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1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, jogi alapja,- és hatilya

1.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti €s mikodést szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrol sz61o
2011. evi CXC. torvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
miukédésének belséd rendjét, a kiilsé kapcsolatait, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskdrbe, annak érdekében, hogy az
intézmeény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalésithato legyen. A
szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok dsszehangolt mikédését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.

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

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

1.1.2. A szervezeti és milkddési szabalyzat hatalya
Tertileti:

e Kiterjed az dvoda és bolcsdde tertiletére és épiiletére.
e Az dvoda és a bolesdde udvarara.
e Az Ovoda altal szervezett-a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolddé-ovodan

kiviili programokra.
Személyi:

e Az ovodéaba €s a bolcsédébe jaré gyermekek kdzosségére
o A gyermekek sziileire, torvényes képviselbire

e A nevelOtestiiletre

o A foigazgatora, helyettesre

e A neveld — oktatd munkat segitokre
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o Egyéb munkakdrben dolgozdkra
Iddébeli:
A fenntarto jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol valik hatdlyossa.

A szervezeti és mukddeési szabdlyzatban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottaklkal

szemben az intézmény vezet§je munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Az SZMSZ egy példanyat az dvoda székhelyén kell jol lathato helyen elhelyezni, s arrdl az elsd

sziil6i értekezleten a sziiléknek tajékoztatast kell adni.

1.1.3. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata
Az 6voda nevében alairdsra és korbélyegzé hasznélatara a fHigazgatd jogosult. Kiadvanyozza
az intézmény mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolodkat, terveket, a ha-taskérébe
tartozé belsé szabalyzatokat és utasitasokat. Aldirja az dvodai szakvéleményeket. Hitelesiti az
6voda belsd hasznalatdra késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, neveltestiileti és sziiloi
tajékoztatdkat.
Hosszubélyegzd és a korbélyegzd hasznalatira a f6igazgaton kiviil a féigazgatd-helyettes és az

adminisztracios munkatars jogosult.

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

gazdalkodasi rendje

1.2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és
Bilcsade

Az intézmény szekhelye: 3561 Fels6zsolca, Deak Ferenc utca 1.

Az intézmény OM azonositoja: 203685

Az intézmeény addszama: 19423100-1-05

Az intézmény alapitasardl sz6lé dokumentum | Alapité Okirat
megnevezeése, szama K/309-2/2025

Cégjegyzék szam -




Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde
3561 Fels6zsolca Dedk Ferenc utca 1.
OM azonosito: 203685

Az intézménybe felvehetd 9016
maximalis gyermeklétszam (6voda)

Bolcstdébe felvehetd maximalis 26 16
syermeklétszam

Ovodai csoportok szama 3
Bolesédet csoportok szama 2

1.2.2. Az intézmény tipusa

Tobbeéln, kozbs igazgatasi kdznevelési intézmény, melyben 6voda, boleséde mitkddik.

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

Intézményei Fenntartoja
3526 Miskolc, Szeles u. 59.

1.2.3. Gazdalkodasi jogkore

A fenntarté altal jovahagyott koltségvetése alapjan onalléan gazdalkodd intézmeény. Az
intézmény a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beltil 6nallé gazdéalkodast folytat,

de gazdalkodassal Gsszefiiggd kotelezettséget a fenntartd joévahagyédsa nélkiil nem vallalhat.

1.2.4. Az intézmény feladatellatasat szolgdlo vagyon

Ingatlan:
Az ingatlan a Miskolci Egyhazmegye tulajdondban all. Az ingatlan hasznalati jogét a Miskolci

Egyhazmegye a Miskolci Egyhdzmegye Kozfeladatellaté Intézményei Fenntartoja
fenntartasaban miikddd intézmény részére koznevelési és szocidlis alapfeladat ellatdsra

téritésmentesen biztositja.

Ingé vagyontargyak:
Az intézmény feladatellatasahoz sziikséges eszkozok, felszerelések rendelkezésre allasat a
fenntartd az eléirdasoknak megfelelden biztositja. A vagyoni allapotot az intézmény mindenkori

leltara tartalmazza.



Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde
3561 Fels6zsolca Dedk Ferenc utca 1.
OM azonositad: 203685

Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személyként mikodd, egyhazi fenntartast kéznevelési intézmény, amely

fenntartojatol elkiloniilt koltségvetéssel rendelkezik.

1.2.5. Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. torvény 4.§ 1. pontja szerint:

- ovodal nevelés
- a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhets, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanuldk dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. torvény 4§ 25. pontjaban meghatdrozott korbél

az intézmény alapfeladataban elldtja a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan

- amozgasszervi,

a beszédfogyatekos és
- az egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekeket.

Tovabbi alapfeladat:
A Szent Jozsef Gordgkatolikus Ovoda és Bolcsédéjében (3561 Felsézsolca, Dedk Ferenc u. 1.):

- agyermekek napkozbeni ellatasa (bolcsddei ellatas).

1.2.6. Alaptevékenységek a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol sz6lé hatalyos jogszabalyok alapjan:

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatail

091120 Sajitos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

0960 Oktatast kiegészito szolgaltatasok

096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben



Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde
3561 Fels6zsolca Dedk Ferenc uica 1.
OM azonositd: 203685

1.2.7. A bdleséde alaptevékenységei a kormanyzati funkeiok és az allamhaztartasi
szakagazatok osztilyozasi rendjérél szoié6 15/2019. (XIL. 7.) rendelet alapjdn:

104031 Gyermekek bélcsédében és mini bdlesédeben torténd ellatisa

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

Egyéb tevékenységek:

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés

084040 Egyhazak kozosségi €s hitéleti tevékenységének tamogatisa
086020 Helyi, térségi, kozosségi tér biztositdsa, mitkodtetése
081045 Szabadidgsport-(rekredcids sport-) tevékenység tamogatasa
074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatas

2.  AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

2.1. Az intézmény miikidését meghatarozd alapdokumentumok
*  Alapité Okirat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri mitkodését.
- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
+ Az dvoda pedagdgial programja
+ Szervezeti és Miikadési Szabalyzat és mellékletei
«  Eves munkaterv
»  Onértékelési Program

»  Hazirend

2.2. Az évoda miakidésével kapcesolatos tudnivalok

Az dvoda jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:

— az alkalmazottak adatairol
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— gyermekek adatairol melyet az Adatkezelési szabalyzat tartalmaz. (melléklet)

Az ovodaban a nevelé munka a helyi 6vodai nevelési program alapjan folyik, mely sordn az
ovodai nevelés orszagos alapprogramjat vesszilk alapul. Az 6voda pedagogiai programja
tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését,
kozdsségi életre vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben lévik felzarkoztatasat. A
Pedagodgial Program, az SZMSZ és a Hazirend az rodaban van elhelyezve, A nyitva-tartasi

idében a sziilok szamara barmikor megtekinthetd.

2.3. A nevelési év rendje

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

. Szeptember [-t6! majus 31-ig minden csoport az OviKrétaba feltoltott tervezetek
alapjan miikodik.

. Az intézmeényi nevelési év helyi rendjét az intézményi munkaterv hatirozza meg.

. Az innepek miatti munkarendvaltozasrol, és az évi 5 nevelés nélliili munkanap
igénybevételérdl a sziilok 7 nappal eldtte tajékoztatast kapnak.

» Az dvodai nevelés nélklili munkanapokon - igény esetén- gondoskodni kell a

gyermekek feliigyeletérol.
. A feliigyelet megszervezése érdekében az dvoda az igénybevételre kiterjedd objektiv,
és targyilagos frasos felmérést végez a sziilok korében, értesitésiikkel egy idében (7

nappal korabban).

2.4. A gyermekek fogadasanak rendje

A sziild, gyermeke dovodai felvételét barmmikor kérheti. Az oOvodai jelentkezés tényét, a
gyermekek nyilvéntartdsdhoz szitkséges, hivatalos okiratokkal igazolt adatait az o6vodai
felvétel és eléjegyzési naplojaban kell rogziteni az OviKrétiban. Az 6vodai felvételrsl a

foigazgatd dont.

2.5. Az intézmeény nyitvatartasanak rendje
Heti nyitva tartas:

Az dvoda és a bolesdde hétfétd] péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

11



Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Béleséde
3561 Felstzsolca Dedk Ferenc utca 1.
OM azonositd: 203685

Az ettdl eltérd nyitvatartast — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan — az intézmeny
vezetdje engedélyezheti. Rendkivilli 1d6jards, jarvany, természeti csapis vagy mas

elharithatatlan ok miatt a Fenntartd rendkiviili szlinetet rendelhet el.

Napi nyitvatartas: Hétfo—péntek: 6:30—-17:00 (a reggeli ligyeleti 1d6 biztositasaval).
Reggeli ligyelet:

* A sziilsi igények figyelembevételével az dvoda a 7:00 drakor kezdddd éltaldnos

nyitvatartasi 1dé eldtt, 6:30 6ratol reggeli tigyeletet biztosithat.

A 6:30 0Oratdl kezdddd reggeli ligyelet elézetesen jelzett sziiloi igény alapjan, a
foigazgat6é engedélyével szervezhetd meg. Az ligyelet biztositasa az intézmény személyi

feltételeinek figyelembevételével térténik.

+ A reggeli ligyelet ideje alatt a gyermekek feliigyeletét az intézményvezetd altal kijeldlt,

megfeleld képesitéssel rendelkezé munkatars biztositja.

* Az dvoda teljes nyitvatartasi ideje alatt lehetdség szerint 6vodapedagdgus foglalkozik a

gyermekekkel.

+ A bolcséde teljes nyitvatartasi ideje alatt kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel.

2.5. Az ovodai és bolesdde zarvatartasanak rendje

Nyéri zdrvatartas: Ovodéban és bolesddében 4 hét, melyek idépontjat a Fenntartd
Jjovahagyasaval a féigazgatd hatdrozza meg. A zarva tartds idépontjardl a sziloket a targyév
februar ho 15. napjéig a féigazgato tajékoztatja a helyben szokasos modon. (EMMI 1. 3.§ (7)
bek.)

Az o6vodai és bolcséde nyari zarva tartds id6pontjdban az o6vodapedagogusok és a
kisgyermekneveldk rendes szabadsagukat t6ltik (20 munkanap), a nem pedagdgus

alkalmazottak ezen id6szakbol 15 nap szabadsagot vesznek igénybe.

