feladatellatasdhoz szilkséges eszkozok, felszerelések rendelkezésre allasat a
fenntarto az eldirdasoknak megfeleléen biztositja. A vagyoni allapotot az intézmény mindenkori

leltara tartalmazza.
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Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személyként miiksdsd, egyhdzi fenntartisti kdznevelési intézmény, amely

fenntart6jatol elkilonilt koltségvetéssel rendelkezik.

1.2.5. Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

a nemzeti kéznevelésrol szold 2011.évi CXC. toérvény 4.§ 1. pontja szerint:

- ovodai nevelés
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok évodai nevelése €s iskolai nevelése-oktatasa
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 4§ 25. pontjdban meghatarozott kdrbél

az intézmény alapfeladataban ellatja a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan

- amozgésszervi,

- abeszédfogyatékos és

- az egyéb pszichés fejlédési =zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizdé gyermekeket.

Tovabbi alapfeladat:
A Szent Jozsef Gordgkatolikus Ovoda és Bolesédéjében (3561 Felsbzsolca, Dedk Ferencu. 1.):

- a gyermekek napkézbeni ellatésa (bolcstdei ellatas).

1.2.6. Alaptevékenységek a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérél sz616 15/2019.(XII. 7.) PM rendelet alapjin:
0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
0960 Oktatast kiegészitd szolgaltatdsok
096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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1.2.7. A bélcséde alaptevékenységei a kormanyzati funkciok és az allamhaztartdsi
szakagazatok osztalyozasi rendjérol sz616 15/2019. (XII. 7.) rendelet alapjan:

104031 Gyermekek bdlcs6dében és mini bdlestdeében toriénd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bilcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

Egyéb tevékenységek:

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

(84040 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa
086020 Helyi, térségi, kdzosségi tér biztositasa, mitkddtetése
081045 Szabadidésport-(rekreacios sport-) tevékenység tamogatasa
074032 Ifjusag-egészségiigyl gondozas

086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

2.  AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1. Az intézmény miikédését meghatirozo alapdokumentumok
»  Alapito Okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mitkddését.
» Az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja
* Az dvoda pedagogiai programja
» Szervezeti és Miikddési Szabélyzat és mellékletei
»  Eves munkaterv
+  Onértékelési Program

+ Hazirend

2.2. Az dévoda mitkddésével kapcsolatos tudnivalék

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat koteles vezetni:

— az alkalmazottak adatairdl
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— gyermekek adatairél melyet az Adatkezelési szabdlyzat tartalmaz. (melléklet)

Az évodaban a neveld munka a helyi évodai nevelési program alapjan folyik, mely sordn az
ovodai nevelés orszagos alapprogramjat vessziik alapul. Az dvoda pedagdgial programja
tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését,
kézbsségi €letre vald felkészitését, a szocialisan héatranyos helyzetben 1évok felzarkdztatasat. A
Pedagogial Program, az SZMSZ ¢s a Hézirend az irodaban van elhelyezve. A nyitva-tartasi

id6ben a sziil6k szdmara barmikor megtekinthetd.

2.3. A nevelési év rendje

. A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.

. Szeptember 1-t6]1 méjus 31-ig minden csoport az oviKrétaba felt6ltott tervezetek alapjan
miikodik.

. Az mtézményi nevelési év helyi rendjét az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

. Az imnnepek miatti munkarendvéltozasrdl, és az évi 5 nevelés nélkiili munkanap

igénybevételérdl a sziilok 7 nappal elétte tdjékoztatast kapnak.

. Az &vodal nevelés nélkili munkanapokon — igény esetén- gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérsl.

. A feliigyelet megszervezése érdekében az dvoda az igénybevételre kiterjedd objektiv,
és targyilagos irdsos felmérést végez a sziilék korében, értesitésiikkel egy idében (7

nappal kordbban).

2.4. A gyermekek fogadasanak rendje

A sziild, gyermeke ovodai felvételét barmikor kérheti. Az évodai jelentkezés tényét, a
gyermekek nyilvantartdsahoz sziikséges, hivatalos okiratokkal igazolt adatait az o6vodai
felvételi és eldjegyzési naplojdban kell rogziteni az oviKrétdban. Az évodai felvételrdl a

féigazgato dont.

2.5. Az intézmény nyitva tartasinak rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda és a bdlcsdde hétfétol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
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Az ett6] eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjdn — az intézmény-
vezetdje engedélyezheti, illetve rendkivili idGjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas

elharithatatlan ok miatt a Fenntartd rendkiviili szlinetet rendelhet el.
Napi nyitva tartas: Hétf6 — Péntek: 7°° — 17%

Az dvoda teljes nyitva tartasi ideje alatt lehetdség szerint ovodapedagégus foglalkozik a
gyermekekkel.

A bolcsdéde teljes nyitvatartasi ideje alatt kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekekkel.

2.6. Az dvodai és bélesdde zarva tartdsanak rendje

Nyiri zarva tartas: Ovoddban és bolesddében 4 hét, melyek idépontjat a Fenntartd
Jovahagydasaval a fOigazgatd hatdrozza meg. A zérva tartds idopontjarol a sziiloket a targyév
februar hé 15. napjéig a fdigazgatd tajékoztatja a helyben szokasos médon. (EMMI r. 3.8 (7)
bek.)

Az oOvodal és boleséde nyari zarva tartds idOpontjdban az Ovodapedagdgusok és a
kisgyermeknevelok rendes szabadsagukat t6ltik (20 munkanap), a nem pedagogus

alkalmazottak ezen idészakbol 15 nap szabadsédgot vesznek igénybe.

Az iskoldk mikodését érinté Oszi, t€li és tavaszi sziinetek az 6vodai nevelés év rendjére nem
vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek felligyeletét biztositani kell az egész nevelési év soran.
Az iskolai szlnetek id6pontjdban az ovodaban felmérjiik az igényeket, és amennyiben
lecsokken a létszam, gy dsszevont csoportban fogadjuk a gyermekeket. Zarva tartas csak a
fenntarté elézetes hozzdjarulasival lehetséges. Az engedélyezett zarva tartds idészakaban az

6voda dolgozdi rendes szabadsagukat toltik.

2.7. Az 6vodaba jaras rendszere

»  Sziilé gyermekét a kifliggesztett hazirendben meghatdrozott nyitvatartisi id8ponttdl
hozhatja az 6vodaba. Az dvondvel, kisgyermeknevel6vel megbeszélve az altalanostol
eltérben 1s érkezhetnek a gyermekek. El6zetes megbeszélés alapjan gyermekét a sziil6 a

nap barmely idészakaban elviheti.
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+ A gyermeket érkezéskor a csoportba vezetéssel kell dtadni az intézmény dolgozdinak, akik

atveszik a gyermek feliigyeletét.

»  Csoportdsszevonas vezetdi engedéllyel torténhet, melyrdl - ha 3 napnal t6bb 1d6r6l szol -

tajekoztatni kell a sztildket.

+  Intézményiinkbdl a gyermekeket csak sziils, vagy az éltala irdsban megbizott felndtt kora

személy viheti el. 14 éven aluli személy e feladattal nem bizhatd meg.

+ Délutdn a gyermekek csak addig jatszhatnak az ovoda udvaran, amig a szilé6 meg nem

érkezik értitk. Feleldsséget — baleset esetén — az 6vodapedagogus csak addig tud vallalni,

amig a sziilének 4t nem adta a gyermeket.

* A zaras utan itt marado gyermekrdl az 6vodapedagogus gondoskodik; megvarja a sziilét,

vagy értesiti a tartézkodds helyérdl (telefon, irasbeli fizenet kifliggesztése).

« A gyermek évodaban tartézkoddsanak maximalis ideje tiz 6ra lehet.

2.8. Az intézmény részletes napirendje

Bolesdde

Osz-Tél

Idopont (t6l-ig)

7.00
8.00
8.30
9.00
9.45
10.00
11.00
11.30
12.00
15.00
15.30

- 8.00
- 830
- 9.00
- 9.45
- 10.00
- 11.00
-11.30
- 12.00
- 15.00
-15.30
-17.00

Feladatok, események

Erkezés, gondozés, jaték, koran érkezd gyermekek igény szerinti lefektetése
Reggelizés, jaték

Gondozas, jaték

Jaték a szobaban

Tizorai, jaték

Udvari jaték, rossz id6 esetén jaték a szobaban

Gondozas, jaték

Ebéd, gondozasi feladatok, jaték

Alvas, ébredés szerinti gondozas, jaték

Uzsonna, jaték

Jaték, hazamenetel
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Tavasz-Nyar

Iddpont (16l-ig)

7.00 - 8.00
8.00 - 8.30
8.30 - 9.00
9.00 - 9.55
9.55 -10.00
10.00 - 10.15
10.15 - 11.00
11.00 -11.30
11.30 - 12.00
12.00 - 15.00
15.00 - 15.30
15.30 - 17.00
Ovoda
Idépont (t6l-ig)
7.00- 8.15
8.15- 8.40
8.40- 8.50
8.50 - 9.15
9.15 - 9.30
9.30 -10.30
10.30 - 10.40
10.40 - 11.35
11.35-11.50
11.50 -12.20
12.20 -12.40
12.40 - 14.25
14.25 - 14.45

Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde
3561 Fels6zsolca, Dedk Ferenc it 1.
OM azonosité: 203685

Feladatok, események

Erkezés, gondozés, jaték, koran érkezé gyermekek igény szerinti lefektetése
Reggelizés, jaték

Gondozas, jaték

Udvari jaték, rossz 1d6 esetén jaték szobaban
Gondozasi feladat

Tizorai, jaték

Udvari jaték

Gondozas, jaték

Ebéd, gondozasi feladatok, jaték

Alvas, ébredes szerinti gondozas, jaték
Uzsonna, jaték

Jaték, hazamenetel

Feladatok, események

Gyiilekezés, kotetlen jaték az udvaron vagy a csoportszobaban.
Reggeli egyiittlét. Mese-vers. Mindennapos testnevelés
Mosakodas, késziilddés a tizoraihoz

Tizorai

Rendrakas, mosakodas

Foglalkozas, jatékba integralt tanulas, kezdeményezés
Mosakodas, 6ltézkddés

Kotetlen jaték az udvaron vagy a csoportszobaban
Jatékelrakas, mosakodas

Ebéd

Mosakodas, fogmosas

Pihenés

Ebredés, mosakodds
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14.45 -15.10 Uzsonna
15.10 - 15.30 Mosakodas, 6lt6zkodés

15.30 - 17.00 Jaték az udvaron vagy a csoportszobaban

2.9. Az 6vodai felvétel rendje

Az 6voda a gyermek haroméves kortdl az iskolaba jarashoz szitkséges fejlettség eléréséig,
ill. a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt.

A gyermek — ha e torvény masként nem rendelkezik — abban az évben, amelyben az 5.
¢életévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatdl napi hat érat koteles a nevelésben részt venni.
A gyermek utoljara abban az évben kezdhet ovodai nevelési évet — térvény: feltételek

megléte mellett — amelyben a 7. élettévét betdltotte.
Ovodaba felvehet6 a gyermek, ha

o a felvételt kdvetd féléven beliil betslti a harmadik életévét, és az intézmény mar
minden 3. életévet betdltott gyermek elhelyezését biztositotta

o megbizhatéan gy és szobatiszta,

o 0nalld étkezésre képes

o agyermekjolét vagy gyamigy erre javaslatot tesz

o hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzet(i.
Az dvodai eldjegyzés ideje minden évben aprilis hénapban van.
A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irasban kell értesiteni, és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.
A gyermekek felvételét megel6zden lehetéséget biztositunk arra, hogy a leendé dvodésok
és sziileik megismerkedhessenek az intézménnyel az abban foly6 neveldémunkaval.
Az Ovodai felvéte]l egész évben folyamatos, (GYES letelte, koltozkodés) az intézmény
szabad féréhelyeinek fiiggvényében.
Tuljelentkezés esetén bizottsag dont a gyermekek felvételérsl. A dontésrdl a szilot

hatarozat formdjdban, irdsban kell értesiteni a térvényi eldirdasoknak megfelelen.
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2.10. A bblcséddei felvétel rendje

-

15/1998.(1V.30.) NM rendelet 36§.(1) Bolcsodébe a gyermek hiszhetes koratdl harmadik
életévének, fogyatékos gyermek az 6todik életévének betbltéséig, illetve annak az évnek
december 31-éig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos

gyermek az 6tddik életévét betdlti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

A bolcsédei eldjegyzés ideje minden évben az éprilis honap.

A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit frasban kell értesiteni és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.

A gyerekek felvételét, tobb alkalommal délel6tti jatszohaz elézi meg, melyeken a leendd
bélestdések és sziileik ismerkedhetnek az intézménnyel.

A bolesddei felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad férbhelyeinek

fiiggvényében.

2.11.Bolcs6dei és 6vodai tivelmaradas igazolasa

A gyermek tavolmaradésat a sziilének be kell jelentenie.

Az 6vodaba és bolcsddébe jaras ki és bejelentését a hianyzis eldtti napon 8:00 6raig kell
jelezni.

Betegség miatti tAvolmaradas utdn csak orvosi igazolassal latogathatd a boleséde és az
ovoda (20/2012.(VIL.31) EMMI rendelet 51§).

2024.szeptember 1-tdl az dvodai tavolmaradas igazoldsdhoz sziikséges orvosi igazolasok
az Elektromkus Egészségiigyi Szolgaltatasi Térb6l (EESZT) automatikusan keriilnek
tovabbitésra az oviKRETA feliiletére. Az orvos bizonyos esetekben papir alapu igazolast
allit ki, természetesen ezen igazolasok is elfogadhatéak.

A nevelési €év alatt egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben a fbigazgatd
engedélyezheti.

Iskolakdteles gyermek tiz napon tili igazolatlan mulasztisat az 6voda, irdsban jelzi a
Gyambhatosag részére.

A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit értesitjiik, a munkabdl csak indokolt esetben

vonjuk ki.
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*  Gyogyszert a gyermeknek az 6vodaban még a sziild kérésére sem adunk be, kivételt képez
a rohamot megelozd spray-k alkalmazédsa, melyet csak a gérests allapot oldasdra
hasznélunk. Illetve Eletveszélyes allergia, anafilaxia altal kialakult vészhelyzet kezelésére

alkalmazott Epipen hasznélata.

* Ha a sziil6 a tankoteles kort gyermekét t6bbszori felszolitasra sem hordja az évodaba, a

jogszabélyokban foglaltak alapjan kell eljarni.

2.12. Bolcsddet és dvodai elhelyezés megsziintetése
Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:
1. A gyermeket méasik béleséde, dvoda atvette — az atvétel napjan.
2. A sziilo irasban bejelenti, hogy nem tart igényt a féréhelyre - a bejelentésben megjelslt

napon.
A gyermeket felvettek az iskoldba — nevelési év végén, augusztus 31-én.

4. Bolcs6de esetében, ha a sziildnek idokézben megsziinik a munkaviszonya.

Felmentés:

Az Ovoda vezetbje, a gyermeket kérelemre, ha a csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatésa, sajatos helyzete indokolja, felmentheti az évodai nevelésben vald részvétel
alol.

3. A NEVELESI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE
3.1. Gyermekek belépése, benntartozkodasa

Az 6vodankkal jogviszonyban allo gyermekek érkezése, tdvozdasa a sziild (gondviseld) irasbeli
nyilatkozatanak megfeleléen torténik (kisérettel). Ovodaban torténd tartozkodasuk alatt a
csoportok napirendjének megfelelden vesznek részt a nevelés-oktatasban, lehetéleg mindvégig

ovodapedagdgus feliigyeletével.
3.2. Alkalmazottak helépése, benntartézkodasa

Az alkalmazottak munkakori leirdsukban foglalt munkavégzésiik idejére és céljabdl, munka-
rendjiiknek megfeleléen tartézkodnak az intézményben. A munkarendben foglaltak
maradéktalan megtartdsa kotelez6. Az alkalmazottak nevelési évre szoldé munkarendjét a

fbigazgatd késziti el minden nevelési év kezdd napjara.
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Munkakir Munkarend

ovodapedagogusok Munkaidé heti 40 éra
Ko&t6tt munkaido (csoportban toltétt) 32 dra

10.00-16.30

pedagogiai asszisztens Munkaid6 heti 40 6ra

9.00-17.00

dajka Munkaid6 heti 40 6ra  heti valtasban
6.30-14.30

9.00-17.00

adminisztrator Munkaidé heti 40 6ra

8:00-16.00

karbantarto Munkaid6 heti 40 6ra

6.30-14.30

konyhai kisegité Munkaidé heti 40 ora

8.00-16.00

3.3. Vezetik benntartozkodasa

A foigazgatdé munkdjat a jogszabalyok, a fenntart6, a vezetd munkakéri leirasa, valamint az
6voda belsd szabalyzatai altal eldirt, meghatarozott mdédon végzi. Abban az esetben, ha a
féigazgatd a vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, vératlan, vagy eldre tervezett tavolléte
esetén nem tudja megtenni, helyette a foigazgatd-helyettes jarhat el. Az intézményben minden
esetben biztositott a vezetdi feladatok ellatisa az alatt az idOszak alatt, amelyben a gyermekek

az intézményben tartézkodnak.

17



Szent Jozsef Gorsgkatolikus Ovoda és Boleséde
3561 Felstzsolca, Deak Ferenc 1t 1.
OM azonosité: 203685

3.4. Belépés és benntartozkodis rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden térténhet. Az intézmeénnyel jogviszonyban nem

allok mtézménybe lépése é€s oft tartézkoddsa a kdvetkezOk szerint térténhet:

+ Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd

és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltéztetéséhez és az Gvoda dolgozojanak
{0vodapedagogus/dajka) feliigyeletre vald ataddsdhoz, valamint a kisér$
tavozasahoz sziikséges

a gyermek  tavozasakor: a gyermek az  Ovoda  dolgozdjatdl
(6vodapedagogus/dajka) vald atvételkor, atéltéztetésekor, valamint a tavozaskor
az 6voda rendezvényei alkalmaval jelen 1évé csaladtagok, meghivottak

a logopédus, fejlesztd pedagdgus, védond, bolesédei gyermekorvos

a délutani id6ében kiilon foglalkozasokat tartd személyek

» Kiilon feltigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

valamint minden mas okbdl érkezé személy

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a ki-

vetkezok szerint térténhet:

a fenntartoi, szakértéi, szaktandcsadoi és egy¢b hivatalos latogatas a féigazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
az dvodai csoportok, és foglalkozasok litogatisat mas személyek részére a

foigazgato eldzetes egyeztetés utdn szoban engedélyezi.

A féigazgato engedélyezheti kereskedék belépését, benntartézkodasait

— jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon
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~ az Ovodai jatszonapokon

— gyermekkonyv terjesztéket

— afdigazgatd tigyndkok, Uzletkotdk belépését, benntartdzkodasat engedélyezheti:
— az dvoda jellegéhez kt6dd ajanlatok esetében (jaték, tisztitészer, kényv...)