Az iskolak mitkédését érintd Oszi, téli és tavaszi sziinetek az Ovodail nevelés év rendjére nem
vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell az egész nevelési év soran.
Az iskolai sziinetek idépontjaban az dvodaban felmérjitk az igényeket, és amennyiben

lecsdkken a 1étszam, gy O6sszevont csoportban fogadjuk a gyermekeket. Zarvatartas csak a
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fenntarté elbzetes hozzajarulasaval lehetséges. Az engedélyezett zdrva tartis iddszakaban az

ovoda dolgozoi rendes szabadsagukat toltik.

2.6. Az ovodaba jaras rendszere

»  Sziilé gyermekét a kifliggesztett hazirendben meghatdrozott nyitvatartasi idéponttdl
hozhatja az dvodaba. Az intézményvezetd engedélyével valamint az Oviondvel,
kisgyermekneveldvel megbeszélve az altalanostdl eltéréen is érkezhetnek a gyermekek.

Elozetes megbeszélés alapjan gyermekét a sziil6 a nap barmely idészakaban elviheti.

* A gyermeket érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni az intézmény dolgozoinak, akik

atveszik a gyermek feltigyeletét.

«  Csoportdsszevonas vezetdi engedéllyel torténhet, melyrél - ha 3 napnal t6bb id6r6l szol -

tajékoztatni kell a sziiloket.

+  Intézménytinkbdl a gyermekeket csak sziil, vagy az altala irasban megbizott felnétt kord

szemeély viheti el. 14 éven aluli személy e feladattal nem bizhatoé meg.

+ Délutan a gyermekek csak addig jatszhatnak az dvoda udvardn, amig a sziilé meg nem
érkezik értitk. Felelosséget — baleset esetén — az dvodapedagdgus csak addig tud vallalni,

amig a sz(ilének 4t nem adta a gyermeket.

+ A zéaras utan itt maradé gyermekrél az dvodapedagdgus gondoskodik; megvarja a sziilét,

vagy értesiti a tartozkodds helyérdl (telefon, irdsbeli tizenet kifliggesztése).

+ A gyermek dvoddban tartdzkodasdnak maximalis ideje tiz o6ra lehet.

2.7. Az intézmény részletes napirendje

Bélcsdde
Osz-Tél
Idopont (16l-ig)  Feladatok, események

7.00 - 8.00 Erkezés, gondozas, jaték, kordn érkezd gyermekek igény szerinti lefektetése
8.00 - 8.30 Reggelizés, jatek
8.30 - 9.00 Gondozas, jaték
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9.00 - 945
9.45 - 10.00
10.00 - 11.00
11.00 -11.30
11.30 -12.00
12.00 - 15.00
15.00 - 15.30
15.30 -17.00

Tavasz-Nyar

Idépont (tol-ig)

7.00 -

8.00
8.30
9.00
9.55
10.00
10.15
11.00
11.30
12.00
15.00
15.30

Ovoda

Iddpont (161-ig)

7.00- 8.15
8.15- 8.40
8.40- 850
8.50 - 9.15

8.00
8.30
9.00
9.55

10.00
10.15

- 11.00

11.30
12.00
15.00
15.30
17.00

Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Béleséde
3561 Felsdzsolca Dedk Ferenc utca 1.
OM azonosito: 203685

Jaték a szobaban

Tizodrai, jaték

Udvari jaték, rossz id6 esetén jaték a szobaban
Gondozas, jaték

Ebéd, gondozasi feladatok, jaték

Alvas, ébredés szerinti gondozas, jaték
Uzsonna, jaték

Jaték, hazamenetel

Feladatok, események

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

Gondozas, jatek

Udvari jaték, rossz 1d0 esetén jaték szobaban
Gondozasi feladat

Tizérai, jaték

Udvari jaték

Gondozas, jaték

Ebéd, gondozasi feladatok, jaték

Alvas, ébredés szerinti gondozds, jaték
Uzsonna, jaték

Jaték, hazamenetel

Feladatok, események

Gytulekezés, ktetlen jaték az udvaron vagy a csoportszobaban.
Reggeli egyiittlét. Mese-vers. Mindennapos testnevelés
Mosakodas, késziilédés a tizéraithoz

Tizdrai
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9.15 - 9.30
9.30 -10.30
10.30 - 10.40
1040 - 11.35
11.35-11.50
11.50 -12.20
12.20 - 12.40
12.40 - 14.25
14.25 - 14.45
14.45 -15.10
15.10 - 15.30
15.30 - 17.00

Szent Jézsef Gordgkatolikus Ovoda és Boleséde
3561 Felsdzsolca Dedk Ferenc utca 1.
OM azonosito: 203685

Rendrakas, mosakodas

Foglalkozas, jatékba integralt tanulas, kezdeményezés
Mosakodas, oltézkodés

Kdtetlen jaték az udvaron vagy a csoportszobaban
Jatékelrakas, mosakodas

Ebéd

Mosakodas, fogmosds

Pihenés

Ebredés, mosakodas

Uzsonna

Mosakodas, 6ltozkodés

Jaték az udvaron vagy a csoportszobaban

2.8. Az ovodai felvétel rendje

Az 6voda a gyermek haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,

ill. a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy draban dvodai foglalkozason vesz részt.

A gyermek — ha e t0rvény masként nem rendelkezik — abban az évben, amelyben az 5.

életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl napi hat érat koteles a nevelésben részt venni.

A gyermek ufoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet - torvényi feltételek

megléte mellett — amelyben a 7. élettévét betdltotte.

Ovodaba felvehet$ a gyermek, ha

o a felvételt kdvetd féléven belill betslti a harmadik életévét, és az intézmény mar

minden 3. életévét betdltott gyermek elhelyezését biztositotta

o megbizhatéan agy és szobatiszta,

o ©6nalld étkezésre képes

o a gyermekjolét vagy gyamiigy erre javaslatot tesz

o héatranyos ¢s halmozottan hatranyos helyzetil.

Az dvodai eldjegyzés ideje minden évben aprilis hdnapban van.
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A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irdsban kell értesiteni, és az érvényes
rendelkezéseknek megfelelden kell eljarni.

A gyermekek felvételét megeldzben lehetdséget biztositunk arra, hogy a leendd 6vodasok
és szlleik megismerkedhessenek az intézménnyel az abban foly$ neveldmunkéval.

Az ovodai felvetel egész évben folyamatos, (GYES letelte, koltozkodés) az intézmény
szabad féréhelyeinek fiiggvényében.

Tuljelentkezés esetén bizottsag dont a gyermekek felvételérsl. A dontésrdl a sziilot

hatarozat forméajaban, {rasban kell értesiteni a torvényi el6irasoknak megfelelden.

2.9.A bolesédei felvétel rendje

15/1998.(IV.30.) NM rendelet 36§.(1) Bolcstdébe a gyermek huiszhetes koratol harmadik
életévének, fogyatékos gyermek az 6tddik életévének betdltéséig, illetve annak az évnek
december 31-¢ig veheté fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos

gyermek az 6tddik életévét betslti.

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

A Dbolesodei eldjegyzés ideje minden évben az aprilis hénap.

A felvételre jelentkezett gyermekek sziileit irasban kell értesiteni és az érvényes
rendelkezéseknek megfeleléen kell eljarni.

A gyerekek felvételét, t6bb alkalommal déleldtti jatszohaz eldzi meg, melyeken a leendd
bélesddések és sziileik ismerkedhetnek az intézménnyel.

A boleséder felvétel egész évben folyamatos, az intézmény szabad férShelyeinek
fliggvényében.

2.10 Az dvodai tavolmaradasigazoldsdhoz sziikséges orvosi igazoldsok az EESZT-bél
automatikusan kertilnek tovabbitasra az oviKréta feliiletére. Az orvos bizonyos esetekben

papir alapa igazolast allit ki, természetesen ezek is elfogadhatoak.

2.10.Bélcsédei és dvodai tavolmaradas igazolisa

A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie.
Az 6vodaba és bolcsddébe jaras ki és bejelentését a hianyzas eldtti napon 8:00 oréig kell

jelezni.
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Betegség miatti tavolmaradds utan csak orvosi igazolassal latogathatod a boleséde és az
ovoda (20/2012.(VIL.31) EMMI rendelet 51§) valamint a béleséddei ellatds tekintetében a
15/1998(1V.30.) NM rendelet alapjan.

2024.szeptember 1-t6] az dvodai tdvolmaradas igazolasahoz szikséges orvosi igazolasok
az Elektronikus Egészségligyi Szolgaltatasi Térbdl (EESZT) automatikusan keriilnek
tovabbitasra az oviKRETA feliiletére. Az orvos bizonyos esetekben papir alapi igazolast
allit ki, természetesen ezen 1gazolasok is elfogadhatdak.

A nevelési év alatt egészséges gyermek hidnyzédsat indokolt esetben a féigazgatd
engedélyezheti.

Iskolakoteles gyermek tiz napon tali igazolatlan mulasztasat az 6voda, irdsban jelzi a
Gyambhatosag részére.

A napkdzben megbetegedett gyermek sziileit értesitjik, a munkabol csak indokolt esetben
vonjuk ki.

Gydgyszert a gyermeknek az dvoddban még a sziil kérésére sem adunk be, kivételt képez
a rohamot megel6zé spray-k alkalmazasa, melyet csak a goresos allapot oldasara
hasznalunk. Illetve Eletveszélyes allergia, anafilaxia 4ltal kialakult vészhelyzet kezelésére
alkalmazott Epipen hasznalata.

Ha a sziilé a tankoteles kortd gyermekét t6bbszori felszolitasra sem hordja az dvoddba, a

jogszabalyokban foglaltak alapjan kell eljarni.

2.11 Bolcesodei €s 6vodai elhelyezés megsziintetése

Megsziinik a gyermek elhelyezése, ha:

1. A gyermeket masik béicséde, 6voda atvette — az atvétel napjan.

2. Aszil6 irasban bejelenti, hogy nem tart igényt a féréhelyre - a bejelentésben megjeldlt
napon.

3. A gyermeket felvették az iskolaba — nevelési év végén, augusztus 31-én.

4. DBolcsdde esetében, ha a sziilének idokézben megsziinik a munkaviszonya.

Felmentés:

Az 6voda vezetbje, a gyermeket kérelemre, ha a csalddi korilményei, képességének
kibontakoztatdsa, sajitos helyzete indokolja, felmentheti az dvodai nevelésben valéd részvétel
alol.
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A NEVELESI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE
3.1. Gyermekek belépése, benntartozkodasa

Az dvodankkal jogviszonyban all6 gyermekek érkezése, tavozasa a sziilé (gondviseld) irdsbeli
nyilatkozaténak megfeleléen torténik (kisérettel). Ovodaban torténd tartdzkodasuk alatt a
csoportok napirendjének megfelelden vesznek részt a nevelés-oktatasban, lehetdleg mindvégig

6vodapedagdgus feliigyeletével.
3.2. Alkalmazottak belépése, benntartézkodasa

Az alkalmazottak munkakéri leirdasukban foglalt munkavégzésik idejére és céljabdl, munka-
rendjiknek megfeleléen tartézkodnak az intézményben. A munkarendben foglaltak
maradéktalan megtartdsa kotelez6. Az alkalmazottak nevelési évre sz6lé munkarendjét a

f6igazgatd késziti el minden nevelési év kezdé napjéra.

Munkakor Munkarend

ovodapedagdgusok Munkaidd heti 40 6ra (Valtott miiszakban)
Kotott munkaidd (csoportban t6ltétt) 32 dra
7.00-13.50

Ugyelet esetén (6.30-13.10)

10.10-17.00

pedagogiail asszisztens Munkaidé heti 40 6ra

9.00-17.00

dajka Munkaidé heti 40 6ra  heti valtasban
6.30-14.30

9.00-17.00

adminisztrator Munkaidé heti 40 ora

8:00-16.00

karbantarté Munkaidé heti 30 ora
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6.30-14.30

konyhai kisegito Munkaidé heti 40 éra

8.00-16.00

3.3. Vezeték benntartozkodasa

A f6igazgatd munkdjat a hatdlyos jogszabdlyok, a fenntartd rendelkezései, a munkakon leirdsa,

valamint az évoda belsé szabédlyzatai altal meghatarozottak szerint végzi.

Amennyiben a foigazgatd akadalyoztatdsa, varatlan vagy eldre tervezett tivolléte miatt vezet6i
intézkedést nem tud tenni, helyette a f6igazgatS-helyettes jogosult eljami. A (Sigazgatd és a
foigazgatd-helyettes egyideji tavolléte esetén az intézményben tartdozkodd dvodapedagdgusok
a sziikséges intézkedéseket megteszik, és az eseményrdl, illetve az intézkedés sziikségességérol

telefonon haladéktalanul értesitik a féigazgatdt, illetve a féigazgatd-helyettest.

Az intézményben biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat azon id6szak alatt,

amelyben gyermekek tartézkodnak az intézményben.

A foigazgatd a munkakéréhez kapesolodo, a gyermekesoportban teljesitends heti 10 dra kotdtt
munkaidejét figyelembe véve altalaban egy miiszakban tartdézkodik az intézményben. Munkajat
azonban az intézmény mikddéséhez igazodd, ettd] eltérd munkarendben, illetve sziikség szerint
az intézményen kiviili helyszinen is végezheti, killéndsen értekezlet, hivatali {igyintézés,

tovabbképzés, beszerzés vagy vasarlas esetén.

A vezetdi feladatok folyamatos biztositasa érdekében a foigazgatd és a fdigazgatd-helyettes

intézményben vald benntartozkodasanak rendje:

A fOigazgatd-helyettes heti munkaideje 40 o6ra, amelybdl a gyermekcsoportban téltendd
kételez6 munkaideje heti 24 ora, a heti munkarendnek megfelelé beosztas szerint. A
fennmaradé munkaidében vezetdhelyettesi feladatait, valamint az intézmény milkédésével

Osszefiiggd egyeb feladatait latja el

A foigazgato és a féigazgatd-helyettes munkarendjét igy kell megszervezni, hogy a gyermekek
imtézményben tartézkodasanak teljes id6tartama alatt biztositott legyen a vezetdi feladatok

ellatasa, illetve a sziikséges vezetdi intézkedések megtétele.
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Vezetdk Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
benttartdzkodasa

Foigazgatd 7.30-15.30 7.30-15.30 7.30-15.30 7.30-15.30 7.30-15.30
Féigazgatd Munkarend | Munkarend | Munkarend | Munkarend | Munkarend
helyettes szerint szerint szerint szerint szerint

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

nevelési-oktatasi intézménnyel

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet. Az intézménnyel jogviszonyban nem

allok intézménybe [épése &s oft tartdzkodasa a kovetkezdk szerint torténhet:

» Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo

és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely

a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltéztetéséhez ¢és az dvoda dolgozdjanak
(6vodapedagogus/dajka) feligyeletre vald dtaddsdhoz, valamint a kisérd
tdvozasahoz szilkséges

a gyermek tavozasakor: a gyermek az  ovoda  dolgozéjatol
(6vodapedagogus/dajka) valo atvételkor, atéltéztetésekor, valamint a tavozaskor
az évoda rendezvényei alkalmaval jelen 1évd csaladtagok, meghivottak

a logopédus, fejleszt pedagdgus, védond, bslesdder gyermekorvos

a délutani iddben kiilén foglalkozasokat tartd személyek

+ Kiilén feliigyelet 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 okbol érkezé személy
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe Iépése, benntartézkodasa, a ko-
vetkezdk szerint torténhet:
— afenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatés a féigazgatdoval
valo egyeztetés szernt torténik.
— az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a

{Gigazgato elOzetes egyeztetés utan szoban engedélyezi.

A foigazgato engedélyezheti kereskeddék belépését, benntartézkodasat
— jotekonysagi programokon
— gyerekek részére szervezett programokon
— az ovodai jatszénapokon
- gyermekkdnyv terjesztdket
— afbigazgatd tigynokok, tizletk6ték belépését, benntartdézkodasat engedélyezheti:
— az dvoda jellegéhez kotddé ajanlatok esetében (jaték, tisztitészer, konyv...)

— abenntartézkodés a féigazgato altal jelolt helyiségben torténik

3.5. Kiilfoldi allampolgarsaga gyermekek az 6vodaban

A Nkt. 92. § (1) bek. alapjan, a nem magyar allampolgar kiskori akkor valik évodai ellatisra
jogosultta, ha:

— aszabad mozgas ¢€s tartdzkodas jogat Magyarorszdgon gyakorolja,

— bevandorolt, vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszdg teriiletén vald

tartdzkodasra jogosité engedéllyel rendelkezik.

A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell. A nem magyar allam-
polgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek,
— az Ovodai nevelést, a pedagdgiai szakszolgalatokat, a magyar allampolgarokkal azonos
feltételekkel veheti igénybe.
— Az anem magyar allampolgdr, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya
ala - ha nemzetkdzi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik, az 6vodai

ellatasért, tovabba a pedagdgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.



Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és Bolcséde
3561 Felstzsolca Dedk Ferenc utca 1.
OM azonositd: 203685

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

rendelkezik, és a tartézkodashoz sziikséges dokumentumokat bemutatta.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

4.1. Az intézmény szervezeti strukturaja

. 1 f6 féigazgatd
. 1 £6 foigazgatd - helyettes
. I £6 béleséde szakimai vezetd

Az intézmény 1 székhellyel rendelkezik.
Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama: 20 6
. 7 16 dvodapedagodgus ebbdl (1 f6igazgatd)

. 3 f6 dajka

. 1 16 pedagogiai asszisztensi feladatokat ellatd pedagdgial munkatars
. 1 f6 adminisztracios feladatokat ellaté munkatars
. 4 15 kisgyermekneveld ebbdl (1 £6 bolcsdde szakmai vezetd)

. 2 6 bolesddei dajka
. 1 16 konyhai kisegit6

. 1 16 karbantarto

Kiilsé munkatarsak:

. Logopédus

. Gyogypedagogus,

. Védond

. szocialis munkatars

Ovodankban a térvényi elbirasnak megfeleléen gyermekek beszédfejlodésének elésegitésére
logopédust alkalmazunk. Az SNI-s gyermekek gyogypedagdgiai ellatdsat gydgypedagdgus

végzl.
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SZERVEZETI FELEPITES
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4.2. Az intézmény vezetése

Az intézmény képviseletére az intézmény mindenkori vezetdje jogosult, aki az intézmény egy-
személyi felelds vezetbje. Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és tdrvényes
mikodéséért. A féigazgatd jogkorét, feleldsségét feladatait koznevelési torvény, az 6voda belsd

szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az 8 feladata az egyes szervezetekkel, fenntartoval, hivatalos szervekkel t6rténd kapesolattar-
tas, illetve varosi, térségi és egyéb rendezvényeken, innepélyeken az intézmény képviselete.
Jogkdrét szoban vagy irasban atruhazhatja. Az intézmény képviselete soran az ovoda értékeit
kézvetitve, az etikai utasitisban meghatarozott viselkedési és megjelenési elbirasoknak

megfelelden kell eljarnia.
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4.3. A fbigazgat6 feladatai

. a nevelbtestitlet vezetése

. a nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség értekezletének eldkészitése
vezetése

. a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

. a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

. a bolcsédében foly6 munka iranyitasa €s ellendrzése

. a nemzeti és évodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd meglinneplése

. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételek biztositasa

. a munkavéllalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald egylittmiikodés
. a kételezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmdanyozasi jogkor gyakorlasa
. az intézmény mukddésével kapesolatban minden olyan figyben vald dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskdrbe

. a jogszabdlyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdésekben

. az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando megbizast adhat

. a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem rubazott feladatok ellatasa

. ésszer(l, takarékos gazdalkodds megszervezése

A foigazgato felelossége

. az intézmény szakszerd €s térvényes mlikddéséért

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

. a pedagogiai munkaért

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveldmunka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

. a gyermekbalesetek megeldzéséért

. a gyermekek rendszeres egészséguigyl vizsgalatanak megszervezéseért
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. a pedagc')gusi kdzéptava tovabbképzési program, valamint a8z €ves beiskolazast terv
elkészitéséert

. a pedagc')gusok tovabbképzésének megszervezéséért

. az intézmeny cllendrzési, mérési. értékelési &s mindségiranyitas rendszerének
mitkodéséért

44. A fﬁigazgat()-helyettes feladatai

. Segiti a vezetd tervezod és szervezo munkajat.

. Részletes teenddi a munkakori leirdsban talalhatok meg.