— abenntartézkodés a féigazgato altal jeldlt helyiségben torténik

3.5. Kiilfoldi allampolgarsagit gyermekek az 6vodaban

A Nkt. 92. § (1) bek. alapjén, a nem magyar allampolgar kiskor akkor valik 6vodai ellatasra
jogosultta, ha:

— aszabad mozgas és tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

— bevandorolt, vagy Iletelepedett jogéllasu, vagy Magyarorszag teriiletén wvalo

tartozkodasra jogosité engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell. A nem magyar 4llam-
polgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek,

— az ovodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgélatokat, a magyar allampolgarokkal azonos
feltételekkel veheti igénybe.

— Az anem magyar dllampolgér, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatdlya
ald - ha nemzetkozi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik, az dvodai
ellatasért, tovabba a pedagogiai szakszolgalat igénybevételéert dijat fizet.

— A gyermek attdl a naptol latogathatja az dvodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel

rendelkezik, €s a tartdzkodashoz szitkséges dokumentumokat bemutatta.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1. Az intézmény szervezeti struktiraja

. 1 5 f6igazgaté
. 1 f6 fé1gazgatd - helyettes
. 1 {6 bolesdde szakmai vezetd

Az intézmény 1 székhellyel rendelkezik.

Az imtézmény engedélyezett dllashelyeinek szama: 19 6
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6 6 6vodapedagdgus ebbdl (1 {6 mb. féigazgatd)

3 16 dajka

1 f6 pedagoégiai asszisztensi feladatokat ellatd pedagdgiai munkatérs
1 £6 adminisztracios feladatokat ellatd munkatars

4 16 kisgyermeknevels ebboi (1 f6 boleséde szakmai vezetd)

2 6 bolesbdei dajka

1 £6 konyhai kisegité

1 6 karbantartd

Kiilséd munkatarsak:

Logopedus
Gydbgypedagogus,
Védond

szoclialis munkatars

Ovodankban a torvényi eléirasnak megfelelden gyermekek beszédfejlédésének elésegitésére

logopédust alkalmazunk. Az SNI-s gyermekek gybgypedagdgiai ellatasat gyogypedagdgus

végzi,
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4.2. Az intézmény vezetése

Az intézmény képviseletére az intézmény mindenkori vezetbje jogosult, aki az intézmény egy-
személyi felelds vezetdje. Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és tdrvényes
mitkddéséért. A f6igazgato jogkoreét, feleldsségét feladatait kdznevelési térvény, az dvoda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntarto hatdrozza meg.

Az § feladata az egyes szervezetekkel, fenntartdval, hivatalos szervekkel t6rténé kapcsolattar-
tas, illetve varosi, térségi €s egyéb rendezvényeken, iinnepélyeken az intézmény képviselete.

Jogkdrét szoban vagy irdsban atruhdzhatja. Az intézmény képviselete soran az 6voda értékeit
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kézvetitve, az etikai utasftasban meghatdrozott viselkedési és megjelenési el6irdsoknak

megfeleléen kell eljarnia.

4.3.

A féigazgatd feladatai

a nevelGtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozGsség értekezletének eltkészitése
vezetése

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka irdnyitdsa és ellenbrzése

TER feladatok: A f6igazgatd az . Alkalmazottak teljesitménycéljai” feliileten keresztiil
dolgozhatjak fel a jovahagydsra vard pedagdgus célokat. Elutasitas esetén a kdtelezden
kitsltendé indoklds szovegével jelezhetik a Pedagdgus szamadra, hogy az éltala kiirt cél
miért nem megfeleld. A f8igazgatd feladata az egyedi intézményi szempontot régzitése.
A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsé jovahagydsa az f6igazgatd
feladata. A foigazgatd feladata, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zdruljon, a
munkatarsak szamdra fontos az egyértelmii ¢s rendszeres visszacsatolas,

a bolcsédében folyd munka irdnyitasa és ellenérzése

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megilinneplése

a rendelkezésre 416 koltsegvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szitkséges személyi
és targyi feltételek biztositdsa

a munkavallalé érdeldcépviselet: szervekkel, a sziil6i szervezettel valé egyiittmikodés

a kételezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmeény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy alland6 megbizést adhat

a jogszabalyok 4ltal a vezet hataskdrébe utalt — és at nem ruhéazott feladatok ellatdsa

¢ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése
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A féigazgato feleldssége

. az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért

. a takarékos gazdalkodasért, az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
miikddtetéséért, ellendrzéséért

. a pedagdgiai munkaért

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a neveldmunka egészséges

¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

. a gyermekbalesetek megelézéséért

. a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

. a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi terv
elkészitéseert

. a pedagdgusok tovabbképzeésének megszervezéséért

. az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerének
miik&déseért

4.4. A féigazgato-helyettes feladatai

. Segiti a vezetd tervezd és szervezd munkajat.

. Részletes teendéi a munkakéri leirasban taldlhatok meg.

4.5. A helyettesités rendje a féigazgato, vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatisa

esetén
A féigazgatd akaddlyoztatisa (szabadsag, betegség, hivatalos tavollét) esetén a teljes vezetdi
jogkdr gyakorlasat:
e a fGigazgatd-helyettes latja el, képviseli.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizdrolagos hataskorébe tartoznak (jogviszony-létesités — megsziintetés,

fegyelmi — és kartéritési feleldsségre vonds, kiadmanyozas).

Mindkét vezetd tavollétében a legmagasabb szolgdlati idével rendelkezd 6vodapedagdgus latja
el a vezetdi teenddket. A helyettesités tovabbi sorrendje: az Ovodapedagogusok koziil

intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6voné jogosult.
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A helyettesitd ovodapedagogus feleldssége, intézkedési jogkore — a féigazgatd eltérd irasbeli
intézkedésének hidnydban — az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak

megdvasaval Osszefuggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

A fbigazgato-helyettes megbizdsit a neveldtestiilet véleményezési jogkOrének megtartasa

mellett a féigazgato adja.
4.6. A dolgozok altalinos munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezet6nek kell az épiiletben tartézkodni. A
vezetd tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendje alapjan torténik a helyettesités. Az
6voda zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdije

allapitja meg. A munkakdéri leirdsokat a vezetd késziti el.

A munkakdr leirasokat minden nevelési év kezdete el6tt feltl kell vizsgélni, valamint minden

olyan alkalommal, amikor munkaszervezési szempontbé! szitkséges.
Az 6voda pedagogusainak altalanos munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 dra, mely a neveldmunka elékészitéséhez és a
gyermekekkel vald foglalkozashoz sziikséges idobol édll. A nevelési-oktatasi intézményekben
pedagdgus-munkakdrékben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotétt munkaidé) a foigazgatd altal — az e torvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatdsdval koteles t6lteni, a munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje  beosztdsdt vagy felhasznaldsdt maga jogosult meghatarozni. Az
Ovodapedagdgusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglal¢ foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb
heti négy Oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagoégiai feladatok, a
nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti

helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.

A pedagbgus kételes munkakezdése eldtt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
gyermekek reggeli fogadasat ellatdé dolgozonak érzelmi biztonsagot kell adni minden

gyermeknek.
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A munkabdl valé tadvolmaradast elézetesen kérvényeznmi kell, hogy a feladatellatasardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaradast legkés6bb a munkaidd

megkezdése eldtt 1 6raval jelezni kell a vezetdnek, illetve a helyetteseknek.

Az egészségvédd és biztonsigi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kavetelményeit, — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében. A
fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy feleldsségii és kiemelt feladat. Az épiiletben
és a szabadban gyermek feligyelet nélkil nem tartozkodhat! A feliigyeletre beosztott
pedagégus és a hidnyzot helyettesitd pedagdgus felelés a hazirend megtartisaért, a

gyermekfeliigyelet ellatdsaért.

Az ovodapedagogus munkaidejét ugy kell meghatarozni, hogy annak keretében el tudja latni a
gyermekek feliigyeletét akdar a napi 8 orat meghaladoan is. (Ezért kiilon dijazas illeti meg az Mt

147. § szerint.)

A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

a) A neveldmunkat segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
betartdsdval — a f6igazgaté éllapitja meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok z8kkenémentes ellatasat.

b) Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikén

megjelennitik. Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell a vezetd helyettest.

A tavollevék helyettesitési rendjét gy kell megszervezni, hogy a hidnyzd feladatainak
iddszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges
szakértelemmel valo ellatdsat! Nevelémunkdt kozvetlenil segitdé és egyéb technikai

munkakort betslto alkalmazottak heti munkaideje 40 dra.

A munkavéllal6 részére 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani, ha a beosztas szerinti
munkaideje — hozzdszamitva a munkaidé-beosztastdl eltérd rendkiviili munkaidtt is—a 6

orat meghaladja. A munkakdzi sziinet nem része a napi munkanak.

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

elejen.
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4.7. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapesolatos
rendelkezés

Az ovodat reggel a munkarend szerint munkaba allé alkalmazott nyitja.

Az épiilethez tartozé kulcsok tulajdonosai az adminisztriciés munkatarsnal atadas-

atvétel alapjan vannak nyilvantartva.

Az épiiletet zard dajkanak/takaritonak tdvozaskor az intézményt minden esetben

ellendrizni kell (esetlegesen nyitva maradt ajtd, ablak kovetkeztében bekdvetkezett

karért felelésséggel tartozik).

4.8. A dolgozok megbiziasanak és kijel6lésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra vald kijelolésének és megbizasdnak, a munkabeosztasok

dsszeallitdsanak alapelvet:

az intézmény zavartalan feladatellatisa
a dolgozok egyenletes terhelése
a ratermettség és alkalmassag

a sziikséges szakmai felkésziiltség.

A 3 hénapndl hosszabb id6tartamra vonatkozd megbizast (pl. 4llando helyettesités, munkatervi

feladat ellatasa stb.) a féigazgato adja.

5.

5.1.

ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES A NEVELOTESTULET

A pedagégusok kotelességei és jogai

At kell, hogy hassa a katolikus kiildetéstudat

Keresztény értekeket képviseljen

Példat mutato: minta, modell a gyermek és a csalad szémara

Nerm tesz killonbséget gyermek és gyermek kozott

JO szakértelemmel 1gyekszik a gyermek teljes személyiségének kibontakoztataséra, a hit

felé terelésére

Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatisa, az Ovodai

nevelés orszdgos alapprogramjara épitett keresztény értékeket kozvetité pedagodgiai program

szerinti nevelése, egyéni fejlesztése.
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Az 6vodapedagdgus adminisztrativ feladatai

A pedagbgus vezeti a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi napldjat, a csoportnaplot és a

gyermek egyéni fejlédést lapjat. Nevelési évenként éves nevelési tervet készit. Félévkor és a

nevelési év végén irasban beszémol a nevelési terv megvaldsitasardl, az elért eredményekrol.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérél,
tehetségének kibontakozéaséardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését

elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlddését, tegye nyitottd a hit befogadaséra, tegye
képessé a kozdsségi egylittmilkddés magatartasi szabalyainak elsajatitasara, és
térekedjen azok betartasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet ériékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a sziil6t rendszeresen tdjékoztassa (tanévenként legalabb 2 alkalommal) a gyermek
magatartasardl, testi és szellemi fejlodésérol, és az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrdl (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 63. §.)

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirdsok
betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval,

a gyermekek, a szilék, valamint a munkatirsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, a gyermekek életkori
sajatossdgdhoz igazitva, szakszerfien megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek
tevékenységét

részt vegyen a szamdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magét,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és

adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse,
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. pontosan és aktfvan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogadbérakon, az

ovodal, egyhazi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

. meglrizze a hivatali titkot (Kéznevelési térvény 41. § 8. bekezdés, 42. § 1. bekezdés)
. hivatashoz mélté magatartast tantisitson
. a gyermek érdekében egytittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel

Daontési jogkore az alabbi teriileteken:

— apedagogiai program elfogadisa

— SZMSZ elfogadésa

— Hazirend elfogadésa

— az intézmény éves munkatervének elkészitése,

— az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadisa,
— anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa,

— atovabbkeépzési program elfogadasa;

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (tobbeéll intézményiink értelmében

valamennyi érdekelt intézményegységben).
Véleménynyilvanitas jogkore az alabbi teriileteken:

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizatdsdnak elosztasa soran
— az intézmény milkddése vonatkozasaban

— apedagogusok kilén megbizasai

— aszakmai célll pénzeszkdz felhasznéldsa megtervezése

— aberuhazasi és fejlesztési tervek megéllapitisa

Javaslattételi jogkore az alabbi tertileteken:

—- az intézmény gyermekorvosat, gyermekpszichologust és a véddnét egészségiigyi

kérdésekben felkérje szakértéként vald kozremiikddésre
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Jogosultsdgok

A foigazeaté-helvettes:
e a KIR-feliilet kezelése

e a Szakértdi vélemények, hatarozatok, egyéb dokumentumok és levelek iktatdsa

o az Ovodai jelentkezések dokumentdldsa, valamint a felvételi hatirozatok
megirasa

o adatszolgaltatas az Onkormanyzatok felé

» Ovodaviéltoztatas dokumentalasa

* napi szinten az étkez6 gyermekek létszamanak megadasa

o dolgozdk részére munkaiddé nyilvéantartdsok elkészitése, gyernmekek jelenléti
ivének megszerkesztése

* pedagdgusigazolvanyok igénylése

Bolcsode szakmai vezet6:
e bolcsodei jelentkezések dokumentéldsa, valamint a felvételi hatarozatok megirdsa
o NRSZH-s napi jelentés
e havi szinten a bélcsédei normativa alakulasanak jelentése a Fenntarto6 felé

o dokumentaciok naprakész vezetésének ellenbrzése
5.2. A pedagoégusetika normainak betartisa, betartatasa

Kotelesség: a hivatashoz meltd magatartis (Etikai kodex a Magyarorszagi Katolikus Egyhéz

Kdzoktatasi Intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamara)

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

A nevel6i hivatis gyakorldsdban és a magéan életben érvényre kell jutnia az Evangélium és a
torvény egységének. Mivel a munkaerkoles a jellem és a milveltség egyik fokmérGje, killdnisen
torekednie kell arra, hogy személyes Istenkapcsolatabol fakaddan a kételességteljesitéseben €s
a munkavégzésben 1s hiteles, szinvonalas példat adjon kollégainak, gyermekeinek és azok
csaladjainak. Az ovodapedagdgus legnagyobb erényének kell, hogy legyen a pontossag, a
szakmai munka rendszeressége. BeszédebOl soha nem szolhat illetleniil, nem hasznalhat

félreérthetd, kétértelmi kifejezéseket munkatarsairdl, a gyermekek sziileirél nem beszélhet
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tiszteletleniil a gyermekek elott. A titoktartast nem szegheti meg. A keresztény pedagdgus
mindenben mértéktartd: megjelenésében kulturdlt, dpolt. Tekintélyének alapja a tetteiben

mutatott példa, amely alapjan valik hitelessé.

A keresztény nevelG szereti intézményét, a jo safdr és a gondos gazda hiiségével szolgdlja.”

A nevel6kozosség erénye a békességre vald torekvés. Az Osszeférhetetlen munkatars az
intézmény j6 mikddését akadalyozza. Az imént felsorolt kotelességek megszegése,
elmulasztasa miatt, ha a tébbszén figyelmeztetés nem hasznal, a pedagogus ellen fegyelmi

eljaras indithatd.

5.3.Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

* A neveldtestiilet feladatainak ellatasara az éves munkatervben régzitett évi rendes, illetve

a jogszabalyban meghatarozott felek kezdeményezésére rendkiviili értekezletet tart.

* A neveldtestitleti értekezleten-az eldre jelzett t€émabol felkésziilten- a kitlizott kezdési
idépont eldtt minimum 5 perccel eldbb meg kell jelenni. A pedagdgus aktivitasat az

értekezlet témajahoz kapesolodod hozzaszolasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.
* A tanévi rendes neveldtestiileti értekezletek:
o évnyito értekezlet,
o Oszi nevelési értekezlet
o tavaszi nevelési értekezlet,
o évzard értekezlet.

»  Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni jogszabalyban meghatarozott esetekben, melyért a

féigazgaté felel.

*  Ha sziil6i szervezet kezdeményezi a nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat, a féigazgato 8
napon belill kiteles Gsszehivni a neveldtestiiletet, hogy dontést hozzon a sziiléi szervezet
kezdeményezésének elfogadasardl. Ha a neveldtestiilet elfogadja a sziil6i szervezet
kezdemeényezését, az értekezlet idopontjat is kitlizi az ligyintézeési hataridén beliili
idGpontra, a foigazgaté harom napon beliil értesiti a sziiléi szervezetet a nevelGtestiileti

déntésrol.
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+  Azértekezletek vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok képviseldjét
meg kell hivni. Az egyetériést gyakorlo részére, ha az kiilsé személy vagy szervezet az
egyetértés targyat képez6 anyagot 10 nappal kordbban frasban el kell juttatni tértivevényes
levélben és egyetértd nyilatkozat tételére kell kérni. Ha az egyetértést gyakorlé a
nevelbtestillet vagy az alkalmazotti kézosség vagy annak egy csoportja, az anyagot irdsban
hozzaférhetéve kell tenni 10 nappal kordbban, s tdjékoztatni kell a hozzaférés modjarol € s

helyérol.

* A nevelétestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszdmlalé bizottsagot jeldl ki a tagjai kozil. A szavazatok

egyenldsége esetén a foigazgatd szavazata dont.

* A nevelttestiileti ertekezlet jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, emlékeztetd jegyzo-
konyvét az értekezlet elején kijelslt személy vezeti, mint jegyzOkdnyvvezets, melyet
tisztazas utan irhat ald a jogszabalyban meghatirozott végig jelen Iévd személy. A
tisztazasnak legkéstbb az értekezletet kdvetd napon meg kell torténnie és az iratnak
irattdrozasra kell keriilnie. A dontéseket, hatirozatokat kivonatolni kell tovabba a jegyzd-
kényvbél és a dontések, hatarozatok tara dosszi¢ban idérendi sorrendben el kell helyezni.
A jegyzdkonyvekkel €s a dontések, hatarozatok taraval kapcsolatos eldirdsok betartatasaért

a f6igazgato felel.

5.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozdé iigyek dtruhdzisara vonatkozé

rendelkezések

A nevelttestillet a véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében
atruhazhatja a neveldtestiilet képviseldire. A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozé ligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasit atruhazhatja madsra, igy a szakmai
munkakézdsség-re, illetve vezetOikre. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési
program, illetve a pedagégiai program, tovabba a szervezeti és milikddési szabalyzat és a
hazirend elfogadédsanal. Az atruhazott jogkdr gyakorloi beszamolési kételezettséggel tartoznak

a nevelGtestiiletnek.
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6. AZ OVODAES A SZULOI SZERVEZET
A vezetok és a sziildi szervezet koziotti kapesolattartas rendje

Az intézményben a sziilbék jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében sziiléi
szervezetet mikddtetnek.
Az egylittmkodés és kapesolattartas soran kotelezettség terheli

— aféigazgaté-helyettest, valamint

— asziilél szervezet vezetdjet.