45. A helyettesités rendje a foigazgato, vagy fﬁigazgaté-—helyettes akadalyoztatisa

esetén
A foigazgatd akadalyoztatasa (szabadsag, betegség, hivatalos tavollét) esetén a teljes vezetdi
jogkor gyakorlészit:
e a f{'iigazgaté—helyettes latja el, képviseli.

Kivételt képeznek €z alol azok az tgyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek 2 vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak (jogviszony—létesités _ megszimtetés,
fegyetmi — €3 kartérités felelsségre vonas, kiadményozas).

Mindkét vezetd tavoliétében a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd ovodapedagogus latja
el a vezetdl teenddket. A helyettesités tovébbi sorrendjer 4z c')vodapedagégusok kozil

intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vond jo gosult.

A helyettesitd gvodapedagogus feleldssége. intézkedési jogkdre —a foigazgatd eltérd irasbell
intézkedésének hiagnydban — 2Z intézmeény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Hsszefiiggd azonnali dontést igényld igyekue terjed ki.

A fi’)igazgaté—helyettes megbizasat a neveldtestitlet véleményezési jogkdrének megtartasa

mellett a f&igazgatod adja.
4.6. A dolgozok altalanos munkarendje

Az intézmeny hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek Kkell az épliletben tartozkodni. A

vezetd tavolléte esetén az SZMSZ helyettesitési rendje alapjan torténik a helyettesités. AZ
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dvoda zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetéje

allapija meg. A munkakéri lefrasokat a vezetd késziti el.

A munkakéri lefrasokat minden nevelési év kezdete el6tt feliil kell vizsgalni, valamint minden

olyan alkalommal, amikor munkaszervezési szempontbodl szitkséges.
Az 6voda pedagégusainak altalanos munkarendje

A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 dra, mely a nevelémunka elokészitéséhez és a
gyermekekkel valo foglalkozashoz sziitkséges 1déboél all. A nevelési-oktatasi intézményekben
pedagdgus-munkakordkben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) a féigazgatd éltal — az e térvény keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje  beosztasat vagy felhasznaldsit maga jogosult meghatirozni. Az
6vodapedagogusnak a kétdtt munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes dvodai életet
magdaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb
heti négy draban a nevelést el0készitd, azzal Osszefligghd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjadban valé részvétel, gvakomok szakmai segitése, tovabba eseti

helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A pedagdgus koteles munkakezdése elétt 10 perceel kordbban munkahelyén megjelenni! A
gyermekek reggeli fogadasat ellatd dolgozdnak érzelmi biztonsigot kell adni minden

gyermeknek.

A munkédbol vald tdvolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tdvolmaradast legkésébb a munkaidd

megkezdése elott 1 draval jelezni kell a vezetének, illetve a helyetteseknek.

Az egészségvédd és biztonsdgi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kdvetelményeit, - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek esetében. A
fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelGsségii és kiemelt feladat. Az épiiletben
¢s a szabadban gyermek feliigyelet nélkill nem tartdzkodhat! A feliigyeletre beosztott
pedagogus €s a hidnyzot helyettesitd pedagogus felelds a hazirend megtartasaért, a

gyermekfeliigyelet ellataséért.
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Az ovodapedagdgus munkaidejét ugy kell meghatarozni, hogy annak keretében el tudja latni a
gyermekek feliigyeletét akar a napi 8 érat meghaladdan is. (Ezért kiilén dijazas illeti meg az Mt

147. § szerint.)

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendje

a) A nevelomunkat segitd alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabdlyok
betartasdval — a féigazgatd allapitja meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak napi
munkabeosztasdnal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatisat.

b) Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikén

megjelenniiik. Téavolmaradasukrél eldzetesen értesitenitik kell a vezetd helyettest.

A tavollevok helyettesitési rendjét tigy kell megszervezni, hogy a hidnyzé feladatainak
id8szakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziitkséges
szakértelemmel vald ellatasat! Neveldmunkat kézvetleniil segitd és egyéb technikai

munkakért betslté alkalmazottak heti munkaideje 40 ora.

A munkavallal6 részére 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani, ha a beosztas szerinti
munkaideje — hozzaszamitva a munkaidé-beosztastdl eltérd rendkiviili munkaidét is—a 6

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

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

elején.

4.7. Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitasaval, zarasdval kapcesolatos

rendelkezés
. Az ovodat reggel a munkarend szerint munkaba all6 alkalmazott nyitja.
. Az épiilethez tartozd kulcsok tulajdonosai az adminisztracios munkatdrsnal dtadds-

atvétel alapjan vannak nyilvantartva.
. Az ¢pilletet zard dajkénal/takariténak tdvozaskor az intézményt minden esetben
ellendrizni kell (esetlegesen nyitva maradt ajtd, ablak kovetkeztében bekdvetkezett

karért feleldsséggel tartozik).
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4.8. A dolgozok megbizasanak és kijel6lésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valé kijelGlésének és megbizasinak, a munkabeosztisok

Osszeallitasanak alapelvei:

. az intézmény zavartalan feladatellatasa
. a dolgozdk egyenletes terhelése

. a ratermettség s alkalmassag

. a szilkséges szakmai felkésziiltség.

A 3 honapnal hosszabb id6tartamra vonatkozd megbizast (pl. allandé helyettesités, munkatervi

feladat ellatasa stb.) a foigazgaté adja.
5. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG ES A NEVELOTESTULET

5.1. A pedagégusok kotelességei és jogai

« At kell, hogy hassa a katolikus kiildetéstudat

* Keresztény értékeket képviseljen

* Peldat mutatd: minta, modell a gyermek és a csalad szamdra
* Nem tesz kiilonbséget gyermek és gyermek kozitt

* Jo szakértelemmel igyekszik a gyermek teljes személyiségének kibontakoztataséra, a hit

felé terelésére

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rébizott gyermekek nevelése, oktatdsa, az Ovodai
nevelés orszdgos alapprogramjdra épitett keresztény értékeket kozvetitd pedagdgiai program

szerinti nevelése, egyéni fejlesztése.

Az ovodapedagogus adminisztrativ feladatai

A pedagogus vezeti a gyermekcesoport felvételi és mulasztasi napldjat, a csoportnaplét és a
gyermek egyéni fejlédési lapjat. Nevelési évenként éves nevelési tervet készit. Félévkor és a

nevelési év végén irdsban beszamol a nevelési terv megval6sitasardl, az elért eredményekrél.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

. neveld €s oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérsl,

tehetségének kibontakozdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatét,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését

elémozditsa a gyermek erkolesi fejlédését, tegye nyitotta a hit befogadasara, tegye
képessé a kozosségl egylittmilkodés magatartasi szabalyainak elsajatitdséra, és
torekedjen azok betartasdra,

egymas szeretetére és fiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsillésére, egyiittmikodésre, koérnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a szill6t rendszeresen tdjékoztassa (tanévenként legaldbb 2 alkalommal) a gyermek
magatartasarol, testi és szellemi fejlédésérdl, és az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 63. §.)

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka-€és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval,

a gyermekek, a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket sokoldalian és véltozatos mddszerekkel kdzvetitse, a gyermekek életkori
sajatossagahoz igazitva, szakszerlen megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek
tevékenységét

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

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

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestllet értekezletein, a fogadoordkon, az
dvodai, egyhézi innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken
megdrizze a hivatali titkot (Koznevelési torvény 41, § 8. bekezdés, 42. § 1. bekezdés)
hivatashoz mélté magatartast tanusitson

a gyermek érdekében egylittmlik6djdn munkatarsaival és mds intézményekkel

Dintési jogkore az alabbi teriileteken:

a pedagdgiai program elfogadasa
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— SZMSZ elfogadasa

— Hazirend elfogadasa

— azintézmény éves munkatervének elkészitése,

— az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésa,
— anevelodtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa,

— atovabbképzési program elfogadasa;

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (t6bbcéld intézményiink értelmében

valamennyi érdekelt intézményegységben).
Véleménynyilvanitas jogkore az alabbi teriileteken:

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizatisanak elosztasa soran
— azintézmény milkédése vonatkozasdban

— apedagdgusok kiilén megbizasai

— aszakmai céli pénzeszkoz felhaszndldsa megtervezése

— aberuhdazasi és fejlesztési tervek megallapitasa

Javaslattételi jogkore az alabbi teriileteken:

— az Intézmény gyermekorvosat, gyermekpszichologust és a védonét egészségligyi

kérdésekben felkérje szakértoként vald kdzremiikddésre

Jogosultsagok

A f6igazgatdo-helvettes:

e a KIR-felillet kezelése

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

¢ az Ovodai jelentkezések dokumentaldsa, valamint a felvételi hatdrozatok
megirasa

e adatszolgaltatds az Onkorméanyzatok felé
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° Gvodavaltoztatas dokumentéldsa

* napi szinten az étkezd gyermekek létszdmanak megaddsa

e dolgozok részére munkaidé nyilvantartisok elkészitése, gyermekek jelenléti
ivének megszerkesztése

¢ pedagdgusigazolvanyok igénylése
pedagogusig

Bileséde szakmai vezeté:
e bblcsédei jelentkezések dokumentalasa, valamint a felvételi hatdrozatok megirdsa
o NRSZH-s napi jelentés
» havi szinten a bolcsédei normativa alakulasdnak jelentése a Fenntarto felé

e dokumentacidk naprakész vezetésének ellenérzése
5.2. A pedagégusetika normdinak betartasa, betartatisa

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

Kozoktatasi Intézményeiben dolgozo pedagdgusok szdmadra)

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

A neveldi hivatds gyakorlasdban és a magan életben érvényre kell jutnia az Evangélium és a
torvény egységenek. Mivel a munkaerkéles a jellem és a miiveltség egyik fokmérdje, killondsen
torekednie kell arra, hogy személyes [stenkapcsolatabol fakadoan a kotelességteljesitésében és
a munkavégzésben is hiteles, szinvonalas példat adjon kollégainak, gyermekeinek és azok
csaladjainak. Az 6vodapedagdgus legnagyobb erényének kell, hogy legyen a pontossdg, a
szakmal munka rendszeressége. BeszEédéb6l soha nem szolhat illetleniil, nem hasznélhat
felreérthetd, kétértelmil kifejezéseket munkatarsairdl, a gyermekek sziileir6l nem beszélhet
tiszteletleniil a gyermekek elétt. A titoktartist nem szegheti meg. A keresztény pedagbgus
mindenben mértéktartd: megjelenésében kulturdlt, apolt. Tekintélyének alapja a tetteiben

mutatott példa, amely alapjan valik hitelessé.

A keresziény neveld szereti intézményét, a jo sdfdr és a gondos gazda hiiségével szolgdlja.”
A nevel6kézosség erénye a békességre valo torekvés. Az 6sszeférhetetlen munkatirs az

intézmény jé mikodését akadalyozza. Az imént felsorolt kotelességek megszegése,
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elmulasztasa miatt, ha a tObbszori figyelmeztetés nem haszndl, a pedagogus ellen fegyelmi

eljaras indithato.

5.3.Nevelitestiileti értekezletek, hatarozatok

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

a jogszabalyban meghatarozott felek kezdeményezésére rendkiviili értekezletet tart.

* A nevel6testiileti értekezleten-az elére jelzett témabol felkésziilten- a kitlzott kezdési
iddpont el6tt minimum 5 perccel elébb meg kell jelenni. A pedagdgus aktivitdsat az

értekezlet témajahoz kapesoldédd hozzaszdlasai, szakmai véleményének kifejtése jelzi.
* A tanévi rendes nevelGtestiileti értckezletek:
G évnyito ertekezlet,
o Oszi nevelési értekezlet
o tavaszi nevelési értekezlet,
o evzard ériekezlet.

*  Rendkiviili értekezletet kell 8sszehivni jogszabalyban meghatarozott esetekben, melyért a

[digazgatd felel.

*  Ha sziilé1 szervezet kezdeményezi a neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat, a féigazgatd 8
napon beliil koteles Gsszehivni a nevelétestiiletet, hogy déntést hozzon a sziiléi szervezet
kezdeményezésének elfogaddsardl. Ha a nevelGtestilet elfogadja a sziiléi szervezet
kezdeményezését, az értekezlet idSépontjat is kitlizi az Ugyintézési hatdridén beliili
id6pontra, a féigazgatd harom napon beliil értesiti a sziil6i szervezetet a neveldtestiileti

dontésrol.

*  Azértekezletek vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok képviseldjét
meg kell hivni. Az egyetértést gyakorld részére, ha az killsé személy vagy szervezet az
egyetériés targyat képezd anyagot 10 nappal korabban irasban el kell juttatni tértivevényes
levélben és egyetértd nyilatkozat tételére kell kérni. Ha az egyetértést gyakorld a
nevelbtestiilet vagy az alkalmazotti kozdsség vagy annak egy csoportja, az anyagot irdsban
hozzaférhetévé kell tenni 10 nappal korabban, s tdjékoztatni kell a hozzaférés maodjarol é s

helyérdl.
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* A nevel&testiilet dontéseit és hatarozatait dltalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szot6bbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlalé bizottsdgot jeldl ki a tagjai kozil. A szavazatok

egyenlosége esetén a féigazgatd szavazata dont.

* A neveldtestiileti értekezlet jogszabélyi el6irasoknak megfelels, emlékeztetd jegyzé-
konyvét az értekezlet elején kijelslt személy vezeti, mint jegyz6konyvvezetd, melyet
fisztazds utan irhat ald a jogszabédlyban meghatdrozott végig jelen 1évé személy. A
tisztazasnak legkés6bb az értekezletet kévetd napon meg kell torténnie és az iratnak
irattdrozdsra kell keriilnie. A dontéseket, hatarozatokat kivonatolni kell tovabba a jegyz6-
kényvbél és a dontések, hatdrozatok téra dossziéban id6rendi sorrendben el kell helyezni.
A jegyzOkonyvekkel és a dontések, hatarozatok taraval kapesolatos eldirdsok betartatasaért

a foigazgatd felel.

5.4. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek dtruhdzasira vonatkozé

rendelkezések

A neveldtestiilet a véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkdrében
atruhdzhatja a neveldtestiilet képviselbire. A nevelétestiilet a feladatkérébe tartozo ligyek
el0készitésére vagy elddntésére tagjaibol — meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasdt atruhdzhatja mdsra, igy a szakmai
munkakozosség-re, illetve vezetdikre. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési
program, illetve a pedagodgial program, tovabba a szervezeti és miikddési szabdlyzat és a
hazirend elfogadasanal. Az atruhdzott jogkor gyakorléi beszdmolasi kbtelezettséggel tartoznak

a neveldtestiiletnek.

6. AZ OVODA ES A SZULOI SZERVEZET
A vezetfk és a szill6i szervezet kizdtti kapesolattartas rendje

Az intézmeényben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet mukddtetnek.
Az egylittimitk6dés €s kapcsolattartds soran kitelezettség terheli

— a fdigazgatd-helyettest, valamint

— asziildi szervezet vezetdiét.
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A foigazgaté feladata

— Onélloan segitse a szlil6i szervezet tevékenységét
— a szllbi szervezet szdmdra jogszabdlyban, illetve maés belsd intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkéreinek gyakorldsahoz szikséges, a féigazgato

szamara rendelkezésre alld, vagy 4ltala elkészitendd dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatds megaddsa

— asziildi szervezet mikddésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok)

~ a sziléi szervezet miikodéséhez szitkséges targyi feltételek biztositisa (helyiség,

eszkdzak).

A {6igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa a dokumentumokat,

informaciokat, és kiilénosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
a) véleménynyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson:

— SZMSZ -r61

— Hazirendrél

— az intézményi nevelési €v rendjérdl, annak elfogadéasa el6tt (a nevelési év rendjére
vonatkozé dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 nap
rendelkezésre dlljon a véleményalkotésra)

— azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval.
b} kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

— egyes keérdésckben az érdemi vélaszadast, (pl. tinnepség idépontja, helyszine, lgyelet,

sth.)

¢} egyeb jogaval:

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

— tdjékoztatast kérjen a gyermekek nagyobb csoporfjat érintd barmely kérdésben a
nevelési intézmény vezetdjétdl, s az e kirbe tartozd tigyek targyalasakor képviseldje

tandcskozési joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.
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A sziiloi szervezet vezetdje és a foigazgaté egyiittmikodése

A sziiléi szervezet vezetdjének feladata, hogy megadja a déntéseivel kialakitott 4llaspontjardl

a szitkséges tajékoztatast.

A sziil61 szervezet és a foigazgato kizot kapesolattartas formai jellemz6en a kovetkez6k:

7.

szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével

kézremukddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében a f0igazgatd részér6l

munkatervek egymas részére torténé megkiildése

értekezletek, {ilések

sziil61 szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelbtestilleti értekezletre

a nevelGtestiilet képviseldjének meghivésa a sziiléi szervezet tilésére

irasbeli t4jékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozo
tgyekrél egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor-gyakorlasokhoz

azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziil8i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

a sziil61 szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili tadasa az érintett személyeknek

a sziiléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel

a fenntartdval,

Katolikus Pedagogiai Intézettel (KAPI)

mas oktatasi intézményekkel: felekezeti dvodakkal, romai katolikus és reforméatus
ovodakkal

az intézményt tAmogaté szervezetekkel

pedagdgiai szakszolgalattal

a gyermekjoléti szolgalattal;

az egészségligyl szolgaltatoval;
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Helyi Onkormaényzattal,

munkavédelmi eldaddval,

— egyéb kbzdssegekkel,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzitartozdival.

7.1. A fenntarto és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a fenntarté kapesolata folyamatos, elsésorban a kévetkezé teriiletekre

terjed ki:

* azintézmény atszervezésére
+ az intézmény tevékenységi kérének modositasara
= azintézmeény nevének megallapitasara
* az intézmeny pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.)
» azintézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, milkodési torvényességi szempontbol
o szakmai munka eredményessége tekintetében
o féréhely-kihasznaltsagra
o az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedésekre, valamint
o azintézményben foly¢ szakmai munka értékelésére
o azintézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasanak jovahagyasara

o azintézmeényi pedagdgial program jovahagydsa tekintetében

A fenntartéval valé kapcesolattartas formai:

« szoObeli tajékoztatasadas,

» irasbel beszamolo adésa,

+ dokumentum atadés jévahagyas céljabol,

« egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,

« a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtisa céljabdl,
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* specidlis informdcioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

7.2. Mas nevelési intézményekkel vald kapesolattartis

A kapcsolatok lehetnek:
— szakmai
— kulturalis
— lnnepek
— tehetségkutato ,,versenyek” rendezvényei
~ sport és egyéb jelleglick.

A kapcsolatok formai:

— egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalarél, az elvéarasokrdl
— rendezvények

- versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggéen alakulhat.

A kapcesolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak kedvezményeket

biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontirgyaik

hasznalatba addsakor.

7.3. Az intézményt tAmogatd szervezetekkel valé kapesolattartas

Az intézmenyt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

o

— @ tdmogaté megfeleld tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérsl, tdmogatéssal

megvalositandd elképzelésérdl, és annak elényeird]

— az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,

hogy abbol a timogatds felhasznaldsnak moddja, célszeriisége stb. egyértelmiien

megallapithatd legyen

— atamogato ilyen irdnyt informécidigénye kielégithet6 legyen

A f6igazgaté feladata, hogy az intézmény szaméra minél t6bb tdmogatot szerezzen, és azokat

megtartsa.
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7.4. Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a gyermekjdléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapesolodo feladatot elldtd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

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

pedagogiai eszkdzikkel nem tudja megsziintetni.
Az mtézmény a gyermekjoleti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

— a gyermekjolétt szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szilkségesnek latja

— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére

~ a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget

— eléadéasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.
A kapcsolattartast a {6igazgatd-helyettes, illetve a bolcséde szakmai vezetéje latja el.
Az intézmény egyéb kozdsségekkel vald kapesolattartasa

Az intézmeény egyeb kozosségekkel valé kapesolattartisara a kozosségi szervezd, kulturalis és

sport tevékenység jellemzd. Osszetarté szerepe jelentés.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegti programokban

jelenik meg.
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Az intézmény kiilsé kapesolatait jelentd szervezetek

Az mtézményi kapesolat

tipusa

Az érintett szervezet neve és cime, valamint a

kapcsolattartas modja

1. Fenntarto:

Miskolci Egyhdzmegye
3527 Miskole, Szeles u. 59.
Fenntartoi értekezlet, eseti megbeszélés, jelentések,

dokumentumok

2. Mas oktatasi intézmény:

KAPI
1068 Budapest, Varosligeti fasor 42.