A foigazgato feladata

dnélldan segitse a sziiléi szervezet tevékenységét

a szildéi szervezet szdméra jogszabalyban, illetve mds belsé intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, a féigazgatd
szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre
bocsatésa, illetve tajékoztatds megadédsa

— asziiléi szervezet mitkodésének segitése (Jogi segitségnytjtas, szervezési feladatok)

— a szilldi szervezet mikodéséher sziikséges targyi feltételek biztositisa (helyiség,

eszkozok).
A foigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa a dokumentumokat,

informéciodkat, €s kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
a) véleménynyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson:

— SZMSZ 161

— Hazirendrél

— az Intézményi nevelési év rendjérél, annak elfogadasa el6tt (a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap
rendelkezésre lljon a véleményalkotésra)

-~ az intézmeény megszintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval.
b) kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast, (pl. linnepség idépontja, helyszine, ligyvelet,

sth.)
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c) egycb jogaval:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai (nevelési) munka
eredményességét

tajékoztatast kérjen a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben a
nevelési intézmény vezet6)étdl, s az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a neveltestiilet értekezletein.

A sziildl szervezet vezetdje és a féigazgato egyiittmitkédése

A sziil01 szervezet vezetdjének feladata, hogy megadja a dontéseivel kialakitott dllaspontjarol

a szikséges tijékoztatast.

A sziil61 szervezet és a foigazgatd kozotti kapesolattartas formai jellemzden a kovetkezék:

7.

szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezet(jével

kozremiiksdés az eléterjesztések, illetve jogkdr gyakorldsahoz szitkséges tajékoztatok
elkészitésében a foigazgatd részérdl

munkatervek egymas részére torténdé megkiildése

értekezletek, tilések

szlil6i szervezet képvisel§jének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre

a nevel6testiilet képviseldjének meghivéasa a sziiléi szervezet lilésére

irasbeli téjékoztatdk a neveldtestilet, illetve a szildi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkor-gyakorlasokhoz

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

a sziiloi szervezet nevére szl levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek

a szill61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel

a fenntartoval,
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— Katolikus Pedagégiai Intézettel (KAPI)

— mads oktatasi inteézményekkel: felekezeti dvoddkkal, romai katolikus és reformatus
ovodakkal

— az intézményt tamogato szervezetekkel

— pedagogiai szakszolgalattal

— a gyermekjoléti szolgdalattal;

— az egészségligyi szolgaltatoval;

~  Helyi Onkormanyzattal,

~  munkavédelmi eléaddval,

~ egyeb kdzdssegekkel,

— az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival.

7.1. A fenntarté és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kiovetkezé teriiletekre

terjed ki:

* az intézmeény atszervezésére
* azintézmény tevékenységi korének modositasara
= az intézmény nevének megdllapitasira
« az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kéltségvetésre
koltségteritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.)
» azintézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikddesi térvényességi szempontbdl
o szakmai munka eredményessége tekintetében
o féréhely-kihasznaltsagra
o az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedésekre, valamint
o azintézményben folyd szakmai munka értékelésére
o azintézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasanak jovahagyasara

o azintézmeényi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében
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A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatdsadas,

* irasbeli beszdmold adédsa,

* dokumentum atadas jévahagyas céljabol,

»  egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,

+ a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

« specidlis informacioszolgédltatds az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, wvalamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

7.2. Mais nevelési intézményekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek:
— szakmai
— kulturalis
— innepek
— tehetségkutatd ,,versenyek” rendezvényei
— sport €s egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

— egymas kolcsonds tajékoztatdsa az oktatds szinvonalardl, az elvéarasokrol
— rendezvenyek

~ versenyek
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymaésnak kedvezmeényeket
biztosithatnak egyes eszkozeik eértékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontirgyaik

hasznélatba adasakor.

7.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcesolattartas kiemelt szempontjai:
— a tdmogaté megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tdmogatéssal

megvalositando elképzelésérél, és annak elényeirsl
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— azintézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatids felhaszndlasanak modja, céiszerlisége stb. egyértelmien
megallapithaté legyen

— atamogatd ilyen iranyd informacioigénye kielégithet6 legyen

A foigazgat6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, és azokat
megtartsa.

7.4. Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapesolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkézbkkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapesolatot tart fenn.

A kapesolattartas formai, lehetséges médjai:

a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozisat

szikségesnek latja

— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszémanak intézményben vald kihelyezése,
Iehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget

— eléadésokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.
A kapcsolattartast a fdigazgatd-helyettes, illetve a bélcséde szakmai vezetdje latja el.
Az intézmény egyéb kézbsségekkel vald kapcesolattartasa

Az mtézmény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartisara a kozosségi szervezd, kulturélis és

sport tevékenység jellemzé. Osszetarté szerepe jelentds.

A kiils6é kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban

jelenik meg.
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Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat

tipusa

Az érintett szervezet neve és cime, valamint a

kapcsolattartas modja

1. Fenntarto:

1.1 Miskolct Egyhdzmegye
3527 Miskolc, Szeles u. 59.
Fenntartdi értekeziet, eseti megbeszélés, jelentések,

dokumentumolk

2. Mas oktatdsi intézmény:

2.1. KAPI
1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.

Ertekezletek, tovabbképzések

3. Gyermekjoléti szolgalat

3.1. B-A-Z Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
3527 Miskole, Selyemrét utca 1.
es alintézményei

E‘rtekezlete!g sziirévizsgalatok

4. Egészségiigyi szolgaltato

Védoénd

5. Felnott epgészségligy:

szervezet (Munka alkalmassag)

ellaté

5.1. Dr. Petb Zsolt

Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcesolattartas

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi felliigyeletét egészségligyi

szolgéltatd bevonasaval oldja meg.

Az egeszsegiigyl szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzédés alapjan biztosifja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkez6

jogos igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe veheto

szolgéltatast az intézmeény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy
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az intézménybe jard6 gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti ¢és

belgybdgyészati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiligyi ellatas a gyermekorvos és a védénd egylittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatis rendje:

a) az intézmény gyermekorvosi szolgaltatasa

Az egészsegiigyi ellatis megnevezése Intézményi orvosi szolgaltatas

Az ellatist nyqjtdé Aaltal az intézmeényben | Sziirévizsgalatok alkalmaval.

t6ltend6 idd

b) felnéttorvosi szolgaltatas

Az elldtast nyajté altal az intézményben | Evi egy alkalom

toltendd 1dd

¢) védondi szolgaltatis

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Véddndi szolgaltatas

Az ellatdst nyajtdé 4ltal az intézményben | Evi két alkalom

téltendd id6

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az linnepélyekkel, valamint a hagyomanyépoldssal kapcsolatos adott évi pontos feladatokat az
intézményi nevelési év helyi rendjének kell tartalmaznia, melyben mar pontos idépontokkal és

felelésokkel keriilnek meghatérozasra ezek az események.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az imnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétldds jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezes nevének és az iranyado,

hozzéavetbleges iddpontjanak megjelolésével az éves Munkaterv tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjét, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

és feleldsoket szintén az éves munkatervben talaljuk meg.

A hagyomanyéltetéssel kapcsolatos feladatok

A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirmevének megdrzése,
illetve ndvelése.

Az intézményszintii innepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok részvétele koételezb.

A hagyomanyéltetés eszkizei:

* {innepségek, rendezvények,
* egyéeb kulturalis versenyek,
* egyéb sport versenyek,
*  egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tjsidgok stb.).
Az intézmény hagyomianyai érintik:
* az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
* afeln6tt dolgozokat,
e g sziiloket,

* akordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

* aszélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyéltetés érvényesiilhet tovibba az intézmény:

» jelkép hasznalataval (zasz16, jelvény stb.)
* gyermekek tinnepi viseletével

¢ az intézmény belsd dekoracidjaval.
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9. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG EGYUTTMUKODESE A
PEDAGOGUSOKKAL

A Nemzeti Koznevelési térvény 71. § (1) szerint a nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t
pedagégus hozhat létre szakmai munkakdzdsséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakdzdsség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési
eljarasdban. Intézményiinkben az alacsony pedagdgus létszam miatt szervezett szakmai
munkak6zdsség létrehozasara nincs lehetdség. Szakmai munkédnkat igyeksziink magas
szinvonalon végezni, tAmaszkodva a bels6 tudasmegosztasra is. Rendszeresen vesziink részt
szakmai forumokon és a tarsintézmények altal szervezett programokon, bemutaté szakmai

napokon.
10. AZ INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

10.1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az elso szilldi értekezlet alkalmaval megismertetjilk a sziiléket mindazokkal az eléirasokkal,

amelyek a gyermekek egészségeének €s testi épségének védelmére vonatkoznak.

= Az 6vodat csak egészséges gyermek latogathatja.

* Az 6vodaban megbetegedd gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell!

+ Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvoddban nem tartozkodhat!

* Qyodgyszert — kivéve a krénikus betegségben szenvedd gyermekek gydgyszereit — a sziil 616l
az intézmény dolgozdja nem vehet at!

» Fertdzd, jarvanylgyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezelborvos értesiti a bolesddét,
ovodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertGtlenitésre, tisztasagra
kell ugyelni.

* Az 6voda konyhéjaban csak egészségligyi kiskényvvel rendelkez6 személy tartézkodhat.

+ A csoportszobakban, gyermekmosdéban csak valtécipd viselése esetén tartdézkodhat sziilé
vagy kiséro.

* Az ovoda egész teriileten dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos!

Az 6voda miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott

szabélyokat szigorian be kell tartani!
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Az intézmény létesitményeinek helyiségei csak rendeltetésszerlien hasznalhatok. Az ett6l eltérd

hasznélathoz a f6igazgato engedélye sziikséges.
10.2. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilok tdjékoztatisa: Kizardlag személyes megbeszélés alkalmaval /idépont, Gti cél,

kozlekedési eszkoz, kisltségvonzat/. A sziild alairdsaval adja beleegyezését a részvételbe.

Foigazgato tajékoztatasa: ElGzetesen szoban a kiilsé foglalkozas megkezdése eldtt minimum
egy nappal.

Az o6vodan kiviilli foglalkozds csak abban az esetben tekintheté engedélyezetinek, ha a
foigazgatd engedélyezte.

A pedagégusok kitelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, pedagdgial asszisztenst vagy sziilét kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitadsahoz szilkséges. Gyermeklétszamnak

megielelden, tdmegkozlekedéssel torténd utazashoz 6 {6 gyermek /1 16 felnétt.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjliknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi eépségik védelmére vonatkozd szabdlyokat, a foglalkozassal egyiitt jard

veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

10.3. Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyai

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavéllalé dolgozhat.

10.4. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben és az udvaron tartozkodd minden személy koteles:

. a kozos tulajdont veédeni

. a berendezéseket €s a helyiségeket rendeltetés-szertien hasznalni
. az intézmeény rendjét és tisztasdgat megOrizni

. az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

. tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
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. a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

11. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Teendbinket meghatdrozza a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrél szold 1997 évi
XXXI. térvény és a végrehajtdsahoz kapcsolédd jogszabalyok. Ennek felelGsségteljes

ellatasaért a féigazgatd és a gyermekvédelmi felelos felel.

Celunk:

A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény lehetéségeihez
meérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocialis €s kulturalis kérnyezetbdl érkezd

gyerekek szamaéra.
()vodapedagégus feladatai:

. Biztositani a gyermekeket megilietd jogok érvényesiilését az 6vodaban, sziikség esetén

védo, 6vo intézkedésekre javaslatot tenni.

. Az dvodéba jar6é gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
. Hatrdnyos, halmozottan hatranyos ¢és veszélyeztetett helyzet jelzése a

gyermekvédelemmel foglalkozo kolléganak.

. A hatrdnyos ¢s halmozottan hétranyos helyzetben lévé gyermekek differencialt
fejlesztése, tehetséggondozas.

. Preventiv neveli tevékenység a hatranyok lekiizdésében.

. A sziilékkel valé egyiittmiikddd kapcesolat kialakitasa, a sziiléi szerep eredményesebb
betoltésének eldsegitése.

A gyermekvédelmi munka koordinélasat a gyermekvédelmi felelés latja el, aki a nevel&testiilet

tagja. Az intézmény vezetdjének megbizdsabol képviseli a gyermek- és ifjusagvédelmi

szempontokat. Szervezi, iranyitja, és személyes részvételével elGsegiti ezen szempontok

érvényesiilését.
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Foigazgaté feladatai

A kdzoktatds: torvény modositasa 54.§. (1) pontjaban a foigazgatd f6 feladatava teszi a gyermek

mindenekfelett 4116 érdekeinek érvényesitéseit és az érvényesiilés ellendrzését.

. Kapcsolattartas a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek

nyilvantartasanak vonatkozasaban.

. A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: feladatok, kompetenciak
kijelolése nevelStestiileti szinten, tovabbképzések tdmogatasa a specidlis nevelési

feladat szakszerii ellatasa érdekében.

. Bizalom elvii kapcesolat kiépitésének tamogatasa a csalddokkal.
. A torvények és rendeletek naprakész ismerete.
. Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoleti Szolgalat tajekoztatisa.

12. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

12.1. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekbalesetek megelézése a féigazgatd és minden alkalmazott kotelessége. Amennyiben
az Ovodaban gyermekbaleset torténik, az elsésegélynyujtast kovetben (megitélés szerint),
mentdt, orvost kell hivni, illetve a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell. A balesetekrdl

jegyzokonyvet kell felvenni.

A foigazgaté feladata, kotelessége a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos

tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

« az 6voda épliletének, udvardnak, felszereléseinek €s eszkozeinek (csoportszobék, 6lt6z0k,
mosdok, el6tér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték é&s sportszerek)
vonatkozasadban a veszélyforrasok feltirasa, balesetvédelmi szakember bevonasaval. Fel-
tart, balesetet okozhaté helyzet, vagy hiba esetén jegyzdkonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
eszkoz eltdvolitasa, illetve, ha ez nem Iehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabbd
egy€b, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodd célszert intézkedés

megtétele.
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* Az dvoda teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a munkalatok
ideje alatt a gyermekek biztonsdgos ovodai életének megszervezése, valamint ezzel

kapcsolatosan a sztilk tajékoztatasa.

» Az alkalmazottak tevékenységeének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes

felszerelések és eszk6zok tekintetében.
Az 6vodapedagogusok feladata és kotelessége:
Allandé felnétt feliigyelet, a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkézdk épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének, valamint segitség

kérése a veszély elharitisa érdekében.

Az dvoda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl a

féigazgato tajékoztatisa.

Az 6vodal nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint a foglalkozas, ki-

randulas elétt az védd-ovo eldirdsok 1smertetése a gyermekekkel:
o azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsok,
o afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
o atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatirozasa, ismertetése.

A védo-6vo eloirasokat a gyermekek életkordnak, és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnaploban kerill dokumentalasra.

A dajkak feladata és kotelessége:

. A konyhabdl, a foépiiletb6l kivitt ételek, eszk6zok biztonsagos szallitisardl vald

gondoskodas (forrd étel, tortavagdk stb.).

. Baleseti veszelyforras észlelésének azonnali megsziintetése, illetve jelzése.

. Tisztitoszerek megfeleld taroldsa, eldiras szerinti hasznalata!

. Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontbdl szabalyszerli hasznalata.
. A munkakdri leirdsban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartdsa.
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Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata és kotelessége:

A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére. a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekbalesetek esetén ellaitandé feladatok:

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kételezettsége van. Az elirt
nyomtatvanyon jegyzOkdnyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalés
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kévetd hénap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyét az ovoda

oOrzi. Sulyos baleset esetén a fenntartdt azonnal telefonon értesiteni kell.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az eldirds szerinti

nyomtatvényon térténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagogus, az intézmény vezetbje, tovabba részt vehet a sziiléi szervezet
képviseldje. A vizsgalat eredményérdl tdjékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartdt. A
vizsgalat eredményének fiiggvényében a féigazgatd kitelessége a hasonld balesetek

megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

Gyermekeinkkel megismertetend6 balesetvédelmi szabalyok

AN a

A teremben szaladgalas nélkiil kell jatszani! (csiszasveszély)

A felmosott padlon, k6von nem szabad jarkélni, csak sziikség esetén, lassan, Ovatosan!
A Kkicsurgott vizet fel kell t6rdlni!

A tornaeszkozsket csak engedéllyel és felnétt jelenlétében szabad hasznalni.

Székre, polcra nem szabad felmdszni!

Az o&nkiszolgalasndl és a napossagnal csak lassan és maximum 3 db tinyérral
kdzlekedjenek! Poharat is legfeljebb kett6 darabot vihetnek a naposok!

Az evieszkozok helyes tartasira és hasznalatara iigyelni kell!

Ollé, kés és egyéb szir6- vagdeszkoz csak felnétt engedélyével és jelenlétében lehet a
gyermek kezében! A gyermek ismerkedjen meg ezeknek az eszkdzoknek a helyes

hasznélataval! (hogy vissziik, hogyan tartjuk)

45



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.
27.

28.

29.
30.
31.
32.

Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Bileside
3561 Felstzsolca, Dedk Ferenc it 1.
OM azonositd: 203685

A teremrendezésnél csak életkoruknak és erejiiknek megfeleld slyu és szam targyakat
mozgathatnak a gyerekek!

Az dgyazasndl Gvatosan, egymasra figyelve 2 gyerek viheti az dgyakat a helyiikre!
Oltszésnél, vetkdzésnél az 61t6z6 szekrényekre, radiatorra felallni nem szabad!

A terem ablakaba felmaszni, kihajolni veszélyes és tilos!

Az ajtok nyitasakor és zarasakor figyelni kell egymasral

Elektromos dolgokhoz -pl.magnetofon- a gyermekek nem nydlhatnak!

Mindig egymasra figyelve jatszanak! Faépitbkockédkon, autokon csiszkdlni nem
szabad!

A fo6ldon 1év6, mar nem hasznalt jatékokat el kell tenni!

A leesett ceruzat, zsirkrétat fel kell venni! (cstszasveszély)

Kardot, fegyvert, és mas harci eszkdzkeént hasznalt jatékot az dvodéaba hozni tilos!

A faépitd elemekkel csak épiteni szabad! (kardozni, hadonészni, dobélni tilos!)

A tornanal és futd vagy fogojatékoknal nem szabad 18kddsédni!

Az udvari tornaszereket is csak felnétt engedélyével, jelenlétében, rendeltetésénck
megfeleléen szabad hasznélni!

A csuszdéaro! egyenként, iilve és nyujtott labbal kell lecstszni, felnbtt engedélye és
jelenléte mellett!

A hintat is csak feln6tt jelenlétében hasznaljuk!

A hintarél csak aklor szabad leszéllni, ha megall, vagy kémi kell a felnéttet, hogy allitsa
meg a hintat.

Kerékpérozni, rolierezni, focizni az arra kijeldlt helyen lehet! A kerékparozas, rollerezés
szabalyait be kell tartani!

Az 6voda teriletén fara maszni tilos!

A bokroknal dvatosan kell jatszani (karcol, kiszakitja a ruhat). A bokrok kdzé bijni
tilos!

A felasott homokdomb tetejere nem szabad felmenni és jaték kézben homokot egymadsra
szori tilos!

A t0z6 napsiitést keriiljék! Keressék az drnyékot, vagy jatsszanak a naperny6 alatt!

A nyari fiirdés alkalmaval nem szabad 16kdss6dni! A mosdéban frécskslni tilos!

A maszdkakra csak az 6vond altal megszabott magassagig szabad felmdszni!