Ertekezleter, tovabblépzések

3. Gyermekjoléti szolgalat

B-A-Z Virmegyei Pedagogiai Szakszolgélat
3527 Miskole, Selyemrét utca 1.
és alintézmeényei

Ertekezletek, sziirévizsgdlatok

4. Egészséglgyi szolgaltatd

Véddnd

Felné6tt ellatd

5. egészségiigyi
szervezet (Munka alkalmassag)

Dr, Petd Zsolt

Az egészségligyi szolgaltatéval valé kapesolattartas

Az intézmény a gyermekek rendszeres ecgészségiigyi felligyeletét egészségiigyi

szolgaltatd bevondséval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatdsi szerzédés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgéltatds dijat az intézmény kéltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjét a szerz6désben az intézményben jelentkezd

jogos igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgaltatast az intézmény biztositani

koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
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az intézménybe jaré gyermekek évenként legaldbb egyszer fogiszati, szemészeti és

belgyogyészati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas a gyermekorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) az intézmény gyermekorvosi szolgaltatasa

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Intézményi orvosi szolgaltatas

Az ellatast nywjté altal az intézményben | Szlirévizsgélatok alkalméaval.

téltendd 1d6

b) felnéttorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyjté altal az intézményben |Evi egy alkalom

18ltend6 1d6

¢) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Védénoi szolgaltatas

Az ellatdst nyGjtdo altal az intézményben | Evi két alkalom

t6ltendd 1dé

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

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

feleldsokkel keriilnek meghatarozasra ezek az események.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kertill meghatarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyadd,

hozzévetbleges idépontjanak megjeldlésével az éves Munkaterv tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

¢s feleldsoket szintén az éves munkatervben talaljuk meg.

A hagyominyéltetéssel kapcesolatos feladatok

A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirmevének megfrzése,

illetve ndvelése.

Az intézményszintll innepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok részvétele kételezd.

A hagyominyéltetés eszkozei:

* lnnepségek, rendezvények,

egyéb kulturilis versenyek,
¢ egyéb sport versenyek,
* egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Ojsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

¢ azintézmény ellatottjait (gyermekeket),

* afelnétt dolgozokat,

e gasziiléket,

¢ akordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

* aszélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyéltetés érvényesiilhet tovabba az intézmény:

* jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.)
» gyermekek linnepi viseletével

* az intézmény belsé dekoracidjaval.
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9. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG EGYUTTMUKODESE A
PEDAGOGUSOKKAL

A Nemzeti Kéznevelési térvény 71. § (1) szerint a nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t
pedagégus hozhat létre szakmai munkakdzdsséget. Egy nevelési-oktatési intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakézdsség hozhaté étre. A szakmai munkakozdsség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajénak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, osszegzé véleménye figyelembe vehets a pedagogusok mindsitési
cljarasdban. Intézményiinkben az alacsony pedagdgus 1étszam miatt szervezett szakmai
munkaktzosség Iétrehozisara nincs lehetéség. Szakmai munkankat igyeksziink magas
szinvonalon végezni, tAmaszkodva a belsé tuddsmegosztasra is. Rendszeresen vesziink részt
szakmai férumokon és a térsintézmények éltal szervezett programokon, bemutaté szakmai

napokon.
10. AZ INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

10.1. Az évoda egészségvédelmi szabalyai

Az elsé sziildi értekezlet alkalméaval megismertetjiik a sziiléket mindazokkal az el6irasokkal,

amelyek a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkoznak.

* Az 6vodat csak egészséges gyermek latogathatja.

* Az 6voddban megbetegedd gyermek sziileit haladéktalanul értesiteni kell!

*+ Lédbadoz6, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az évodaban nem tartézkodhat!

* Gyogyszert — kivéve a krénikus betegségben szenveds gyermekek gydgyszereit -~ a sziilété]
az intézmény dolgozoja nem vehet at!

» Fert6zd, jarvanyligyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezeléorvos értesiti a bolesddét,
ovodat. A tovdbbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertétlenitésre, tisztasagra
kell tigyelni.

* Az dvoda konyhajaban csak egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd személy tartézkodhat.

* A csoportszobakban, gyermekmosdéban csak véltocipd viselése esetén tartozkodhat sziild
vagy kisérd.

* Az dvoda egész terliletén dohényozni, alkoholt fogyasztani tilos!

Az 6voda mukodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Koézpont altal meghatarozott

szabdlyokat szigoruian be kell tartani!
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Az intézmény létesitményeinek helyiségei csak rendeltetésszerlien hasznalhatdk. Az ettd] eltérd

hasznalathoz a f6igazgatd engedélye szilkséges.
10.2. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok

Sziilok tajékoztatasa: Kizdrdlag személyes megbeszélés alkalmdval /idOpont, ti cél,

kézlekedési eszkoz, koltségvonzat/. A szl aldirasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Féigazgaté tajékoztatasa: Eldzetesen szoban a kiilsd foglalkozas megkezdése elétt minimum

egy nappal.

Az &vodan kivili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezetinek, ha a
féigazgatd engedélyezte.
A pedagogusok kitelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagdgust, dajkat, pedagogiai asszisztenst vagy szilét kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsidhoz szitkséges. Gyermeklétszamnak

megfelelGen, tdmegkdzlekedéssel torténd utazashoz 6 {6 gyermek /1 £6 feln6tt.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelen - ismertetni kell az
egészséglk és testi épségik védelmére vonatkozd szabélyokat, a foglalkozéssal egyiitt jard

veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz szitkséges felszerelésrol.
10.3. Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyai
Az 6voddban csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

10.4. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

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

. a k6zds tulajdont védeni

. a berendezéseket és a helyiségeket rendeltetés-szertien hasznalni
. az intézmény rendjct és tisztasagat megbrizni

. az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

. tiiz €s balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni
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. a munka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

11. A GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Teenddinket meghatdrozza a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997 .évi
XXXI. torveny és a végrehajtdsdhoz kapcesolédd jogszabalyok. Ennek felelésségteljes

ellatasaért a f6igazgatd és a gyermekvédelmi felelds felel.

Celunk:

A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény lehetségeihez
mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturdlis kdrnyezetbdl érkez6

gyerekek szadmara.
Ovodapedagégus feladatai:

. Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az dvodaban, szilkség esetén
veédod, ovo intézkedésekre javaslatot tenni.

. Az 6vodaba jard gyermekek szocilis, szociokulturlis csaladi hatterének megismerése.

. Hatranyos, hahmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelemmel foglalkozd kolléganak.

. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése, tehetséggondozas.

. Preventiv neveldi tevékenység a hatranyok lekiizdésében.

. A sziilékkel valé egylittmksdo kapesolat kialakitdsa, a sziiléi szerep eredményesebb

betdltésének eldsegitése.

A gyermekvedelmi munka koordindlését a gyermekvédelmi felelds latja el, aki a nevelétestiilet
tagja. Az intézmény vezet§jének megbizasabdl képviseli a gyermek- és ifjusigvédelmi
szempontokat. Szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével elésegiti ezen szempontok

érvényestilését.

45



Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Boles6de
3561 Fels6zsoleca Dedk Ferenc utca 1.
OM azonositd: 203685

Féigazgaté feladatai

A kodzoktatdsi torvény modositasa 54.§. (1) pontjaban a féigazgatd f6 feladativa teszi a gyermek

mindenekfelett 4116 érdekeinek érvényesitéseit és az érvényesiilés ellenbrzését.

. Kapcsolattartas a jegyzével, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek

nyilvantartasanak vonatkozasaban.

. A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok, kompetencidk
kijelolése nevelbtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatisa a specialis nevelési

feladat szakszeril ellatasa érdekében.

. Bizalom elvil kapcsolat kiépitésének tamogatasa a csaladokkal.
. A torvények és rendeletek naprakész ismerete.
. Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tdjékoztatasa,

12. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

12.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitandé feladatok

A gyermekbalesetek megelézése a fdigazgatd és minden alkalmazott kételessége. Amennyiben
az Ovoddban gyermekbaleset torténik, az elsdsegélynyujtast kovetden (megitélés szerint),
mentdt, orvost kell hivni, illetve a sziilét haladéktalanul értesiteni kell. A balesetekrél

jegyzbkonyvet kell felvenni.

A fiigazgaté feladata, kotelessége a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos

tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

*  az dvoda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobdk, 6lt6zék,
mosdok, elétér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, balesetvédelmi szakember bevondsaval. Fel-
tart, balesetet okozhaté helyzet, vagy hiba esetén jegyz6konyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviselsjétdl. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
eszkoz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba
egyeb, a gyermekek biztonsdgat szolgald, az adott helyzethez igazodd célszerii intézkedés

megtétele.
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* Az 6voda teriiletén karbantartdsi, felvjitasi, épitési munkdk engedélyezése, a munkalatok
ideje alatt a gyermekek biztonsdgos 6évodai életének megszervezése, valamint ezzel

kapcsolatosan a sziilék tajékoztatdsa.

* Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozodtt hasznalt veszélyes

felszerelések és eszkézok tekintetében.
Az dvodapedagogusok feladata és kitelessége:
Allandé felnétt feliigyelet, a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkdzék épségének folyamatos
ellenbrzese, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetbjének, valamint segitség

kérése a veszély elharitasa erdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvardnak hasznélata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrdl a

féigazgato tdjékoztatasa,

Az 6vodal nevelési évben évszakonként, valamint szilkség szerint a foglalkozis, ki-

randulas el6tt az védé-6vo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:
o az egészségiik és testi épségilk védelmeére vonatkozo elbirdsok,
o afoglalkozdsokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
o atilos ¢és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-0vo elbirasokat a gyermekek életkordnak, és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnapléban keriil dokumentalasra.
A dajkak feladata és kotelessége:

. A konyhabol, a foépiiletbd] kivitt ételek, eszkdzdk biztonsdgos szallitdsarol vald

gondoskodas (forrd étel, tortavagdk stb.).

. Baleseti veszelyforras észlelésének azonnali megsziintetése, illetve jelzése.

. Tisztitoszerek megfeleld tarolasa, elbiras szerinti hasznalata!