Utcdra feln6tt engedélye é€s kisé€rete nélkiil tilos kimennie!
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33. Séta alkalmaval egymas mogott, a jarda egyik oldalan megytink. Miel6tt az uttesten
athaladunk, koriilnéziink. A zebran vagy a zold lampanal haladunk at, egymas moge
szorosan felzarkdzva, igyekezve, de nem futva! Kozlekedési tircsa hasznélata
szabélyozott formdban ajanlott!

34. A tordtt, hibas jatékokat meg kell mutatni az évodapedagogusnak, majd a szemetesbe
kell tenni!

35. Ha egy gyermeket baleset ér, vagy valakin seb, dudor, esetleg iités altal sériilés
keletkezik, arra fel kell hivni a felnétt figyelmét, meg kell mutatni, hol és mi tértént, és
el kell latni a sériilést!

36. Ha a gyermek észleli a tiizet, azonnal sz6ljon a felndttnek, aki kiiiritteti a helyiségeket
¢s €rtesiti a tlizoltékat. Minden gyermeknek tudnia kell, hogy az ovodéban tlizoltd

késziilékek is vannak, és azokhoz a gyermekeknek nytilni nem szabad.
12.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A bélesdde egészségvédelmi szabalyai

. A bblcsodébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,5 C és ennél magasabb homérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fertézeésre gyanus
gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fertézé betegségrél a
bolesédét értesiteni kell.

. Tetlifert6zés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet 0jbol bolesédébe. A sziils
koteles a gyermek agynemiijének fertdtlenitésérdl gondoskodni.

. Ha a gyermek, betegségre gyanis vagy beteg, nem szabad a bélcsddébe bevenni.

. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek a béles6dét a tejes gydgyulasig nem
latogathatja.

. A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsédébe.

. Az intézmény teljes terliletén tilos a dohanyzas!

. Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

. A bolcstde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyerekek
tavollétében, a féigazgato engedélyével lehet.

. A gyermekeknek minden évszakban az id6jarastodl fiiggbden biztositani kell a napi egy-

szeri levegdn tartozkodast.
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Gyermeket 16.30 utdn az évoddba dtvinni és 17.00 oraig 6vodapedagogus feliigyeletére

bizni kizarolag a féigazgatd engedélyével lehet.

Az ovoda egészségvédelmi szabalyai

Az ovodaba jard gyerekek intézményen belilli egészségligyi gondozasat, szlirését a gyermek-

orvos és a védoné latja el.

A védénd rendszeresen, illetve az Ovoda jelzése alapjan, sziikség esetén litogatja az
ovodai csoportokat.

A védoénd feladatai: a gyerekek személyi tisztasdganak ellenOrzése, orvosi vizsgélat
elokészitése, elsbsegélynylytas.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az évodédba. Ha a gyermek
napkdzben betegszik meg, az oOvodapedagégusnak gondoskodnia kell a gyerek
elkiildnitésérdl, a lazesillapitasrdl, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziilo értesitésérol.
A szilildnek az értesitéstd]l szamitott legrévidebb iddn beliil el kell vinnie gyermekét az
ovodabol.

Labadozo, gybgyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba. Az
orvosi igazolasnak a betegség idétartamat is tartalmaznia kell. Az évodapedagogusok a
gyermeknek gydgyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehet6é a nem fert6z6, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).
Fert6zo betegség esetén a sziilo kételes értesiteni az 6vodat.

A miikédés soran a HACCP szabalyokat szigortan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas,
mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége esetén fokozott
figyelmet kell forditani a tisztasdgra és a fertotlenitésre.

A télaldkonyhédban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezé dolgozdk

tartozkodhatnak. A konyhaban utcai ruhét viselni, személyes targyakat tarolmi nem lehet.

A foigazgato feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

biztositani az egészségiigyi (gyermekorvosi, védénéi) munka feltételeit,
gondoskodni a sziikséges és rendszeres védénoi ellenbrzésrél,
a gyermekeket - szitkség szerint - szakvizsgalatokra kiildeni, a sziilé figyelmét felhivni

az esetleges problémara.
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Az ovodapedagégusol/kisgyermekneveldk feladatai:

. biztositani az egészsegiligyl munka feltételeit

. gondoskodni a szitkséges dvondi/kisgyermekneveldi felugyeletrél

Az 1-es tipusd diabétesszel é16 gyermekek ellatasa az 6vodaban

A Nkt.62§(1a) értelmében az intézmény vezet§je az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermek
részére abban az idGtartamban, amikor az dévoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusa
diabétesszel él6 gyermek, sziiléjének, mas térvényes képvisel6jének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai

iranymutatésa alapjan az (1b)—(1e)} bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Az intézmény vezetbje a fenti feladat ellatdsat olyan pedagdgus, nevelé-oktatd munkat
kozvetleniil segitdé munkakérben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak legaldbb érettségi
végzettséggel kell rendelkeznie) biztositja, aki az OH &ltal szervezett, a feladat ellatdsahoz
kapcsolddd ismeretekrd] szolo szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a specialis ellatdsban

valé részvételt véllalja.

* A pedagdgus vagy nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatott
elvégzi:
- a vércukorszint sziikség szerinti mérést, sziikség esetén, orvosi elbirds alapjan, a
sziilével, més torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az

eldirt 1dokozonként a sziikkséges mennyiségl inzulin beadasat.

+ A torvényi elbirasok betartdsa mellett intézmeénytink készen all az 1-es tipusu diabétesszel

€16 gyermek/gyermekek fogadasara.

+ A specidlis eljarasrendnek megfelelben, amennyiben egy gyermekr6l kideriil, hogy a fent
emlitett problémdval kiizd, a sziilé tdjékoztatja a gyermek dvodapedagdgusat, tigy, hogy
részere atadja a rendelkezésére allo orvosi dokumentumokat. A tovabbiakban tajekoztatja
az Ovodapedagogust az otthon alkalmazott modszerekrol, amennyiben a gyermek

cukorszintje megemelkedik vagy csdkken.

+ Az dvodapedagdgus tajékoztatja az intézmény azon pedagdgusat, aki elvégezte az eldirt

tanfolyamot, igy alkalmas a fent emlitett gyermek szakszeril ellatidsdra. Ugyanez a

49



Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és BolesGde
3561 Felsozsolea, Dedk Ferenc 1t 1.
OM azonosité: 203685

pedagodgus felveszi a kapcsolatot a gyermek kezeldorvosaval. Intézményiink minden

esetben biztositja a diétds étkezést a gyermek szamadra.

Eletveszélyes allergia, anafilaxia altal kialakult vészhelyzet kezelése

Az anafilaxia gyogyszere az idében alkalmazott izomba adott adrenalin, hazankban Epipen
/és Anapen junior néven van forgalomban. Ennek dézisa: 0.01-0,015 mg/ke.7,5kg-30 kg
kézott 150 meg. Az adrenalininjekcioval meggatolhatd, hogy a tilnetek még sulyosabba
valjanak. Az adrenalin injekcidt mindig izomba kell adni. A beadas helye a comb kiils6-fels6

negyede.

Amennyiben egy gyermekrél kideriil, hogy a fent emlitett problémdval kiizd, a sziild

haladéktalanul tajékoztatja a gyermek 6vodapedagogusat és az intézmény vezetdjét.

A tovabbiakban tdjékoztatja az 6vodapedagogust a gyermek ellatasaval kapcsolatos teendékrol.
biztositja az Epipen-t az 6voda szamdra. A gyermek csoportjanak csoportszobajaban 1 db.
Epipen legyen mindig, amit visznek magukkal a pedagdgusok, ha elhagyjak az 6voda épiiletét.

Tovabba 1 db. Epipen elhelyezése az dvoda orvosi szobdjaban is elhelyezésre kertil.
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Gyermekek ellatasa az 6vodaban
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13.

RENDKIVULI ESEMENY

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkivili eseményt
kézvetlen felettesének jelenteni. A f6igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrél és a

fenntartd értesitésérol.

Bombariadd esetén a figazgaté intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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. Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik, az épiiletet a gyermekeknek ¢és a
felndtteknek a legrovidebb idén beliil panikmentesen kell elhagyni /csoportonkénti 1it-

vonal/.
. Amig a renddrség atvizsgalja az épiiletet, a gyermekekre a nevelbik feliigyelnek.

. Az éptlet kitiritésének idbtartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatosag informacidja alapjan a fOigazgatd akaddlyoztatisa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

. A bombariado és a hozott intézkedésekrél a féigazgatod rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét. Bombariadé esetén a renddrséget a 107 - es telefonszdmon azonnal értesiteni

kelll

. A riasztas végrehajtasa csengd hangjelzéssel torténik.

14. A BEIRATKOZAS RENDJE, INTEZMENYI FELVETEL

A fenntartd az dvodai beiratkozés idejérdl, az errdl valé dontés és jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérél kozleményt tesz kozzé a honlapon (www. hu illetve www. ......hu), a beiratkozast

megeldzéen 30 nappal.
Az intézményi felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az &vodaba azok a gyermekek vehetdk fel, akik a harmadik életéviiket augusztus 31-ig t6ltik
be, illetve a felvételts] szamitva fél éven beliil bet6lti a harmadik életévét a gyermek. Az 6voda
miikddtetése soran figyelembe kell venni azt, hogy a sziilé gyermeke intézményi felvételét,
atvételét barmikor kérheti. Az Ojonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az intézményi nevelési
évben folyamatosan torténhet. Az 6évodaba elsésorban azt a gyermeket kell felvenni, 4tvenni,
akik az Ovoda keresztény pedagégiai programjaval egyetértenek, és vallasos nevelésben

kivanjak gyermekeiket nevelni.
A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

1. agyermek nevére kiallitott szemelyi azonositod és lakcimet igazold hatdsagi igazolvany
2. agyermek TAJ - kartyaja

3. aszild személyi igazolvanya és lakcimkartyaja

4

sziiletési anyakdnyvi kivonat
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5. keresztlevél, amennyiben rendelkezésre all
A felvételrdl bizottsag dont.
Tagjai: f6igazgatd, bolcsdde szakmai vezetdje és a fenntartd képviselbje.
Minden érintett szlilot hatarozatban értesit az intézmény vezetoje.

A beiratkozés rendje az intézmény honlapjan (www...... hu), és az intézmény faligjsagjan

olvashatd.

15. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK DOKUMENTUMAINAK
NYILVANOSSAGRA HOZATALA

15.1. Az évoda alapdokumentumai

* Helyi Nevelési Program
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
. Az intézményl dokumentumok tartalmat és elérhet6ségét, a nevelési évet nyitd sziil6i

értekezleten ismerteti a foigazgatd.

. A sziilék a f6igazgatdtdl, és az Gvodapedagdgusoktol is kérhetnek szébeli tajékoztatist

az év soran barmikor, egyeztetett idépontban.

. Az ovoda eredményess€gét, személyi feltételeit, indulé gyermekcsoportjait bemutatéd
kiilonds kozzétételr listdt, hazirendjét és az intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat az intézmény vezetOje késziti el. Felllvizsgalatuk, modositasuk nevelési
évenként kotelezd: az éves intézményi munkaterv elfogadasat kdvetd 30 munkanapon
beliil, tovabba nevelési év kizben torténd, az adattartalmat érintd valtozds esetén, a

valtozast kiveté 10 munkanapon beliil. Az adatok frissitéséért a foigazgatd felel.

. Az intézmenyi alapdokumentumok, és a kiilonds kdzzétételi lista az dvoda honlapjan is

megtekinthet6.
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15.2. Sziilok, 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelk kapcsolattartasa, a sziilok

tajékoztatiasanak formai

Bélesédében:

A szilok és a bolcséde folyamatosan, kolcsOndsen tijékoztatjdk egymast a gyermekek

fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagn a személyre szolo bolesddei kisgyermekgondozés- nevelés

kialakitasaban, és a csaladokat segitd gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

L]

Beszélgetések érkezeéskor €s hazamenetelkor
tizend flizet

sziilbcsoportos megbeszélések

Sziil6i értekezlet

Hirdet6tabla

[d6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

Szervezett programok

Ovodiban:

Sziildi értekezletek: évente két-harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagdgus jelen
van.

Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek §sszehivasat az dvodapedagdgusok, illetve a sziilék
1/3 része kezdeményezheti. A sziiléi ériekezletekr6l az dvodapedagégusok feljegyzést

készitenek, amely az dvodai dokumentumok fontos részét képezi.

Tajékoztatis formai:

Nyilt napok

Nyilvénos linnepélyek

Alkotd- és jatszédélutanok

Csaladlatogatasok

Fogaddorak: a sziilékkel valo idépont egyeztetése utin
Egyéb kdzds dvodai rendezvények alkaimaval

frasos tajékoztatas a hirdetétablan.
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16. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

16.1. A nevelési-oktatasi intézmény dltal hasznalt nyomtatvanyok
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul sszeflizétt papir
alapu nyomtatvany
b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany
c¢) elektronikus okirat
d) elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvany
Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, elektronikusan tarolt irat.
Az elektronikus uton eléallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat a f8igazgatd alairasaval és az

ovoda korbélyegzdjével hitelesiti.

16.2. Az 6voda alta) hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo

b} a felvételi és mulasztasi napld

¢) nyomdai uton elééllitott dvodai csoportnaplo
d) az dvodai torzskonyv

€) Ovodai és iskolai egészségligyi térzslap

A hitelesités modja: a foigazgaté altal alairt, ditummal, bélyegzdivel ellatott okirat.

Jobb felso sarkaban iktatéoszam szerepel.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni. Az
igyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az informdacids
onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol, a 2011. évi CXII. térvény rendelkezik,
mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot keszitettiink. Ennek célja az alkalmazottak, valamint
a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatalanak
szabalyozasa, és az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények régzitése. (Adatkezelési

Szabalyzat a mellékletben).
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Elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettség

Ovoda

A koznevelés informécios rendszere (a tovébbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi rendszer. Intézménytinkben a foigazgatonak a helyettesnek
¢s az adminisztracids munkatarsnak van jogosultsaga az elektronikus adatszolgaltatishoz, igy
aKIR feliilet kezeléséhez 1s. Az adatokat a f0igazgato-helyettes a KIR honlapjan keresztiil kiildi
meg, tovabba kezdeményezi az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével a gyermek, a
pedagogus-munkakdrben, valamint a neveld munkét kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak részére, a jogviszony létesitésének napjat kivetd 6t napon beliil tizenegy
jegyl azonositd szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szdm) kiadasat. Az intézmény
vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi azonositéd
szamot. Ha a koznevelési intézmeény olyan gyennekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon belil kdteles
a jogviszony létrejdttét bejelenteni a KIR rendszeren keresztiil. A féigazgato-helyettes a KIR
rendszerben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok véltozdsat a
valtozast kévetd ot napon beliil koteles bejelenteni. Ha az oktatisi azonosité szdmmal
rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, a jogviszony megsziinését — a megsziings

idépontjatol szamitott — 6t napon beliil jelenteni kell a KIR rendszeren keresztiil.

A foigazgat6-helyettes a koznevelési intézmény oktober 1-jei dllapot szerinti kozérdeki
adatairol minden év oktédber 15-1ig — a KIR rendszeren keresztill és az ott meghatarozott

formaban — statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kdzil.
Az elektronikus adatszolgaltatas

o Az intézményben lévé gyermek adataiban, létszamaban (6vodai jogviszony bejelentés,
megsziinés) bekovetkezett valtozast az intézményben alkalmazott papiralapu
nyomtatvanyon jelzik a foigazgatd felé. A nyomtatvanyt alairva, datummal ellatva, a
valtozast kovetd 3 napon nydjtandé be.

e Az intézmény vezetdje felel a feltiintetett adatok hitelességéért, pontossagaért.

Bilcesode

A boles6dét ténylegesen igénybevevd gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni

kell a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevikrdl elektronikus
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nyilvantartisi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgélja, hogy csak az tud az Igénybevevéi

nyilvantartasba belépni, aki ligyfélkapus regisztracidéval rendelkezik.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

+ A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé a dokumentumok bemutatésa sziiksége.
* A napi jelenlétet a kisgyermek-neveldk a napi jelent6é lapon régzitik, és alairasukkal,
datummal ellatva atadjak a jelentést végz6 szakmai vezetonek.

A szakmai vezetd hidnyzasa esetén a napi elektronikus jelentés a foigazgatd-helyettes feladata.

Elektronikus uton eloallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrdl keésziilt igazolds, és egyéb elektronikus tuton

eldallitott papiralapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

. az intézmény nevét,

. oktatasi azonosito szamat,

. cimét,

. a megnyitds és lezaras idépontjat

. a foigazgato alairasat,

. papiralapti nyomtatvany esetén az intézmény kérbélyegzjét.

Ha az adatok tovébbitasa elektronikus uton térténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

. ellenérzés,

. Jelszavas védelem,

. mentés CD-re, pendrive-ra

. adatok kinyomtatasa

. adatok tovabbitasa utan a haldzatrdl vald torlés

Intézményi honlap miikidtetésének szabdlyai

A honlap tartalmanak szerzéi joga, kiilénés tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda &s Bélcséde intézményét illeti meg, kivéve,
ha a konkrét dokumentumban mas forrés, illetve a szerz6i joggal kapcsolatban egyéb kozlés

jelenik meg. A Szent Jozsef Gérogkatolikus Ovoda és Bolestde fenntartja a jogot arra, hogy a
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méltatlan kdérnyezetbe helyezett kapcsolddas ellen kifogast emeljen, €s annak megsziintetését
kezdeményezze. A masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtordl szold 1986. évi II. térvény, a
Biinteté térvénykonyv (1978. évi IV. tv.), a Polgari Torvénykényv, 2013. évi V. térvény
valamint a Szerzo6i jogrol szolo térvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfeleld paragrafusainak. A
Szent Jozsef Gordgkatolikus Ovoda és Bolesde kizarja feleldsségét a honlaprdl linkkel
kapcsolt tovabbi honlapok tartalmaért, illetve megbizhatésagaért, €s nem feltétleniil tamogatja
az ezekben kifejtett nézeteket. A honlap szerkesztje arra torekszik, hogy az itt kdzolt
informacidk pontosak, frissek és teljesek legyenek, de semmiféle felelésséget nem vallalnak

barmely, ezen informéacidk haszndlatabol adodé kir bekdvetkeztéért.
Vezetoi feladatok:

A f8igazgatd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis megjelenésérél. A
hirek, fényképek Osszedllitasanal szempont, hogy az intézményben folyd nevelé munkarol,

valds képet nyijtsanak.

Az intézmény vezetéje minden év szeptemberében gondoskodik arrél, hogy a Sziildi
Nyilatkozatok a csoportban dolgozé dvodapedagégusok éltal a sziilékhéz jussanak, amelyben
a sziildk nyilatkoznak, hogy engedik a gyermekitkrd]l késziilt fotdk megjelenését az dvoda

honlapjan és a Facebookon.
17. EGYEB SZABALYOK
17. 1. KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kbteles megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kdtelezettséggel atvett olyan dolgekban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarolagosan haszndl, vagy
kezel, és azokat jegyz€ék vagy elismervény alapjan vette at. Amennyiben az intézménynél a
kart tébben egyiittesen okoztdk, vétségitk a megbrzésre atadott dolgokban, a bekévetkezett
hiany esetén pedig munkabérilk aranyaban felelnek. A kér dsszegének meghatarozdsanal a
Munka Torvénykdnyve 172-173.§ az irdnyadd. A dolgozd a szokasos személyt haszndlati

targyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati értékeket csak a féigazgato engedelyével
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hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. irdgép, szamitogép stb...). Az intézmény
valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési tArgyak rendeltetésszers hasznalataért,

a gépek, eszkdzdk, szakkdnyvek megdvasaért.
17.2. ADOHANYZAS SZABALYOZASA

A nemdohanyzok védelmér6l szdld 1990. évi XLII. torvény szabdlyozasa értelmében a
nevelési intézményben és a nevelési intézményen belill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitdsa és fogyasztisa. Az
alkalmazottaknak, sziiléknek az 6voda épiileteiben és udvaran is tilos dohdnyozni. A térvény
alapjan a kdznevelési intézmény kozforgalmu intézménynek mindsiil, amely az érintettek
szamara kozérdekii szolgaltatast biztosit. A kézforgaimu intézményben dohanyozni tilos! A
dohanyzasi tilalmat egyértelmi jelzés alkalmazasaval kell jeldlni. A dohdnyzasi tilalmakra
vonatkozo rendelkezések, eléirdsok megtartdsaért a foigazgatd, a foigazgats-helyettes a
feleldsdk. A dohadnyzasra, az arra kijel6lt helyen a 20°- es munkakdzi sziinet ideje alatt van

lehetéség. A korlatozdsok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.

17.3. AZ INTEZMENYI ETKEZTETES BIZTOSITASA, AZ ETKEZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Gyermekétkezéssel kapcesolatos szabdlyok

Az intézmény, talalokonyhédval rendelkezik. A napi hiromszon étkeztetést a Kozponti
Gyernmekkonyha - Felszsolea a 2025.08.184n hatalyba Iépett szerzOdésben foglaltak szerint
biztositja. Az étkezési dijat az étkezési nyersanyag norma alapul vételével a jogszabalyok és a
fenntartd hatarozata rgziti. Szocialis raszorultsag alapjan a gyermekek ingyenesen étkezhetnek
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz0I¢ 1997. évi XXXI. torvény 151.§ (5)
bekezdésének 2015. szeptember 1-t6l hatdlyos maddositasa alapjan. A feltételeket és a téritési
dijak befizetésének rendjét részletesen az évoda Hazirendje ismerteti. Hidnyzas esetén az
étkezés lemondhato illetve Gjra igényelhetd, minden nap 8:00 oraig személyes, telefonos vagy
e-mailes bejelenés alapjan az dvondknél, az irodai adminisztratornal. Lejelentés elmulasztisa

esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetoség.
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Felnétt étkezéssel kapesolatos szabdlyok

A dolgozok a kintr6l behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe szallithatjak, illetve
melegithetik meg az dvodaban, az arra kijelolt helyen. Az ételt elfogyasztisig a személyzeti
hiitében lehet tarolni. Az edények elmosogatisa az dvodai mosogatékban az ANTSZ és a
HACCEP rendszer altal el6irt higiéniai szabélyok betartasaval térténhet. A munkahelyi dolgozdk
a gyermekcesoportban nem étkezhetnek, az ételt az arra kijelolt helyen és idében fogyaszthatjak
el (a 20 perces munkakozi sziinetben). Etkezés céljabél az intézményt elhagyni nem lehet. Az
étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljardst vonhat maga utdan. A fenti szabalyzat

visszavonasig érvényes.

18. A SZABADSAGOLAS RENDJE

A szabadsag kivételéhez szabadsdgolasi tervet kell késziteni, figyelembe véve a pedagdgusck
szabadsdganak kiadasaval kapcsolatos specialis szabalyozast, melyet a 326/2012. (VIIL.30.)
Korméanyrendelet tartalmaz az alabbiak szerint: 30. § (4) A nevelési-oktatasi intézményekben a
pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utin jaré potszabadsag
kivételével - elsdsorban a nyari sziinetben, 6vodakban a julius 1-jét6l augusztus 31-éig tartd
iddszakban kell kiadni, annak figyelembevételével, hogy a gyermekek 6vodai nevelését a teljes
Gvodai nevelési évben biztositani kell. Ha a szabadsag a nyan sziinetben nem adhaté ki, akkor
azt az 6szi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a szilinet munkanapjait meghaladé szabadsdgnapokat
pedig a szorgalmi idoben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni. Az éves
szabadségolasi terv biztositja, hogy a nyari mikodés, és a nydari takaritds elvégzése mellett is
zavartalan legyen az intézmény miikddése. A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben a féigazgato jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsdganak
mértékét a kozalkalmazottak jogéllasard] szo16, valamint a Munka Térvénykdnyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A munkavallalo koteles a szabadsdg igényeét az intézmeny
vezetbHjének bejelenteni, hogy helyettesitésének rendjérél gondoskodni tudjon. A dolgozdkat
megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag

nyilvantartas vezetéséért a féigazgatd-helyettese a felelds,
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19. PEDAGOGUS TOVABBKEPZES-, ES SZAKVIZSGA (277/1997.(X11.22.)4 §-9 §)

A tovdbbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitdsdra, bdvitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveldomunka keretében a gyermekekkel valé
foglalkozashoz, az intézmény tevékenységének megszervezeséhez. A szakvizsgara vald
felkészités hozzéjarul az alapképzésben megszerzett ismeretek megtjitasdhoz, a pedagdgus
munkakdrre vald alkalmassag fejlesztéséhez. Intézményi litemezése a beiskoldzasi tervben
rogzitett. A 277/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet szerint az évodapedagdgusok tovabbképzési
programja Ot évre késziil, és a nevelGtestiilet fogadja el. Minden év marcius 15-ig el kell
késziteni a Lkovetkezd nevelési v beiskoldzasi tervét a tovabbképzési program
figyelembevételével. A pedagdgus szakvizsga letételét kovetd 7. év szeptember honap elsod
napjatél addig az évig, amelyben az tvenotodik életévét betdlti, augusztus honap utolsd napjaig
vesz részt tovabbképzésben. A pedagdgus akkor is részt vehet tovabbképzésben, ha mar
teljesitette a 7 évenkénti kdvetelményt. A 2011, évi CXC térvény 64, 65 § - 95 § értelmében a
pedagdgusoknak portfolidt kell késziteniiik, mellyel bekapcsolédnak a pedagdgusok
elomeneteli rendszerét megalapozéd mindsitési eljarasba. A gyakornokként alkalmazott
koznevelési foglalkoztatott gyakornoki id6 lejarta elétt gyakornoki minésité vizsgat kell tennie,

mely ra nézve kotelezd.

20. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az évoda épiiletének fébejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az évoda nevét, fenntartojat
érint6 valtozas, valamint a tabla megrongélodasat kovetéen 10 munkanapon belill jelezni kell a
fenntarténak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl. - Az dvoda épiiletét fel kell lobogdzni. A
nemzeti lobogo rendszeres karbantartdsar6l az dvoda karbantartdja kételes gondoskodni. A
lobogé megrongalédasat, eltlinését a foigazgatonak szoban jelenteni kell. - Az évoda nyitasat
¢s zarasat az ezzel megbizott dajka végzi — munkakdri leirasban rogzitettek szerint. - Az dvoda
homlokzatan és az udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! Az dvoda
éptiletében csak a figazgaté adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiléknek sz616 egészséges
¢letmoddal, kdérnyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok

elhelyezésére.
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Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot a foigazgatd késziti el a nevel6testiilet bevonasaval
majd az intézmény nevelOtestillete fogadja el, és a fenntarté jévahagyasaval valik
€rvényesse.

2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat jovahagyésa eldtt az érintett sziiléket a sziildi
értekezleten tajékoztatjuk.

3. A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni

az intézmeény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kérben hasznaljak

helyiségeit.

4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartésa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara koételezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi

jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell!

Fels6zsolca, 2025. augusztus 29

' .
13 - Owon ¢ Adu o’
Téth — Orosz Edina

Mb. Féigazgato
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A szabalyzat elfogadasa

A dokumentum modositdsat a pedagdégusokat érnntd Gj teljesitményértékelési rendszer

bevezetése indokolta.

Az alkalmazotti kdzosség aldirdsdval igazolja, hogy a dokumentum mdédositasara vonatkozo

adatokat megismerte, ¢és az abban foglaltakkal egyetért.

Ssz. Név Alairas
1. | Jancsd Janos Benedek s s %ﬁ =
2. | Szakécs Agnes /6_(\, D %(/ 1/,1.,,?(\&Q
3. | Hajnal Eva ?&Mw e ;‘-V\c)ﬂ
4. | Juhdszné T6th Lilla Jlobot T e ALt
5. | Halasz Nikoletta MRl Moo
6. | Nemesné Molnar Boglarka Y Mmf Mol Do Jh 0
7. | Czéklas Robertné A Rl L b |
8. | Pongd Anna /;% 2 f’( { m_l .
9. | Hajdiné Kramesdk Szilvia o duste Jhobteron Sudisec
10. | Gulyban Csilla 2y (acliac
11. | Lengyel Rendta gweu%d ML\L’E_———»
12. | Karsza Regina LZ Ao h\‘ e
13. | Téth-Orosz Edina T S - Ovotn Ed
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Jegyzdkinyv

amely késziilt a Szent Jozsef Gérdgkatolikus Ovoda és Béleséde alkalmazotti értekezletén

3561 Felsozsolca, Dedk Ferenc ut 1., OM azonosito: 203685

Targy: Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Bolesdde alkalmazotti kozodsségének
tajékoztatisa a TER rendszer bevezetésérol és az azzal jaré feladatokrol.
Jegyzikonyvet vezeti: adminisztrator neve
Az dvoda alkalmazotti kézissége 2025. augusztus 29-én munkatirsi értekezletet tartott,
melynek témaja:

- a Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és Béleséde Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

dokumentumot érinté modositas ismertetése €s jovahagyasa az alkalmazotti kdzosséggel.

A fbigazgatd részletesen ismertette azokat a tartalmakat, amelyek a dokumentumban
modositasra kerlilnek.
A Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és Bolesédében a valtoztatassal kapcsolatos tajékoztatas
megtortént. Az alkalmazotti kdzésség tagjai az érintett dokumentum modositasat érintd
tartalmakat megismerték. Az abban foglaltakkal egyetértenek, elfogadtik és egybehangzdan
jovahagytak.
A mddositott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat, fenntart6i jovahagyast kdvetben 2024/2025-

0s nevelési évtol 1ép életbe az intézményben.

jegyzokényvvezetd

M A %\/‘”\ //‘;O/wfp( :é/u\/ -
hitelesitd hitelesitd

.............................

mb. féigazgatod
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Jelenléti iv

Munkatarsi értekezlet

Keésziilt: 2025 augusztus 29.

Ssz. Neév Alairas

Lo jissiws s Ly Sl Tt A

> [ Tak - D Eowa 'OML - 01%, Fbivee
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Legitimacio

A dokumentum médositdsat az 0j pedagdgus értékelési rendszer bevezetése indokolta.

A Szent Jézsef Gordgkatolikus Ovoda és Boleséde Sziiléi munkakozossége a Szervezeti és
Miikddést Szabalyzat mddositasara vonatkozd tartalmakat megismerte, véleményezési jogaval

nem élt.

Felstzsolca, 2025. augusztus 29.

szlil6i munkakozosség képviselje
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Telefon: +36-46/317280, +36-30/1776072
E-matl: hivatal@ melif .hu

K/732-2/2025.
@o/g/ 70LT

Legitimacios zaradék
a
Szent Jozsef Gordogkatolikus Ovoda és Boleséde
{OM azonositd: 203685 székhely: 3561 Felsézsolca Dedk Ferencu. 1.)

Szervezeti és miitkidési szabidlyzatihoz

A nemzeti kzneveleésrdl szolé 2011, évi CXC. tdrvény 26. § (1) bekezdése alapjan, a 83. §
(2) g) pontjaban biztositott jogkdrben eljarva, a Miskolci Egyhdzmegye Kozfeladatellatd
Intézményei Fenntartoja (székhely: 3526 Miskole, Szeles u. 59., képviseli: Biatké Maria
igazgatd) jovihagyasat adja a Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és Bolesdde (OM
azonosit®d: 203685, 3561 Felsézsolca Dedk Ferenc u. 1.) Szervezeti és mikddési
szabdlyzatdhoz.

Miskole, 2025, 08. 29,

dr. Nagymathé Sarolta LL.M
Oktatds- és Nevelésiligyi Osztaly
osztalyvezetd
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Mellékletek

1. szami melléklet

Az intézmény szervezetét és miikodését meghatarozd jogszahalyok

a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvény

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el0meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasarél szolé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold

368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérél &s a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: EMMI-
rendelet)

15/2013. (11 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miksdésérsl

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

a gvermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemro] szolo 1993, évi XCIHI. térvény

a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012, évi L. térvény

az illetékekrél szold 1990. évi XCIIL. térvény

az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol sz6ld 2011. evi CXIL
térvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi
LXVL torvény

277/1997. (XII. 22.) Korményrendelet pedagdpgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl

a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet
363/2012 (XIL 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

a munkavédelemrél szol6 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz0l0 5/1993. (XIL. 26.) MiiM-rendelet

a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrdl szOolo 149/ 1997.
(IX.10.) Korményrendelet

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség elémozditasardl szold 2003.évi CXXV.
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térveny

o 2017. évi XCVL. térveny az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenloség elémozditasardl
szolo 2003.evi CXXV. torvény és a nemzetiségi koznevelésrdl szdlé 2011. évi CXC.
torvény moédositasarol

o aziskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

e a munkakor, szakmai, illetve személyl higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

e 1993, éwv1 ]Il térveény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

o 235/1997. (XIL.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyajtd szervek és személyek altal kezelt
szemeélyes adatokrél

e a szemelyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

Intézményiinkre a mindenkor hatdlyos, vonatkozd jogszabalyokban foglaltakat tekintjik

irdnyadonak.
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2.sz. melléklet A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések
Rendkiviili esemény megnevezése — Intézkedések

Tlz A helyi tlzvédelmi szabdalyzat utasitasa alapjan:
1.1. Az épiilet kiiiritése a tizriaddterv szerint
1.2. A tlizoltésag értesitése
1.3. A tlizoltas megkezdése
1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz
1.1. A  gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a szillGk értesitésével
[.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Foldrengés
1.I. A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziildk értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadéterv szerint
1.2. Az illetékes hatésdgok értesitése
1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezese a sziil6k értesitésével
1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek  biztonsdgba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az 1lletékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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3.szima melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

a) évodapedagégus munkakori leirdsa

b) Ovodai dajka munkakéri leirasa

c) Pedagdgial asszisztens munkakori leirasa

d) Kisgyermekneveld-gondozo

e) Bolesodei dajka

f) Ovodatitkar/adminisztrator munkakdr leirdsa
g) Konyhai dolgoz6 munkakéri leirasa

h) Takariténé munkakoéri leirasa

i) Epiiletgondnok/karbantarté munkakéri leirédsa
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagégus

Név:

Oktatasi azonositd:

Munkaltato neve, cime:

Besorolasa:

FEOR szam:

Elbirt szakképzettség:

Iskolai végzettség:
Heti Munkaidé:
Munkarend:
Miiszakbeosztas:

Kdzvetlen felettese:

Helyettesitoje:

Az 6vodapedagogusok munkakori feladatai

A rabizott gyerekek keresztény szellemben t6rténd nevelése és fejlesztése a legjobb tudasnak

megfelelden minden tertiletre kiterjed6en.

Munkéjat a kozoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszdgos és helyi nevelési

program alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

Az Ovodapedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében apedagégus sajat magaval szemben

tamasztott fejlédési elvarasait
Feladata a tanév soran hatéridére és pontosan vezetni az oviKRETA feliiletét.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az ide

vonatkozd jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoto modon egytittmiikddik a nevelémunka fejlesztése és neveldtestiileti egység kialakitasa

érdekében
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Feladata az egyiittmiik6dés valtozatos €s célszerii formajanak kialakitasa.

Kdételes betartami a keresztény pedagdgus etika kdvetelmeényeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egylittmiikddés normait

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikadjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor

megteremtéseben.
Alaptevékenysége:

e Az O6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

¢ Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért. Neveld tevékenysége sordn
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldaltan koézvetitse. A humanista
pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat / pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy az étel elfogyasztdsira valo
kényszerites /. Megszegése fegyelmi vétség!

s Minden ovodapedagdgusnak hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
dltalanos mitveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel
az onképzésben, és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Ervényben 1év6 dokumentum eléirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen késziiljon fel a
tervszerl nevelomunkédra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkzdket, segédanyagokat. Lassa el szakmai munkdval kapcesolatos tigyviteli
teenddket.

¢ Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl
a személyiség lapon készitsen feljegyzést.

e A csoportszobdban és a kdzos helyiségekben teremtsen esztétikus kbrnyezetet, amely
harmonizél az 6voda tobbi helyiségével.

o A kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekr6l,
kiséretrol.

e A mindség fejlesztésben aktivan vegyen részt.

e Megfeleld felkésziiltséggel felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.
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Az oOvodapedagdgus kapesolatot tart a sziilékkel, pedagogiai, pszicholégiali és
egészséglgyi felvildgosité tevékenységével hozzajarul az ovodai és csaladi nevelés
egységének kialakitisdhoz.

A gyermekek €s sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azokat, a sziikségletekhez
igazodva fogaddorat és nyilt napot tart.

A sziiloket folyamatosan tajékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkardl, a gyermek
fejlodésérol.

Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében. Szikség
esetén igénybe veszi a gyermekvédelmi felelos segitségét.

Az ovoda beliigyeit, esetleges problémait, személyi kérdéseit titokként, a megszerzett
adatokat, informacidkat bizalmasan kell kezelni.

A nevelés folyamatossigdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a taniténdkkel.
Amennyiben indokolt, az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja, segiti az orvos, a védond, a logopédus és a fejlesztd pedagogus munkajat.
Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositdsardl. A gyermekek egészségi allapotardl,
magtartisardl, értelmi képességeinek fejlodeésérsl, a sziil6t rendszeresen téjékoztatja.

A gyermek cletkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzisségi
egylittmik&dés magatartési szabalyait, térekszik azok betartasara.

Naprakészen végzi a csoport munkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat.
/mulasztasi naplo, csoportnaplé, személyiséglapok, étkezési nyilvantartas /

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességét, tehetségét, fejlodési titemét, szociokulturalis helyzetét, 4atlagtol eltérd
massagét. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv neveldmunka.

Megszervezi az iskolalatogatast.

Koteles a balesetveszélyt megelézni, elhdritani, ennek érdekében a sziikséges

intézkedéseket megtenni.
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Az oOvoddban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzesre rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, tdvolmaradasét jelezze a vezetdiének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
iddben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
dvodat.

A pedagogial munkaval, az dvoda ligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotott
munkaidején kivil- rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd dtmutatisa szerint
végzi.

Ovja az évoda berendezéseit és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért, és az éltala hasznalt eszkozokért felelsséggel tartozik.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjdban, illetve az intézmény egyéb
helységeiben 1évé eszkdzok javitasdara, potlasara, bovitésére.