. Elektromos gépek munka és balesetvédelmi szempontbdl szabalyszer( hasznélata.
. A munkakori lefrasban rogzitett munkavégzés szabélyainak betartasa.
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Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata és kotelessége:

A munkateriiletikén fokozott O6vatossiggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek

biztonsdgara, testi épségére. a veszélyforrdst jelentd munkahelyiiket mindig zarjék stb.

A gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok:

A gyermekbalesettel kapcsolatban az ¢vodanak jelentési kotelezettsége van. Az el6irt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgélas
befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kdvetd hénap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak, valamint 4t kell adni a sziilének. A jegyzékdnyv egy példanyat az dvoda

Orzi. Stlyos baleset esetén a fenntart6t azonnal telefonon értesiteni kell.

A gyermekbalesetekr6l nyilvantartast kell vezetni, mely az el6irds szerinti

nyomtatvanyon térténik.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. A vizsgalatban részt vesz az
érintett pedagdgus, az intézmény vezetdje, tovibbd részt vehet a sziildi szervezet
képvisel6je. A vizsgalat eredményérél tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartét. A
vizsgalat eredményének fliggvénycben a féigazgatd kotelessége a hasonlé balesetek

megelézését illetéen az intézkedések megtétele.

Gyermekeinkkel megismertetend6 balesetvédelmi szabdlyok

b —

(W]

SV

A teremben szaladgéléginélkﬁl kell jatszani! (csiszdsveszély)

A felmosott padlén, kovén nem szabad jarkalni, csak sziikség esetén, lassan, 6vatosan!
A Kkicsurgott vizet fel kell t6r6lni!

A tornaeszkzoket csak engedéllyel és felndtt jelenlétében szabad hasznalni.

Székre, polcra nem szabad felmaszni!

Az Onkiszolgdlasnal €s a napossagnal csak lassan és maximum 3 db tinyérral
kozlekedjenek! Poharat is legfeljebb kett§ darabot vihetnek a naposok!

Az evleszkdzok helyes tartdsara és hasznalatara tigyelni kell!

Oll6, kés és egyéb szird- vagoeszkoz csak felndtt engedélyével és jelenlétében lehet a

gyermek kezében! A gyermek ismerkedjen meg ezeknek az eszkézdknek a helyes

hasznalatdval! (hogy vissziik, hogyan tartjuk)
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A teremrendezésnél csak életkoruknak és erejliknek megfeleld stlyn és szamu targyakat
mozgathatnak a gyerekek!

Az 4gyazasnal 6vatosan, egymasra figyelve 2 gyerek viheti az dgyakat a helytikre!
Oltdzésnél, vetkSzésnél az 6lt6z6 szekrényekre, radiatorra felallni nem szabad!

A terem ablakaba felmaszni, kihajolni veszélyes és tilos!

. Az ajtok nyitdsakor és zarasakor figyelni kell egymasra!

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

Mindig egymadsra figyelve jatszanak! Faépitékockakon, autokon cstszkalni nem
szabad!

A f6ldon 1év6, mar nem hasznalt jatékokat el kell tenni!

A leesett ceruzdt, zsirkrétat fel kell venni! (csiszasveszély)

Kardot, fegyvert, és més harci eszkdzként hasznalt jatékot az Gvodaba hozni tilos!

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

A tomanal és futd vagy fogdjatékoknal nem szabad l6kdésodni!

Az udvari tornaszereket is csak felndtt engedélyével, jelenlétében, rendeltetésének

megfelelden szabad hasznalni!

. A csuszdarol egyenként, tilve és nyujtott labbal kell lecstszni, felnétt engedélye és

jelenléte mellett!

A hintat is csak feln6tt jelenlétében hasznaljuk!

A hintdrol esak akkor szabad leszallni, ha megall, vagy kérni kell a felndttet, hogy allitsa
meg a hintat.

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

Az 6voda terilletén fara maszni tilos!

A bokroknal évatosan kell jatszani (karcol, kiszakitja a ruhat). A bokrok kézé bljni
tilos!

A felasott homokdomb tetejére nem szabad felmenni és jaték kézben homokot egymasra
szérni tilos!

A tlizd napsttést keriiljék! Keressék az drnyékot, vagy jatsszanak a naperny? alatt!

A nyari fiirdés alkalmaval nem szabad 16kdésédni! A mosdéban fréeskélni tilos!

A maszokékra csak az 6vond dltal megszabott magassagig szabad felmaszni!

Utcéara felnétt engedélye és kisérete nélkiil tilos kimennie!
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33. Séta alkalméval egymas mogétt, a jarda egyik oldalan megyiink. Mieldtt az tttesten
athaladunk, koriilnéziink. A zebran vagy a z6ld lampénal haladunk 4t, egymas mogé
szorosan felzirkdzva, igyekezve, de nem futva! Kozlekedési tarcsa hasznélata
szabalyozott forméban ajanlott!

34. A torott, hibas jatékokat meg kell mutatni az évodapedagégusnak, majd a szemetesbe
kell tenni!

35. Ha egy gyermeket baleset ér, vagy valakin seb, dudor, esetleg fités altal sériilés
keletkezik, arra fel kell hivni a feln6tt figyelmét, meg kell mutatni, hol és mi tértént, és
el kell latni a sériilést!

36. Ha a gyermek észleli a tlizet, azonnal szoljon a felnéttnek, aki kidiritteti a helyiségeket
€s értesiti a tlizoltokat. Minden gyermeknek tudnia kell, hogy az 6vodaban tlizoltd

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

A bolcesdde egészségvédelmi szabalyai

. A bolesbdébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kéz8sség egészsége érdekében ldzas
(37,5 C és ennél magasabb homérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fertbzésre gyaniis
gyermek a bdlcsddét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fert6z6 betegségrdl a
béles6dét értesiteni kell.

. Tetlifertézés esetén a gyermek csak védénéi igazolassal johet 0jbol bilesddébe, A szild

koteles a gyermek dgynemtjének fert6tlenitésérsl gondoskodni.

. Ha a gyermek, betegségre gyantis vagy beteg, nem szabad a bolcsédébe bevenni.
. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek a bolesédét a tejes gyogyulasig nem
latogathatja.

. A gyermek teljes gyogyuldsa utdn csak orvosi igazolassal jéhet bdlesddébe.

. Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohdnyzas!

. Az intézmeényben szeszes ital fogyasztasa tilos!

. A bblesbde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra dtengedni csak a gyerekek
tavollétében, a foigazgatd engedélyével lehet,

. A gyermekeknek minden évszakban az id6jarastél fliggben biztositani kell a napi egy-

szerl levegdn tartézkodast.
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Gyermeket 16.30 utdn az évodaba atvinni és 17.00 ordig dvodapedagdgus feliigyeletére

bizni kizardlag a féigazgatd engedélyével lehet.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az dvodaba jard gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, szlirését a gyermek-

orvos €s a védono latja el.

A védénd rendszeresen, illetve az ovoda jelzése alapjan, sziikség esetén ldtogatja az
Ovodai csoportokat.

A védénd feladatai: a gyerekek személyi tisztasdganak ellendrzése, orvosi vizsgalat
eldkészitése, elsGsegélynyijtas.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni az évoddba. Ha a gyermek
napkézben betegszik meg, az Ovodapedagégusnak gondoskodnia kell a gyerek
elkiilonitésérdl, a lazcsillapitasrol, stirg6s esetben orvosi ellatasrdl és a sziil6 értesitésérsl.
A sziilének az értesitéstd] szamitott legrévidebb idén beliil el kell vinnie gyermekét az
ovodabol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodét teljes gyogyulasig nem
latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazoldssal jarhat ismét dvodaba. Az
orvosi igazolasnak a betegség id6tartamat is tartalmaznia kell. Az évodapedagbgusok a
gyermeknek gydgyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fertézo, idilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).
Fert6zd betegség esetén a sziild koteles értesiteni az dvodat.

A miikddés sordn a HACCP szabalyokat szigorian be kell tartani (fertStlenités, takaritas,
mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zd betegsége esetén fokozott
figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertGtlenitésre.

A talalokonyhaban csak munka alkalmassdgi vizsgalattal rendelkezé dolgozdk

tartozkodhatnak. A konyhaban utcai ruhdt viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.

A féigazgato feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

biztositant az egészségligyi (gyermekorvosi, védéndi) munka feltételeit,
gondoskodni a sziikséges és rendszeres védondi ellendrzésrdl,
a gyermekeket - szitkség szerint - szakvizsgalatokra kiildeni, a sziil6 figyelmét felhivni

az esetleges problémara.
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Az 6vodapedagogusok/kisgyermeknevelék feladatai:

. biztositani az egészségligyi munka feltételeit

. gondoskodni a sziikséges évondi/kisgyermekneveldi feliigyeletrdl

Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasa az 6voddban

A Nkt.62§(1a) értelmében az intézmény vezetdje az 1-es tipusi diabétesszel €18 gyermek
részére abban az idStarfamban, amikor az 6voda felligyelete alatt all, az 1-es tipusa
diabétesszel €16 gyermek, sziiléjének, mds torvényes képviselojének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozéasdval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai

iranymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti speciélis ellatast biztositja.

Az intézmény vezetje a fenti feladat ellatdsat olyan pedagdgus, neveld-oktaté munkat
kdzvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak legaldbb érettségi
végzettseggel kell rendelkeznie) biztositja, aki az OH altal szervezett, a feladat elldtdsahoz
kapcsolddo ismeretekrd] szold szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a specialis ellatdsban

vald részvételt vallalja,

« A pedagogus vagy neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
elvegzi:
- a vércukorszint szlikség szerinti meérést, sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a
sziilével, més toérvényes képviseldvel, a megadott kapesolattartdsi modon egyeztetve, az

el6irt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin bead4sat.

* Atdrvényi eldirdsok betartdsa mellett intézményiink készen 4ll az 1-es tipusi diabétesszel

€lé gyermek/gyermekek fogadasara.

* A specidlis eljardsrendnek megfelelden, amennyiben egy gyermekrél kideril, hogy a fent
emlitett probléméval kiizd, a sziilé tdjékoztatja a gyermek dvodapedagdgusat, ugy, hogy
reszére dtadja a rendelkezésére all6 orvosi dokumentumokat. A tovabbiakban tajékoztatja
az Ovodapedagégust az otthon alkalmazott moédszerekrél, amennyiben a gyermek

cukorszintje megemelkedik vagy csokken.