Az ovoda mikddésével, a nevelStestilet tagjaival és munkijaval, a gyermekek
egészségligyl €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megérizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan
/minddssze 3-5 percben /, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Facebook bongészése tilos! Alvas idében a munkajahoz kapcsolédo internetes feliiletet
hasznalhat.

Kiscsoportos, vagy 1j gyermek esetében csaladlatogatast szervez.

Az O6vodira haruld feladatokrdl az ovond kételes az alabbi részfeladatokat elldini a vezetd

Utmutatasa szerint:

Helyettesités

Sziiléi értekezlet megtartasa

Eléadas, beszamol6 korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa
Szertarfelelds

Az évodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése

Palyazat irasban vald részvétel

Tovabbtanuldk segitese

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elékészitése
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A fenti munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

Teljesitménykovetelmények pedagogusok szimara:

1. Hitélet

E16 katolikus hittel rendelkezik

Hiteles, példamutatd életet €l a csaladjaban, munkahelyén
Bibliai ismerete, hitismerete van

Ismeretét megfeleléen at tudja adni a 3-7 éves gyerekeknek

lIeényes a lelki fejlédésre, lelki gyakorlatokon részt vesz

2. Szakmai tudas alkalmazasa

Jo szakmai tudassal rendelkezik, nyitott a valtozatossagra

Elméletben és szakmailag kreativ

Vallasi €s teologiai ismeretei vannak

Jol megtervezi €s szervezi az éves munkdéjat, nyomon kdveti és korrigalja azt
Komplex latasmoddal rendelkezik, jol szervez

Szakmai problémak irdnt érdeklddik

Megerdsitéssel, dicsérettel fejleszti a gyerekeket

Helyes énértékeléssel korrigalja hibait

Tovéabbképzesre igénye van (6nképzés)

3. Kommunikacid, kapcesolatok kezelése

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

A ’kimondott szavai’ dsszhangban vannak cselekedeteivel

Jol képviseli a gyermek, sziilé, intézmény érdekeit

Intézménymindség céljait jol ismeri, és annak ismeretében tudatosan
cselekszik

Hatékony a konfliktuskezelése

4. Megbizhatosag, feleldsségvallalés

Feladatait 6nalldan, atgondoltan végzi

Egyiittmiik6dd az intézmény munkéjaban, a nehézségek és a sikerek idején is

Azt teszl, amit mond

75



Szent Jozsef Gorégkatolikus Ovoda és Boleséde
3561 Felstzsolea, Deak Ferenc it 1.
OM azonosité: 203685

Egyenletesen, jol teljesit

Célokat nem téveszt szem eldl, mindenkori feleldsségérzete van
Gyermekek lelki életének fejlodéséért feleldsséggel van

A munkakori leirasokat betartja

A vallalt feladatokat teljesiti

Adminisztraciés munkdjat lelkiismeretesen és hataridére elvégzi

5. Egytittmiik6dés

Egylittmkddo a vezetdvel, sziilokkel, gyermekekkel, és mas
partnerkapcsolatokkal Miskolci Egyhidzmegye Kozfeladatellatd
Intézményeinek Fenntartoj

Tobbiéle szerepet vallal és teljesiti is azt

Valtozatosan szervezi a gyermekek kzisségi életét (gyermeki kdzosség
fejlesztés — kbzosségformald magatartas)

Onall, motivéls, szeretettel eredményre torekvé, hataridéket betarto

6. Komplexitas kezelése

[

A kbz6s célokat igyekszik elfogadtatni a gyermekekkel, sziildkkel,
munkatarsakial

Onallé munkat lehet rd bizni

Gyors helyzetfelismerd, kreativ, feladatkdrének megfeleléen dont
Problémakat nem gondnak, hanem megoldandé feladatnak fogja fel
Elismeri, ha hibazik, tanul beléle, felelésséget vallal érte

Mindennapi munkdjat az intézményi cél hatdrozza meg

7. Egyéb, a szervezet szdmadra értékes kompetenciak

I

Adminisztracios munkaban , élen jar”

Szervezésben, rendezésben kreativ

J6 kapcsolatokat épit (az intézményen kivill is)

Hitoktatdi végzettsége van, egyhazkdzosségben munkat vallal
Tovabbképzésekre, tanfolyamokra jar

Részt vesz az intézményi dokumentumok, kiadvanyok informatikai

munkéjaban
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Titoktartasi kotelezettség:

* Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

* E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé néikiil
fennmarad.

* A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével Gsszefliggd megbeszélésre.

» A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha az

adat kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.

Keltioooooooo peneeees év....ho...nap
Munkavallald Munkaltato
FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzéket,
gépeket rendeltetésiknek megfeleléen haszndlom. A  haszndlat kozben észlelt
meghibdsodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von

maga utan.
Kelt: .o OO év.....hd....nap

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodai dajka

Név:

Oktatasi azonosito:

Munkaltat6 neve, cime:

Besorolasa:
FEOR szam:
Heti Munkaidé:
Munkarend:
Miszakbeosztas:

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

Kézvetlen felettese:

Helyettesitdje:

A dajka munkakori feladatai

Munkajéat a féigazgato iranyitésa és ellendrzése mellett, meghatarozott munkarendben, csoport

munk&jat a csoportvezetd dvodapedagdgus irdnyitisa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcios és
beszédmintajaval hasson az 6vodds gyermekek fejl§désére! Tisztelje a gyermekeket, a sziiltket,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemz6. A tudomdsdra jutott pedagdgiai
informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziilbket iranyitsa az

illetékes dvodapedagdgushoz.
A dajka feladatai a gyermekcsoportban:

- A csoportos 6vond altal meghatarozott napirend szerint végzi a gyermekek gondozasét,
Sltoztetését, a tisztdlkodasi teenddk ellatasat. A gyerekeket felszolitas nélkil kiséri a
mosdoba , WC-re. Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden segitben vesz részt a
gyermekcsoport €letében.

- Az étkezések kulturélt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikddik, elékésziti, kiosztja az ételt,

leszedi az edényeket, sziikség esetén mosogat.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

A lefekvés elétt gondoskodik a terem szelléztetésérdl, a gyermekek atoltdztetésérd] €s a
csoportszobat csak akkor hagyja el, ha kézdsen imadkozott a csoporttal.

A jatékhoz és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elkészitésében kozremikddik
az 6vond Utmutatasait kovetve. A foglalkozasok alatt mindazon gyermekekkel
tevékenykedik, akik nem vesznek részt a foglalkozason. Ugyel a halk jatékra.

A gyermekek érkezeésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében. A délben
hazameno gyerekeknek az uzsonnat higiénikusan kiadja.

Tiirelmes &s kedves hangnemmel segiti a neveld munkat, a gyermekek szokésrendjének
alakuldsat. Az dvodar nevelés eredményességéhez munkdjdval nyijtson mindségi
szolgaltatast.

Az ¢6vodidban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzeésre rendelkezesre alljon.

Ha a munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, helyettesének, kollégajanak, hogy helyettesitéserd] idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztésben (kérddiv, onképzés).

Jaruljon hozza a j6 munkahelyi [égkor kialakitasahoz.

Az linnepélyeken aktivan kézremukddik, a szervezési feladatokban a vezetd ¢s az évond
utmutatasait kdvesse.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

Egészségligyi ladardl gondoskodik.,

Nagy melegben gondoskodik az udvaron a folyadék potlasarol.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli és torekszik azok megsziintetésére.

Igényesen és esztétikusan alakitja az 6vodai kOmyezetet, gondozza a ndvényeket.

Szikség esetén feladata az udvar takaritasa.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feltigyeli, dpolja, amig a szlil6 érte nem jon.

Ha betegség vagy egyéb ok miatt kevesebb az adott napokon a dajka, Ggy felszdlitas nélkiil
1§ segit a kollégajanak, bizonyos munkaékat egylitt végeznek.
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A dajka egyéb feladatai

Sajat csoportszobajat napi rendszerességgel takaritja: porszivdzas, felmosas. Amig gyerek
tartdzkodik a helyiségben, addig nem takarit. Betegség esetén mas csoportszobat is takarit.
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6zokben, fert6z6 betegség esetében
fokozottan.

A mosdokat naponta fertdtleniti. A fogmoso poharakat ¢s féstiket tisztan tartja.
Amennyiben nincs olyan személy, aki a takaritasi munkat ellassa, gy koteles hetente a ra
bizott irodakat, folyosdkat tisztan tartani.

Megbeszélés alapjan gondozza a beltéri névényeket.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szitkséges fertttlenitést igény szerint elvégzi.

A foglalkozasokhoz bekésziti az 6vodapedagdgus altal kért eszkdzdket.

A tisztitdszereket a gyermekekto! elkiildnitve, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcesoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

Az ablakokat, ajtokat, bitorokat rendszeresen lemossa, tisztitja, évente négy alkalommal
nagytakaritast végez (pl.: figgdnymosas, stb.).

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s 6vja, a biztonsagtechnika €s
tizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja. A rabizott gépeket és eszkozoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

Az Gvoda elhagyasakor ellendrzi az ajtdk, ablakok bezarasat, az aramtalanitasat €s a
vizecsapokat.

Amennyiben az épiilet riasztdval van felszerelve, Ggy tdvozaskor azt belizemeli.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A munkakdriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Csoportja textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, torésnaplot
vezet.

A gyermekekrd] pedagdgiai informéciot, az ovoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
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- Szikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddéssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Csak a csoportszobdn kiviil bonyolithatja le telefon beszélgetéseit.

- Facebook bingészése tilos!
Keresztény emberhez mélté magatartast tantisitson a sziilékkel, gyermekekkel, munkatarsakkal

szemben €s az int€ézmeényen kiviili helyzetekben.
Kapesolatok

- Naponta ellendrzi €s egyezteti az ebédrendeléseket.
- Munkatéarsaival egylitt kell mikddnie, és munkajat agy kell végeznie, hogy az mas testi
épségét egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne idézzen elo.

A fenti munkakoéri leirds visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és a megtartasaért felelGsséget véllalok.
A teljesitménykévetelmény atadas-atvétel jegyzéke

A teljesitményértékelés olyan értékelési tevékenység, mely kiterjed:

* amunka eredményének,

* aszervezetl magatartasnak, valamint

¢ amunkavégzeshez szitkséges képességeknek az értékelésére.
A teljesitményértekelés célja, hogy a pedagdgusok, nem pedagdgusok, és az intézmény
vezetését ellatd személyek teljesitménye fokozatosan — killéndsen a feladatellatashoz szitkséges
képességek, készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésével — javuljon, és ezzel segitse az
intézmeény mindségcéljainak megvaldsitisat.
Teljesitménykdvetelmények dajhak szamara:

1. Napirend: tevékenység:
— Segit az 0ltoztetésben
— Segit a gyerekek tisztalkoddsiban
— Lebonyolitja az étkezéseket

~ Feliigyeli a gyermekeket
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— Sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekeket feliigyeli
2. Higiénés feladatok: Hetente fert6tlenitd takaritast végez (mosddk)
Tisztan tartja a jaték eszkozoket
A csoportszobat tisztén tartja, portalanit napi rendszerességgel
Szelldztet
3. Hitélet: El6 katolikus hittel rendelkezik
— Unnepélyeken aktivan kozremiikodik
— Bekapcesolddik a csoport szokasaiba, kézés imakban részt vesz
— Lelkigyakorlatokon szivesen vesz részt
4. Kapcsolat:
— Munkatarsaival egytittmiikodik
— Segiti a pedagdgus munkajat
— Sziilékkel megfeleld kapesolatot épit ki

5. Személye:

Gyermekekkel: tapintatos, hatarozott, kedves, beszéde szeretetteljes, segitOkész,

pontos, 6nallo

Munkatéarsakkal: egyenes, nyitott

clfogadja a pedagogus irdnyitasat

Sziilokkel: baratsagos, de nem tolakodo

informaciot nem ad at, csak amire felkérik

Fenntartoval: tisztelettudd
Vezetovel: egylittmiik6dé a nehézségek idején is

figyelemmel van kdrnyezete jelzéseire

a problémakat észreveszi és helyesen reagél ra
Titoktartasi kotelezettség
» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetben, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony

megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
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* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testitlet tagjainak egymas kozti, a gyermek

fejlédésével Gsszefiiggd megbeszélésre.
* A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzélhetd, kivéve, ha az adat

kézlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

Felsézsolca,

Munlkaltato Munkavallald

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakdri lefrasban megfogalmazottokat magamra nézve kételezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A haszndlat kozben észlelt
meghibdsodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast

von maga utn.

Munkavallalo

83



Szent Jozsef Gordgkatolikus Ovoda és Bolcséde
3561 Felsdzsolca, Deak Ferenc 1t 1.
OM azonosité: 203685

MUNKAKORI LEIRAS

pedagdgiai asszisztens

Nev:

Oktatasi azonosito:

Munkaltatd neve, cime:

Besorolasa:

FEOR szam:

El6irt szakképzettség:

Iskolai végzettség:

Heti Munkaidé:

Murnkarend:

Miiszakbeosztas:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Elvart ismeretek

Az ovoda nevelési és egészségiigyi
cloirasainak, belsé szabalyzatainak az

ismerete

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, meghizhatosag, tiirelem,

higiénia, segitokészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Kételes

gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatdsarol,

fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

o a gyermekek felligyeletenek biztositdsanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsdban

e alassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében
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e amassag elfogadasaban (személyes példaadas)

e a gyerekek biztonsagos kériilményeinek a megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek a biztositasdban,

* az 6vodai Unnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasidban

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti

Feladatkor részletesen

Az dvodapedagbgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkait:

s Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésével.

* A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban
folyo munkéat, az eszkozdket -eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elékészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

» Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatasaban, igy:

-az étkeztetésnél,
-az Oltdozkodésnél,
-a tisztalkod4asban,
-a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
o Sétandl, ovodan kivilli foglalkozasokndl, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.
e A délutan folyaman-a pedagdgus Gtmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek

elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi €s levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6készitt a kdvetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovondi Gtmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtamult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.
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e Sziikség szerint kézremiikddik a gyermekek orvosi vizsgélatanal.

e Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy vezett,

e Jsmeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogus itmutatasa

alapjan végzi.

Altalinos magatartasi kévetelmények

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egylittmk&dik.
A munkakorének -ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben elvarhaté magatartast tanusit:
a J6hiszemiiséy és tisztesség elvének megfelelben,
a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaiddben sem tamisitva olyan magatartdst, amely kézvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitishoz vald jogat a munkéltatd jo himevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sérté vagy veszélyezteté modon nem

kételes a munkdja soran tudomdsdra jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem koézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
e EI6 katolikus hittel rendelkezik
o Hiteles, példamutato életet €l a csaladjaban, munkahelyén
e Bibliai ismerete, hitismerete van
e Ismeretét megfelelden at tudja adni a 3-7éves gyerekeknek

¢ Jgényes a lelki fejlédésre, lelki gyakorlatokon részt vesz

Kiilonleges felel6ssége

o tevékenységét a foigazgato-helyettes kbzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgaté gyakorolja. Munkakori leirasat a
foigazgato késziti el.
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e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.

e Az intézmeny alkalmazotti korének tagjaként alakitdéja €s részese a jo
munkahelyi 1légkdrnek.

e Az o6voda nevelftestilletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emben kapcesolatok kialakitdsara.

o Részt vesz a gyermekek egészseges testi es mentalhigiénés komyezetének
kialakitasaban.

» A gyermekek Ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a
megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is
kotelezd.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhaté

o munkakori feladatainak hatéridére torténdé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytodl eltérs végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkoztk, berendezési targyak el6irastdl eltéré hasznalataért,
megrongalasaert;

s avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyezteteéséért.

Ellendrzési tevékenység

o Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai
program, SZMSZ, hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a
miikdédés rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossigot tapasztal, errdl értesitt az illetékes
vezetot.

Ellendrzésre jogosultak

e A foigazpatd a helyettese és az 6vodapedagdgusok
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e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikédik a csoportban dolgozd
pedagogusokkal €s az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozdi

érdekében a kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a

szitlékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti estenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleten,
Munkakériitlmények

o  Munkdjat a fé1gazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s a szabdlyok

betartasaval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében végzi.
Technikai dontések

¢ Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan
eazdalkodik a rébizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoérilményeket az anyagi
lehetéségek szerint.

Jogkér, hataskor
o (yakorolja az alkalmazotti kézOss€g tagjanak és jogszabédlyok altal,

valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének

ismerem el.

Datum:

.................................................................

féigazgatd munkavallal6
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Nyilatkozat

A munkakdr leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijjelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket, rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermekgondozo-neveld

Név:

Besorolasa:

Munkaltatoé neve, cime:

Heti Munkaidg:

Munkarend:

Miuiszakbeosztas:

Munkaltat6i jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesit6je:

Jogok és feladatok

Munkakéri feladatainak ellitisaban a Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és Bileséde
szerzOdésében és a Szervezeti és Milkédési Szabalyzatban régzitettek az iranyadok.

A dolgozé altalanes jogai:

Az intézményi dolgozok rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik
teljesitéséhez:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

A dolgozdnak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakérilményekhez, az ehhez
sziikséges védofelszereléshez,

A munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi €s szervezeti feltételekhez,

Munkakdri leirashoz

A szakképzettségének megfeleld szakmai tovabbképzéseken részt venni,

Szakmajaval dsszefliggd tanicskozdsokon vald részvételre és azon szabad vélemény
nyilvénitasra,

Szabalyozott helyzetben joga van déntésre,

Joga van dolgozéi étkeztetésre, kijelslt helyeken védditalra,

A Munkatdrvénykdnyv 134.§-a szerint éves alapszabadsidga negyedével szabadon
rendelkezik

A dolgozo dltalanos kotelezettségei:

a)
b)

¢)

Kiilondsen felelds a feladatkdrét érint6 jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

Be kell tartania a Kozegészségligyi — jarvanyligyi eldirdsokat, a munkavédelmi,
tzrendészeti utasitasban foglaltakat,

Koteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, évni az intézmény
berendezéseit
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Kételes betartani a munkahoz sziikséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,
Koteles az el6irt idében munkaképes allapotban megjelenni,

A munkakorébe tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni,

Munkakdrében minden téle telhetdt megtenni az intézmeény {6 feladatainak szinvonalas
ellatasaért a gazdasigossag szem elétt tartasaval,

Kotelessége kezdeményezni az intézményre kiros jelenség megsziintetéseét,
Munkakorével &sszefiiggé rendkivih esemény esetén felettesét haladéktalanul
eértesitenie kell,

Soron kovetkezd munka alkalmassdgi vizsgalaton részt vesz,

Folyamatosan képezi 6nmagat,

Megbrzi az intézményi és szakmai titkot,

alkalmazotthoz mélté magatartast tantsit a sziil6kkel, a munkatarsakkal szemben és az
intézeten kiviili helyzetekben.

Munkakdrével kapesolatos részletes feladatai, kitelességei:

Feladatai:

A bolesdde szakmai vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos
szakmai utmutatasat.

1.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kdvetésére, értckelesére alkalmas pedagdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretel
birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a kreativitds és az
6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé médszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

a.

Az egészséges testi fejlodés eldsegitése

— A fejlodéshez sziikséges és biztonsagos kdrnyezet megteremtése
— A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése
— Egészségvédelem, egészségnevelés, a kirnyezethez valo alkalmazkodas és az

alapvetd higiénés szokdsok kialakulasanak segitése.
Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése

— derls Iégkor biztositasa, a bdlcsddébe keriiléssel jard nehézségek lehetdségek szerinti
— megelézése, illetve cstkkenti, a gyermekek segitése a nehézségek feldolgozashan
— a gondozoénd-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat

kialakulasanak segitése

— az egyéni szlikségletek kielégitése, az éntudat egészséges fejlédésének segitése
— a tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a masik

irdnti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésnek segitése

— lehetdség a gondozondvel és a tarsakkal kozds élmények szerzésére

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése
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— A gyermek életkordnak, érdeklédésének megfelels tevékenységének biztositasa
— Az 8nalld aktivitas €s kreativitas tamogatasa

— Ismeretnyujtds

- A gyermek tevékenységének megerdsitése

Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek az iddjarasnak és a nemiiknek megfelel6en legyenek

felsltoztetve.

4. Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.
5. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaginak megfelelGek legyenek.

6.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

Csoporfjaban vezeti a megfelel6 nyilvantartasokat. Munkéja befejeztével szoban beszamol
kollegandjének, irasban régziti a csoportban torténteket.

A sziilékkel egytittmikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvalositja
azt. A sziil6kkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrél.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.

Betartja a higiéniai kévetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenléti a bolcsbdevezetének és megmutatja a bélcsode
orvosdnak. Az orvos utasitisa szerint ellitja a beteg gyermekeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.

Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Az évenkénti selejtezést, leltarozast eldkésziti, majd aktiv résztvevéie.

Munkajaban t31t6tt idejét naponta bejegyezni a jelenléti ivre.

Munkaidd alatt az intézményt csak a {8igazgatd, illetve az dltala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el.

Munkakezdés elétt 10 perccel megjelenik munkahelyén, annak érdekében, hogy
atdltozhessen és kollégajatol megkapja a reggel torténtek informaciojat.

A munkavédelmi el6irdsait munkdja alatt betartja.

Munkatirsanak hidnyzasa esetén helyettesitést 1at el.

A csoport munkajat, mindennapi életét 6sszefoglalja, és iranyitja.

Csoportjaban jelentkezd problémakat a munkatarsakkal, sziilékkel megbeszéli és tudatja a
vezetdvel.

Sziikség esetén a bblesdde megbizasabol, munkakorétdl eltérs feladatokat is ellat.

A munkavégzése sordn a titoktartds kotelezi.

A munkakori leirds az atvétel napjatdl visszavonasig érvényes.

Titoktartasi kotelezettség

* Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetSen, amelyrél a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utn is hataridé nélkiil fennmarad.
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+ A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

*» A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozélhetd, kivéve, ha az adat
kézlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlédését.

A munkakdri leirds az atvétel napjatdl visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkavallald Munkaltatd

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakén leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A  hasznalat kozben észlelt
meghibasodésokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von
maga utan.

..........................................

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Bélcesddei dajka

Neév:

Besorolasa:

Munkaltatd neve, cime:

Heti Munkaidé:

Munkarend:

Miiszakbeosztas:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

Jogok és feladatok

Munkakéri feladatainak ellitisaban a Szent Jézsef Gordgkatolikus Ovoda és Boleséde
Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban régzitettek az iranyadok.

1.

A dolgozo altalanos jogai:

Az intézményi dolgozok rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik
teljesitéséhez. Igy:

a)

b)

c)
d)

€)

f

g)
h)

i)

A dolgozdnak joga van az egészséges, biztonsagos munkakdriilményekhez, az ehhez
sziikséges védofelszereléshez,

A munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi és szervezeti feltételekhez,

Munkakdri leirdashoz

A szakképzettségének megfelelé szakmai tovabbképzéseken részt venni,

Szakmajaval Osszefliggd tandcskozadsokon vald részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitasra,

Szabalyozott helyzetben joga van dontésre,

Joga van dolgozdi étkeztetésre, kijeldlt helyeken védoitalra,

A Munkatdrvénykdnyv 134.§-a szerint éves alapszabadsidga negyedével szabadon
rendelkezik

A tételesen fel nem sorolt jogokban a Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és Bolestde
SZMSZ-ben rogzitettek az iranyadao.
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2. A dolgozo altalanos kotelezettségei:

2)
b)

c)
d)
€)
f)

g)

D

Kiilonssen felelés a feladatkorét érinté jogszabdlyok , rendeletek betartdséért,

Be kell tartania a Kozegészségiigyl — jarvanyligyi elOirdsokat, a munkavédelmi,
tizrendészeti utasitasban foglaltakat,

Koteles a tulajdonos alapossigaval kezelni a rabizott vagyont, dvni az intézmény
berendezéseit

Koteles betartani a munkahoz sziikséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,
Kételes az eloirt idében munkaképes allapotban megjelenni,

A munkakoérébe tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhato
szakértelemmel és gondossdggal végezni,

Munkakdrében minden t6le telhetét megtenni az intézmény 6 feladatainak szinvonalas
ellatasaért a gazdasagossdg szem el6tt tartasaval,

Kotelessége kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését,
Munkakérével Gsszefliggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul
értesitenie kell,

Soron kovetkezé munka alkalmassagi vizsgalaton részt vesz,

Megbrzi az intézmény1 és szakmai titkot, a szill6knek semmilyen felvilagositast nem ad
a gyermekrol

Keresztény emberhez mélto magatartdst tanusit a sziilokkel, a munkatarsakkal szemben
¢€s az intézmeényen kiviili helyzetekben.

3. Munkakdrével kapesolatos részletes feladatai, kotelességei:

A bolcsode szakmai vezetd és csoportvezetd kisgyermekneveld irdnyitasaval dolgozik.

1.

Napi feladatok:

A csoporthoz tartozé fiird6szobat, atadot, elGteret napi kétszer, ha sziikséges

t6bbszor felmossa, fertétleniti.

- Az étkezések alkalmaval az ételféleségeket bekésziti a csoportba, a folyamat
befejeztével a maradékot és a szennyes edényt Osszeszedi és elszéllitja. A
csoportszobdkat étkezeések utdn az esetleges szennyezOdésektd] rendbe rakja.

- Csoportszobakat portalanitja, porszivdzza, a padlot feltorli.

- Altatashoz az dgyakat lerakja, ébredés utan elteszi.

- Fiirdoészobdban a csapokat, WC-ket lemossa, fert6tleniti, vizkovezi. Tikroket,
csempéket attorli.

- Szennyes ruhazatot, pelenkat a mosdba viszi, bedztatja, fertétleniti, mossa.

- Szemetet sziikség esetén, de a nap végen feltétlentil tiriti.

- Takaritasi teriiletek: 1-2 csoportszoba + hozza tartozd helyiségek (fiirddszoba),
kocsitarolo, elbtér, vezetdi iroda, folyoso

Heti feladatok:

- A csoport helyiségeit, ablakkdzoket pokhalézza, portalanitja. a butorzatokat, védé
burkolatokat lemossa, fert6tleniti, dpolja. Ajtokat, csempézett feliileteket lemossa,
fertttleniti.

- Hetente egy alkalommal (pénteken) fertétleniti a jatékokat alkalmanként mas-mas
jatéktipus eszkozeit. Hétfon reggel helyére teszi azokat.
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3. Nagytakaritas alkalmaval végig mossa az ablakokat, a fliggbnyék mosasardl
gondoskodik, butorokat, karpitokat, ajtokat atfényezi, szonyegeket kitisztitja.

4. Segit a csoporthoz kapesolddo udvarrész takaritasaban, gondozasaban, az udvari jatékok
rendben tartasdban.

5. Munkateriiletéhez csatolt helységeket a fent emlitettek alapjan ugyan ugy rendben tartja.
6. Munkafolyamatait gy végzi, hogy azzal ne zavarja a gyermekek napirendjét.
7. Ha sziikséges /kisgyermeknevelo hianya esetén/ az udvarra vald kimenetelnél fogadja a

gyermekeket, bejdvetelnél pedig vigyaz rajuk, amig a kisgyermekneveld nem jon értiik.

8. Kollégangje hianyzasa esetén besegit a mésik csoportba is./felmosés, ételek bevitele,
Agyrakas, stb./

9. Betartja a higiénés kdvetelményeket.

10. Reészt vesz a munkaértekezleteken.

I1.  Munkaban tolt6tt idejét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

12, Munkaidd alatt az intézményt csak a f8igazgato, illetve az dltala megbizott személy
engedélyével hagyhatja el.

13. A munkavédelem elbirasait munkaja alatt betartja.

14.  Sziikség esetén a bodlcséde szakmai vezetd megbizasabdl, munkakorétdl eltérd
feladatokat is ellat.

Titoktartasi kotelezettség

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdcidt illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésevel Bsszefliggd megbeszélésre.

» A gyermek sziil§jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.
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A munkakoéri leiras az atvétel napjatdl visszavondasig érvényes.

Datum:

.......................................................................

Munkavallald Munkaltato

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkak®ri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintern, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A  hasznalat kézben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel0sségre vonést von
maga utan.

Datum:

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
adminisztrator

Név:

Besorolasa:

Munkaltaté neve, cime:

Heti Munkaidé:

Munkarend:

FEOR szama:

Iskolai végzettsége:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Az adminisztrdtor munkakdri feladatai

Bels6 szabalyzatok, eléirasok ismerete

frott dokumentacidk formai, esztétikai megjelenitése

Nyilvantartd programok ismerete

Internet szolgaltatasok haszndlata

Iktatas és ligykezelési tevékenység

Intézményi iratok, dokumentumok kezelése(gyermekek, dolgozok iratai, posta,
munkaszerz6dések, kinevezések, dtsorolasok, megbizasi szerzédések)

A sziilok és a gyermekek jogainak biztositasaban vald kozremiikédés (engedélyek,
1gazolasok)

Havi tdvolmaradas jelentés tovabbitasa a Gazdasagi Hivatal felé

Munkatigyi K&zpontba adatszolgéltatas

Egyéb megbizasok a {Gigazgatd altal

Az oviKRETA informatikai feliiletének hasznalata
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Egyéb rendelkezések

o Az Ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnika és
tlizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja. A rébizott gépeket és eszkizoket
rendeltetésszeriien hasznalja.

o A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

e Szitkség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozd feladatokat is amellyel a
féigazgatdja meghbizza

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

o Keresztény emberhez méltd magatartast tanusitson a szlilékkel, gyermekekkel,

munkatarsakkal szemben és az intézményen kiviili helyzetekben.
Kapcsolatok

¢ Munkatérsaival egyiitt kell miikédnie, és munk4jat Ggy kell végeznie, hogy az mas testi

épségét egészségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kért ne idézzen eld.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakdr lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran haszndlt trgyakat, eszkdziket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A  hasznalat koézben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast von

maga utan,

A fenti munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Datum:

munkaéltatd munkavallald
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MUNKAKORI LERAS

konyhai kisegit

Név:

Munkaltatd neve, cime:
Heti Munkaidé:
Munkarend:

Miszakbeosztas:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kdzvetien felettese:

Helyettesittje:

A dolgozé altaldnos kotelezettségei:

o Kiilondsen felelts a feladatkorét érinté jogszabalyok , rendeletek betartdsaért,

o Be kell tartania a Kdzegészségligyli — jarvanyligyi elbirasokat, a munkavédelmi,
tizrendészeti utasitasban foglaltakat,

» Koteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, évni az intézmény
berendezéseit

» Koteles betartani a munkéhoz sziitkséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,

o Koteles az eldirt idében munkaképes allapotban megjelenni,

* A munkakdrébe tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhatd
szakertelemmel és gondossaggal végezni,

e  Munkakérében minden t6le telhet6t megtenni az intézmény 6 feladatainak szinvonalas
ellatasdért a gazdasdgossag szem el6tt tartasaval,

o Kotelessége kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését,

e Munkakorével o6sszefliggd rendkivilli esemény esetén felettesét haladéktalanul
értesitenie kell,

o Soron kévetkezd munkaalkalmassag vizsgalaton részt vesz,

e Megorzi az intézmeényi €s szakmali titkot,

e Katolikus intézményiinkhdz méltd magatartast tanisit a sziilokkel, a munkatirsakkal
szemben €s az intézeten kiviili helyzetekben.

e DBetartja a jogszabdlyokat, az intézmény bels6 eldirdsait és felettesének utasitasait.

3. Munkakérével kapcsolatos részletes feladatai, kitelessége

e A kenyér és pékaruk, tej, tejtermékek szamla alapjan t6rténd atvétele, az étel
maradéktalan kiosztasa a csoportoknak
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e Ugyel a nyersanyag minéségére, az ételmaradék taroldsara, a kiszolgalt ételekbdl vett
mintakra vonatkozo szabalyok betartasara

e Részt vesz az éielek eldkészitésében, talaldsaban, elkésziti a tizdrait és az uzsonnat

e Edények elbirasszerli mosogatasa

e A konyha, elokészitd, raktarak, hiitészekrények takaritdsa és ezek dokumentédldsa a
megfeleld HACCP nyomtatvanyokon

e Lejart ételmintak megsemmisitése

¢ Etelmintas tivegek kimosésa, fertétlenftése

* Gépek, eszkdzO0k meghibasodasat azonnal koteles jelenteni felettesének

» Feladata a konyha rendjének biztositasa

e Munkavégzés sordn koteles betartani az ANTSZ, HACCP, munka és tizvédelemi
eldirasokat

¢ Nagy gondot fordit a személyi higiénére

¢ Koteles részt venni munkaértekezleteken, munka és tiizvédelmi oktatasokon

* Anyagi feleldsséggel tartozik a konyhéban elhelyezett leltén targyakért, eszkozokért

o Ugyel arra, hogy a konyhérdl étel ne keriiljon ki!

Titoktartas:
A munkavégzés sordn tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megérizni.

Jelen munkakdri lefrasban nem szabalyozott jogaira és kotelezettségeire az intézmény
kiilonbozé6 SZABALYZATAI- ban foglaltak vonatkoznak.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekeért
anyagi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A  haszndlat kozben észlelt
meghibdsodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast von
maga utan.

A munkakéri leiras az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

A munkakdrt leiras 1 példanyat atvettem.
Datum:

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

karbantartd

Név:

Besorolasa:

Munkaltatd neve, cime:
Heti Munkaidd:
Munkarend:

Munkaidé:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

A dolgozé altalanos kotelezettségei:

e Kiilondsen felelds a feladatksrét érint6 jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

o Be kell tartania a Koizegészségiigyl — jarvanyligyi elGirasokat, a munkavédelmi,
tiizrendészeti utasitisban foglaltakat,

s Kdteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rébizott vagyont, 6vni az intézmény
berendezéseit

e Koteles betartani a munkahoz sziikséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,

o Koteles az el6irt idében, munkaképes allapotban megjelenni,

e A munkakdrébe tartozé munkét koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakeértelemmel és gondossaggal végezni,

e Munkakorében minden téle telhet6t megtenni az intézmeény f6 feladatainak szinvonalas
ellatasaért a gazdasdgossag szem elbtt tartasdval,

o Kotelessége kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését,

e Munkakoérével Osszefiiggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul
értesitenie kell,

e Soron kovetkezd munkaalkalmasséagi vizsgalaton részt vesz,

o Megérzi az intézményi és szakmai titkot,

e Betartja a jogszabalyokat, az intézmény belsé eldirasait €s felettesének utasitasait.

Munkakdrével kapcsolatos részletes feladatai, kotelességei:

e Az intézmény udvarat, jarddkat, kérnyéket naponta felsepri, homokozé naponkénti
tisztantartasa, felas6zésa, sziikség esetén locsolasa. (ho eltakaritasa, levélseprés,
gyomtalanitas stb.)

e Udvaron, utcafronton javitasi munkék elvégzése (kerités, csatorna, udvari jatékok stb.)
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Tablak, tablok, dekoracids anyagok elhelyezése, javitdsa

Gondozza a ndvényeket (bokrokat, fikat)

Fltésnél energidval valo takarékossag, orak leolvasasa

Nyari zaras idején a feltjitasban vald segitség

Sziikség esetén szemelygépkocsi vezetése

Felelds az udvar renden tartasaért, a parkos teriilet karbantartasaért, anyagilag felelés a

munkdéjahoz hasznélatra kiadott szerszdmokért, gépekért.

e Meghibasodésok javitasa (ajtok, ablakok, vizvezeték, csapok, zarak, égék, butorzat,
jaték stb.)

» Rendszeres ellendrzés végzése (vilagitas, zdrak, vizrendszer, gépek, szerszamok,
egyeb meghibasodasok)
A riasztas esetén az intézmény azonnali ellenbrzése.

e A leirtakon til minden olyan feladatot kdteles elvégezni, melynek ellatdsdval

munkahelyi vezetdje megbizza.

Titoktartas :
A munkavégzés sordn tudomasara jutott szolgélati, hivatali titkot kételes megbrizni.

Jelen munkakori leirdsban nem szabilyozott jogaira és kotelezettségeire az intézmény
kiilénbozé SZABALYZATAI- ban foglaltak vonatkoznak.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen haszndlom. A  hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vondst von
maga utan.

A munkakdri lefras az atvétel napjatol visszavondsig érvényes.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kételezének
ismerem el.

A munkakori lefras 1 példanyat atvettem.

Datum:

munkaltatod munkavallald
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4.sz.melléklet

A Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és Bolcséde

Adatkezelési szabalyzata
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Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda adatkezelési szabélyzata

A Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda nevelétestiilete a kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. § (2) bekezdésében
biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata II. szamu
figgelékekent a kovetkezd adatkezelési szabdlyzatot fogadta

I. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalvzat) célja

¢ azalkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Gsszefliggd
adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa.

1.2. A Szabdlvzat alapjat képezd jopszabilyok

o a a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

e az informdécios énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6le 2011. évi
CXII. torvény

¢ anemzeti kbznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. Térvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények mlkodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6le 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

e 2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitmeényértékelésérol
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1.3. A szabalvzat hatalva

A Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, szerz6déses partnereire és az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekekre, tOrvényes képviseldikre.

1.4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

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

o a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovdbbitisat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

L5. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni

o az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére
iranyuld elozetes eljarasokra.

1.6. A Szabdlyzatban hasznalt fogalmak

o a fiiggelék értelmezd rendelkezései tartalmazzdk.

1.7. A személyes adatok kezelése

o jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathaté médon kell végezni
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1I.Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

I1.1. Feleltssée az alkalmazotti jogviszonnval 8sszefiiged adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

¢ az intézmény vezetje,
az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végz6 vezetd (vezetd-
helyettes,)
e az adminisztrativ feladatokkal megbizott munkatars
» személytligyi adatkezelésben barmely forméban kézremiikddé munkavallald,
e az alkalmazott a sajat adatainak k&zlése tekintetében
tartozik felelGsséggel.

Az intézmeény vezetdje felelés az alkalmazotti jogviszonnyal sszefuggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabélyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért,
illetve e kgvetelmények ellenérzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

11.2. Az alkalmazottak nyilvaintartott adatai

I1.2.1 A kdznevelésrol szo16 torvény alapjan nyilvéantartott adatok

e név, anyja neve, neme, allampolgéarsaga,

o sziiletési hely és 1d6, oktatési azonosité szam, pedagdgusigazolvany szama,

o végzettségre €s szakképzettségre vonatkozd adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma széma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

munkakdr megnevezése,

munkéltatoja neve, cime, valamint OM-azonositdja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetdi beosztisa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

munkaidejének mértéke, tartés tavollétének idétartama,

lakcime,

elektronikus levelezési cime,

eldmenetelével, pedagégiai-szakimai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok kduziil;

— a szakmai gyakorlat idejét,

— munkaidd kedvezmeényének tényét,

e & & & o o @®
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— mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a minbsitd vizsga
és a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét, — az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai
ellenorzés idépontjat, megallapitasait. 11.2.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

e rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott jogviszonyéaval Osszefiiggésben
keletkezett €s az azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

11.2.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kiviil

térvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato
nyilvan.

11.2.3 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja
» az alkalmazott bankszamlaszdmat, valamint a magin-nyugdijpénztari tagsagaval

kapcsolatos adatokat.

I1.2.4. A koznevelésrdl szolé torvény Aaltal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-
nyilvantartasi adatkorébe nem tartozé nyilvantartas vezetése

e a munkakori lefrassal feladatk6rébe utalt adminisziracids feladatokkal megbizott
munkatérs végzi, akire titoktartasi kételezettség vonatkozik.

11.3. Az alkalmazotti adatkezelésben kizremiiktiddk feladatai

11.3.1 Az intézmény dolgozoéinak adatkezelése

¢ az adminisziricids feladatokkal megbizott munkatirs veégzi. Feladatkorén belil a
megbizott adatokat kezeli.

11.3.2 A magasabb vezetd beosztasi vezetd

o tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorlé Miskolci
Egyhdzmegye Kdzfeladatellato Intézményeinek Fenntartéja latja el.

11.3.3 Az alkalmazotti alapnyilvéntartas

a munkébol valé rendes szabadség miatti tdvollét idétartamanak nyilvéntartisat a féigazgato-
helyettes vezeti, az elektronikus nyilvantartds vezetése az adminisztrator feladata.
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e szemelyl juttatdsokrol szold nyilvantartasat az adminisztrator vezeti, amelybdl egy
példanyt a targyév zéarasat kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

I1.3.4 Az adminisztrator feleldsségi karén beliil kisteles gondoskodni

e arrdl, hogy az 4ltala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitasa az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak;

s a szemelyl iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse a
féigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl$ adat a val6sagnak mar
nem felel meg,

az alkalmazott irdsbeli hozzajarulasat beszerezze az Gnkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megel6zben.

I1.3.5 Személyligyi nyilvantartas

e cbben a feladatban miikddik kizre minden olyan kdznevelési foglalkoztatott, aki az
intézmeénynél tevékenysége soran az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a
személyi irattal sszefiiggd adatot is kezell.

I1.3.6. Adatvédelmi szempontok

o a dolgozokrol készitett kép és hanganyag személyes adatnak minbsiil, ezért
hozz4jarulasi nyilatkozat sziikséges azok megjelentetésehez.

1.4 Az alkalmazotti alapnvilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa

11.4.1 Az alkalmazott alapnyilvéantartas vezetése

Kiadomanyozas esetén, amennyiben az adott munkaltatéi jognyilatkoza (kinevezés, kinevezés
modositas, dsszeférhetetlenségmegszintetésért iranyuld felszolitas, fizetési felszolitas)
elektronikus kézbesitése nem lehetséges, csak papir alapt kiadomanyozassal, akkor els6
korben a féigazgatd — helyettes feladata, majd akadélyozottsiga esetén az 6vodai
adminisztrator feladata a papir alapu kiadoményozas.
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Személyi iratként kell kezelni.
A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdznevelési foglalkoztatott

o adatainak elsO alkalommal t&rténé felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairdsaval igazolja az adatok valddisagat,
¢ alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
e abetekintési jog gyakorldjdnak erre irdnyulo kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).
Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kivetben, statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

I1.4.2 Az oktatasi azonosito szam

¢ az alkalmazott egyéni azonositdsira szolgdlé szdmjegy. Az egyéni azonositét az
intézmény nem valtoztathatja meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsa
alatt. Az oktatsi azonositd szdmrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil
mésnak tajékoztatds nem adhato.

[1.4.3 Az adatokat védelme

» a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és
nyilvanossagra hozatal ellen.
11.4.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai

o koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasara
vonatkozd adat kozérdek(l, ezeket az adatokat az alkalmazott elbzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

o a kdzérdekli adatokon kivill az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tajékoztatds nem
adhatd. Az alkalmazott személyt anyagat az dthelyezéshez kapcsolddo eset kivételével
kiadni nem lehet.

I1.4.5 Az intézményi nem nyilvinos személyes adatok
e csak jogszabalyban meghatirozott esetekben €s célokra, illetve az énntett alkalmazott
erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznélhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

11.4.6 Az adattovabbitas

e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak aldirasaval torténik. Az illetményszamfejté hely
részére 161t€nd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

11.4.7 Az alkalmazotti llashelyekre kiirt palyazatok
e allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbirdlds sordn keletkezett iratokat személyi

iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
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A foglalkoztatd, a humén erdforrds sziikségleteinek biztositasa, a feladat ellatasara
alkalmas személy kivalasztasa, foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitése celjabol
kezeli az aldbbi adatokat:
- név,
- szllletési név,
- szililetési helye, ideje,
- lakcime,
- allampolgarsaga,
- telefonszama,
- e-mail cim,
- végzettségre vonatkozd adatok,
- 1skolai végzetts€gét, szakképzettségét igazold okmany masolata,
- fénykép,
- szakmai tapasztalatra, korabbi munkaviszonyra vonatkozé adatok,
- elismerésekre vonatkozo adatok,
- érdeklddeési karre vonatkozo adatok.

Az adatkezelés iddtartama a palyazati eljaras befejezéséig tart.

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa.

A foglalkoztatd az érintett kifejezett, egyértelmli és onkéntes hozzajarulasa alapjan
meg0rizheti a palyazatokat €s tovabb kezelheti az adatokat a jov6ben felmeriilé human
erdforrés igényének kielégitése céljabol.

11.5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

I1.5.1 Az alkalmazott betekintési joga

a sajat személyl alapnyilvéantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitsat.

tajékoztatist kérhet a személyi irataiba vald betekintésrél, az adatszolgaltatisrol,
személyl anyaganak mas szervhez torténdé megkiildésérol.

az alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitisat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben a foigazgatotol irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds
azert, hogy az 4ltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek.

az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belill kételes frdsban
tajékoztatni a fOigazgatét, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok

ror o

aktualizalasardl.
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I1.6. Személvi irat

I1.6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat

minden — barmilyen anyagon, alakban ¢s barmilyen eszkdz felhasznaldsaval keletkezett —
adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony Iétesitésekor (ideértve az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez$ iratokat is), felhasznélasa alatt, megsziinésekor, illetve

azt kiveten keletkezik, és az alkalmazott személyével Gsszefiiggeésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

I1.6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatok

e allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi
iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

I1.6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak

* a személyi anyag iratai,
» az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg egyéb iratok,

» az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (addbevallas, fizetési letiltas),

» az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazd iratok.

I1.6.4 Az iratokban szerepld személyes adatok

e Az informdacids Onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szold torvény
rendelkezései vonatkoznak.

I1.7. Személyi irat kezelése

11.7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratai

o Jrzése ¢s kezelése, személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az
adminisztrator feladata

11.7.2 A személyi iratokba jogosultak betekinteni

e az alkalmazottak jogéllasdrél szolé 1992. évi XXXII. térvény 83/D §-ban
meghatarozott személyek:
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e az alkalmazott felettese,

e amindsitést végzb vezetd,

o feladatkorének keretei k6zott a térvényességi ellendrzést végzd vagy a tdrvényességi
feliigyeletet gyakorlé szerv,

o munkaligyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

o az alkalmazott ellen indult biintetSeljarasban nyomozo hatdsdg, az ligyész és a birosag,

» aszemé€lyzeti, munkatigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

s az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
itzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

I1.7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése

e jelen Szabdlyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirdsai
alapjan térténik.
I1.7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa

ebben az esetben az alkalmazotti jogviszony létesitését kezdeményezé iratokat vissza kell adni
az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

11.7.5 A személyi anyag tartalma
+ az alkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

+ a palyazat vagy szakmai dnéletrajz,

» az erkdlesi bizonyitvany,

» az iskolai végzettséget és szakképzettséget tandsitd oklevél masolata,
» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

« a munkaszerz6dés és annak médositasa,

* a vezetdi megbizds ¢€s annak visszavonésa,

* a cimadomanyozas,

» a besorolés iratai, kdzalkalmazotti bértablaval kapcsolatos iratok,

» a mindsités,

« az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet irat,

= az alkalmazotti igazolas masolata.

I1.7.6. Az alkalmazotti jogviszony létesitése

e az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.
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e megbizott személy Osszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésenek hidnydban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

I1.7.7. A személyi iratok csoportositasa

o tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni.
I1.7.8 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése

e cbben az esethen a személyi anyagot irattdrozni kell. Az alkalmazotti jogviszony
megsziinése utan az alkahmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat régziteni kell.

I1.7.9 A személyi anyagot

« aszemélyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

III. A evermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

[II.1. Feleltsség a gvermekek adatainak kezeléséért

III.1.1 Az intézmény vezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasnak

o kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat
el6irdsainak megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

e az arra kijeldlt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ala tartozéd
teriileten foly6 adatkezelés szabélyszeriiségéért.

e pedagdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint az arra kijeldlt személy a
munkakdri lefrasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefliggs feladatokért tartoznak
felelosséggel.

111.2. Nyilvantarthato és kezelhetd gvermeki adatok

1I1.2.1 A gyermekek személyes adatai

o a koznevelésrdl szold térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabél,
pedagégiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelheték.

117



Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és BolesGde
3561 Fels6zsolea, Dedk Ferenc it 1.
OM azonosité: 203685

a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan meértékben jogszerd, ha a
hozzéjarulast a gyermek feletti sziildi felliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte. A
kézvetleniil a gyermek részére nyujtott megeldzési és tanacsadasi szolgaltatasok esetében nincs
sziikség a sziiléi feliigyelet gyakorldjanak hozzdjarasara

HI1.2.2 Adatvédelmi szempontbol a gyermekekrél készitett kép és hanganyag kezelése

e személyes adatnak mindsiil, ezért hozzajarulasi nyilatkozat sziikséges azok
megjelentetéséhez a feliigyeleti jogot gyakorlo sziil6t6l.

II1.2.3 A kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok

o a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, éallampolgéarsdga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tirsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszdg teriiletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

* szillbje, tdrvényes képviseldje neve, lakohelye, tartoézkodasi helye, telefonszama,

» agyermek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok,

* agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételével kapcsolatos adatok,

— az dvodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

— a gyermek oktatdsi azonosito szama,

— mérések-értékelések adatai

II1.2.4. A gyermek oktatasi azonosité szdmanak igénylése

e sziikséges TAJ szam nyilvantartasa,
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II1.3. Az adatok tovabbitisa

A gyermeki adatok a kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybol:

a neve, sziiletési helye €s ideje, lakdhelye, tartozkoddsi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogéllasa, mulasztasainak szdma a tartézkodasanak megallapitiasa, az dvoda altal
szervezett kotelezd foglalkozéastol vald tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a
gyermek sziiljével, torvényes képviseldjével vald kapcesolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a Miskolci
Egyhdzmegye Kozfeladatellaté Intézményeinek Fenntart6ja, birdsag, rendérség,
ligyészség, telepiilési dnkorményzat jegyzdje, kbzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, térvényes képviselbje
lakohelye, tartdzkodési helye és telefonszama, az Ovodai egészségiigyi dokumentacio,
a gyermek- ¢és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitisa céljabol az egeészségiligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziilbje, térvényes
képviseldje neve, sziilGje, térvényes képviselbje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl
a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasihoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igeénylése céljabol a Miskolei Egyhdzmegye Kozfeladatellatd
Intézményeinek Fenntart6ja részére.

[1¥.4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

II1.4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak

A fbigazgato, a foigazgatd-helyettes, az adminisztrator

111.4.2 Az adminisztrator feladata

a gyermeki nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos moddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.
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I11.4.3 A f6igazgato feladata

kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a jogszabalyban meghatdrozottak
szerint.

111.4.4 A f6igazgato és helyettese feladata

a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatokat, tovabba a sajatos nevelési igényt gyermekekre vonatkozd adatokat
kezelni.

A f6igazgatd adhatja ki a 3. a), b), és ) pontban irt adattovabbitasrdl szol6 iratokat. Az
irat elokészitdjét a féigazgatd jeloli ki. az illetékes vezetb-helyettes adja ki a 3. ¢) pont
szerinti adattovabbitasrdl szo6l0 iratokat.

[11.4.5 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét

arrol, hogy az adatszolgaltatis kételezo-e vagy Gnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kdzolni kell az alapul szolgald jogszabélyt. Az Gnkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatisban vald részvétel nem
kételezo.

111.4.6 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattan Grzési id6t.

111.4.7 Az elektronikus iizenetek kezelési rendje:

Az intézmény elektronikus kapcsolattartdsa a g-mail, a google ingyenes levelezési
rendszerén keresztill torténik. A belépési adatok csak a jogosultfelhasznalék —
nevezetesen a Idigazgatd, a fOigazgaté-helyettes €s az Ovodai adminisztrator —
birtokéban lehetnek, mely informaciordl munkéba 1épéskor titoktartisi kotelezettséget
vallaltak.

Az elektronikus levelezési rendszerben tortén6 kimeno és bejévo tizeneteket elsdsorban
a foigazgatd és az irodai adminisztrator kezeli napi szinten, munkaiddben.

Az lizenetekben foglaltakrol — a fontossagi sorrend és az ligyintézési hatarid6 szerint —
intézkedési kotelezettsége van az irodai adminisztratornak felettese utasitdsa alapjan,
tdvolléte esetén a féigazgaténak vagy féigazgatd helyetiesnek.

A kizérdlagosan e-mailban érkezett és kiildott dokumentumok kezelésének menete:

- Az elektronikus uton érkezett dokumentumokat — bizonyos esetekben — papiralap
formaban is el kell allitani, azaz kinyomtatni.

- Nyomtatast kvetden a dokumentumot el kell latni az érkezés napjdnak megfeleld
bélyegzdvel, valamint a ,,.Soros (folydszamos) iktatékényv’-ben a soron kévetkezd
iktatoszammal.

Az iktatokényvben meg kell jelolni azt a tényt, hogy az iktatott dokumentum
LHelektronikusan kiildott”.

Az ugyinteézési folyamat végén, elintézés utidn az elektronikusan érkezett vagy kildott
dokumentumot és azok esetleges mellékleteit az iratkezelési szabalyzat szerint
irattarozni kell, valamint az irattari tervben rogzitett hatarid6ig biztositani kell
megorzésiiket.

120



Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde
3561 Fels6zsolca, Dedk Ferenc it 1.
OM azonosito: 203685

A levelezési rendszerben tarolt egyéb — nem papir alapt — adatok archivalasét az irodai
adminisztrator az intézmény tgyviteli és iratkezelési szabalyai szerint végzi.

IIL.5. Titoktartasi kotelezettség

II1.5.1 Az alkalmazottak titoktartasi ktelezettsége

a pedagogust, a neveld és oktaté munkét kézvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt,
aki kézremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartdsi kdtelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcesolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrol a gyermekkel, a
sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomadst. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartési kotelezettség
nem terjed ki a nevelStestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésére.

gyermek sziilojével minden, a gyermekével osszefliggd adat kézolhetd, kivéve ha az
adat kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejloédését.
pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesitent, ha megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartasa miatt — salyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szlikséges. a kbznevelésrdl szolo torvényben meghatérozottakon

tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozdihetok.

1V. Kozponti nyilvintartashoz kapesolodo adatkezelés és adattovabbitisi kotelezettség

(KIR rendszer)

IV.1. A pedapgbgusigazolvanv

a pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kézremilksdok részére tovabbithatd.

I1V.2. Statisztikai adatatvétel

a hivatalos statisztikarél szdélo 2016. évi CLV. térvényben meghatarozott — unios

normakkal harmonizélt — szabélyok értelmében a statisztikai adatatvételek soran az
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adatforras kezelGje altal rogzitett adatokhoz a Kozponti Statisztikai Hivatal

teritésmenetesen, statisztikai felhasznalas céljabol hozzaférhet.
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V. Zaro rendelkezések

V.1. Ertelmez6 rendelkezések

Ertelmez6 rendelkezések az informdciés Onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol

52016 2011. evi CXIL térvény 3. §-a alapjan:

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

kézvetve — azonosithatd termeszetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilénGsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossigara jellemz§ ismeret — valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo

kévetkeztetés
kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodeésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre

vonatkozé személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biintigyi

személyes adat

kozérdekii adat: az Allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozé vagy koézfeladatanak ellatdsdval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret,
fiiggetlentil kezelésének mddjatdl, onadllé vagy gylUjteményes jellegét6l, igy kiilonésen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd

jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerz6désekre vonatkozo adat.

kizérdekbdl nyilvinos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét t6rvény

kdzérdekbdl elrendeli
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hozzdjdrulas: az érintett akaratanak Onkéntes ¢és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ré vonatkozo személyes

adatok — teljes kori vagy egyes mitveletekre kiterjeds — kezeléséhez

tiltakozds: az erintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az

adatkezelés megsziintetéset, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onélldan vagy masokkal egyltt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza

és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végre hajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiiléndsen gyfijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossigra hozatala,
dsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, térlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,

valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellem

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténé hozzaférhetévé tétele
nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamaéra torténd hozzaférhetdve tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk t6bbé nem
lehetséges

adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabdl

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore térténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentl a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkozt6l, valamint az
alkalmazas helyét6l, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan — beleértve a jogszabdly
rendelkezése alapjan torténd szerz6déskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kételezben kdzzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikdése sordan ez az adat keletkezett
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adathozld: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kézzé az
adatot — az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az

adatfeldolgozdval

V.2. A jovahagyott Szabdlyzat elhelvezése, hozzaférhet(séoe

e egy-egy példanyat az irodaban hozzaférhet$ szervezeti és miikddési szabélyzattal egyiitt
kell kezelni. Rendelkezéseirél az intézmény vezetdje és helyettese ad tdjékoztatast.

V.3. Az adatkezelési szabalvzat érvénvesséoe

e azintézmény szervezeti és milkddeési szabalyzatanak fliggelékét képez6 jelen Szabalyzat
a neveldtestiilet elfogadédsa, valamint a Miskolci Egyhazmegye Kozfeladatellato
Intézményei Fenntartdja jovahagydsa utan 2024. szeptember 1-t61 valik érvényessé.

Felsdzsolca 2025. augusztus 18.

Tt - o Lol

Mb. féigazgatd
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