* Az 6vodapedagdgus tdjékoztatja az intézmény azon pedagdgusat, aki elvégezte az eldirt

tanfolyamot, igy alkalmas a fent emlitett gyermek szakszerti ellatasara. Ugyanez a
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pedagbgus felveszi a kapesolatot a gyermek kezel@orvosdval. Intézményiink minden

esetben biztositja a diétas étkezést a gyermek szamara.

Eletveszélyes allergia, anafilaxia altal kialakuit 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/kg.7,5kg-30 kg
k6zott 150 meg. Az adrenalininjekcidval meggatolhato, hogy a tinetek még sulyosabba

valjanak. Az adrenalin injekciot mindig izomba kell adni. A beadas helye a comb kiilsé-felsé

negyede.

Amennyiben egy gyermekr6l kideriil, hogy a fent emliteft problémaval kiizd, a sziilé

haladéktalanul tdjékoztatja a gyermek dvodapedagdgusat és az intézmény vezetdjét.

A tovabbiakban tdjékoztatja az dvodapedagdgust a gyermek ellatasaval kapcsolatos teend6krol.
biztositja az Epipen-t az ovoda szdmdra. A gyermek csoportjanak csoportszobajaban 1 db.
Epipen legyen mindig, amit visznek magukkal a pedagdgusck, ha elhagyjdk az évoda éptiletét.

Tovabba 1 db. Epipen elhelyezése az dvoda orvosi szobéjaban is elhelyezésre keriil.
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Gyermekek ellatisa az 6vodaban
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13.

RENDKIVULI ESEMENY

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az Altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A féigazgatdé dont a sziikséges intézkedésekrdl és a

fenntartd értesitésérdl.

Bombariadé esetén a féigazgatd intézkedhet, Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljamni.
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. Az éptilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik, az épiiletet a gyermekeknek és a

felnotteknek a legrévidebb idon beliil panikmentesen kell elhagyni /csoportonkénti Git-

vonal/.
. Amig a rendérség atvizsgalja az épiiletet, a gyermekekre a neveldik feliigyelnek.
. Az éplilet kitritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd

hatésdg informacioja alapjan a foigazgatd akadilyoztatisa esetén az intézkedéssel

megbizott szeméely dant.

. A bombariadd és a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. Bombariadd esetén a rendérséget a 107 - es telefonszamon azonnal értesiteni

kell!

. A riasztds végrehajtasa csengd hangjelzéssel t6rténik.

14. A BEIRATKOZAS RENDJE, INTEZMENYI FELVETEL

A fenntartd az 6vodal beiratkozas idejérél, az errél vald doéntés és jogorvoslat benyijtasdnak
hatéridejérdl kdzleményt tesz kdzzé a honlapon (www. hu illetve www.szentjozsefovoda.hu),

a beiratkozast megelézden 30 nappal.
Az intézmeényi felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik.

Az Gvodaba azok a gyermekek vehet6k fel, akik a hanmadik életéviiket augusztus 31-ig toltik
be, illetve a felvételtd] szamitva fél éven belill betdlti a harmadik életévét a gyermek. Az dvoda
mitkodtetése soran figyelembe kell venni azt, hogy a sziilé gyermeke intézményi felvételét,
atvételét barmikor kérheti. Az 0jonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az intézményi nevelési
évben folyamatosan térténhet. Az édvodaba elsésorban azt a gyermeket kell felvenni, atvenni,
akik az 6voda keresztény pedagégiai programjdval egyetértenek, ¢és vallasos nevelésben

kivanjak gyermekeiket nevelni.

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

[u—ry

a gyermek nevére kiallitott szemelyi azonosité és lakcimet igazold hatdsagi igazolvany

™

a gyermek TAJ - kartyaja

a sziilé személyi igazolvanya és lakcimkartydja

)

4, sziletési anyakdnyvi kivonat
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5. keresztlevél, amennyiben rendelkezésre all
A felvételrdl bizottsag dont.
Tagjai: féigazgato, bolesdde szakmai vezetdje €s a fenntartd képviseldie.
Minden érintett sziilét hatdrozatban értesit az intézmény vezetbje.

A beiratkozas rendje az intézmény honlapjan (www.szentjozsefovoda.hu), és az intézmény

faliajsdgjan olvashato.

15. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK DOKUMENTUMAINAK
NYILVANOSSAGRA HOZATALA

15.1. Az 6voda alapdockumentumai

* Helyi Nevelési Program
* Szervezeti ¢s Mikédési Szabalyzat
* Hazirend
. Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetségét, a nevelési évet nyitd sziil6i

értekezleten ismerteti a féigazgato.

. A sziil6k a féigazgatotdl, és az dvodapedagdgusoktol is kérhetnek szobeli tajékoztatast

az év soran barmikor, egyeztetett idépontban.

. Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd
kiilonos kozzétételi listat, hazirendjét és az intézmény Szervezeti és Miksdési
Szabalyzatat az mtézmeény vezetdje késziti el. Feliilvizsgélatuk, mddositasuk nevelési
évenként kotelezd: az éves intézményi munkaterv elfogadasat kveté 30 munkanapon
belill, tovabba nevelési év kdzben torténd, az adattartalmat érintd valtozds esetén, a

valtozast kévetd 10 munkanapon beliil. Az adatok frissitéséért a f6igazgato felel.

» Az intézmenyi alapdokumentumok, és a kiilonds kdzzétételi lista az 6voda honlapjan is

megtekinthetd.
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15.2. Sziilok, 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk kapesolattartasa, a sziill6k

tajékoztatasanak formai

Bilcsddében:

A szilék és a bolesdde folyamatosan, kolcséndsen tijékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagh a személyre sz616 bolestdei kisgyermekgondozas- nevelés

kialakitasédban, és a csalddokat segitd gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

. Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
. lizend flizet

. sziilécsoportos megbeszélések

. Sziiléi értekezlet

. Hirdetdtabla

. Idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés
. Szervezett programok
Ovodsban:

e Sziiloi értekezletek: évente két-harom alkalommal, melyen mindkét évodapedagdgus jelen
van.

e Rendkiviili sziiléi értekezlet, melynek sszehivasat az dvodapedagdgusok, illetve a sziilék
1/3 része kezdeményezheti. A sziildi értekezletekrdl az 6vodapedagogusok feljegyzést

készitenek, amely az dvodai dokumentumok fontos részét képezi.
Tajékoztatas formai:

*  Nyilt napok

*  Nyilvanos tinnepélyek

+  Alkoté- és jatszodélutanok

»  Csaladlatogatasok

»  Fogadoorik: a sziilokkel vald idépont egyeztetése utan
«  Egyéb kdz0s dvodai rendezvények alkalmaval

«  Irasos tajékoztatas a hirdet6tablan.
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16. ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

16.1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznilt nyomtatvinyok
a) nyomdai uton elédllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvélaszthatatlanul dsszefiizott papir
alaptt nyomtatvany

b) nyomdai tton el6allitott papiralapd nyomtatvany

¢) elektronikus okirat

d) elektronikus aton eldallitott, papiralapu nyomtatvany
Az elekironikus okirat az oktatésért felel6s miniszter altal j6vahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus Gton eldallitott, elektronikusan tarolt irat.
Az elektronikus tton eldéllitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat a féigazgat alairdsival és az

ovoda korbélyegzdjével hitelesiti.

16.2. Az évoda 4ltal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi eldjegyzési naplod

b} a felvételi és mulasztdsi naplé

c¢) nyomdai uton eldallitott dvodai csoportnapld
d) az dvodai térzskdnyv

e) ovodai és iskolai egészségligyi torzslap

A hitelesités médja: a féigazgato dltal alairt, ditummal, bélyegzivel ellatott okirat.

Jobb felsd sarkaban iktatoszam szerepel.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni. Az
ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetbje felelds. Az informécios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél, a 2011, évi CXIL térvény rendelkezik,
mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek célja az alkalmazottak, valamint
a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvdnossigra hozatalanak
szabalyozisa, ¢és az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények rogzitése. (Adatkezelési

Szabalyzat a mellékletben).
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Elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettség

Ovoda

A koznevelés informaciés rendszere (a tovébbiakban: KIR) orszagos, -elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgéltatasi rendszer. Intézménytinkben a féigazgatonak a helyettesnek
€s az adminisztraciés munkatarsnak van jogosultsdga az elektronikus adatszolgaltatédshoz, igy
a KIR feliilet kezeléséhez is. Az adatokat a féigazgatd-helyettes a KIR honlapjén keresztiil kiildi
meg, tovabbd kezdeményezi az Nkt.-ben meghatarozott adatok megkiildésével a gyermek, a
pedagdgus-munkakorben, valamint a nevelé munkat kozvetlentil segité munkakérben
foglatkoztatottak részére, a jogviszony létesitésének napjat kévet6 6t napon beliil tizenegy
jegyll azonositd szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonosité szam) kiadasit. Az intézmény
vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatdsi azonositd
szamot. Ha a kdznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositoé szammal, a jogviszony létesitését ki vetd 6t napon beliil kételes
a jogviszony létrejittét bejelenteni a KIR rendszeren keresztiil. A {Gigazgato-helyettes a KIR
rendszerben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a
valtozast kovetd ot napon beliil koteles bejelenteni. Ha az oktatdsi azonositdé szdmmal
rendelkezé személy jogviszonya megszlnik, a jogviszony megsziinését — a megsziinés

1d6pontjatol szamitott — &t napon beliil jelenteni kell a KIR rendszeren keresztiil.

A foigazgatd-helyettes a koznevelési intézmény oktdber 1-jei allapot szerinti kozérdeki
adatairdl minden €v oktdber 15-ig — a KIR rendszeren keresztill és az ott meghatarozott

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

* Az intézményben lév6 gyermek adataiban, 1étszamaban (6vodai jogviszony bejelentés,
megszines) bekOvetkezett valtozdst az intézményben alkalmazott papiralapn
nyomtatvanyon jelzik a foigazgatd felé. A nyomtatvanyt aldirva, datummal ellatva, a
valtozast kovetd 3 napon nytjtandé be.

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

Bolesode

A bolestdét ténylegesen igénybevevd gyermekek [étszamat név szerint minden nap jelenteni

kell a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgéltatdst Igénybevevékrdl elektronikus
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nyilvantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgélja, hogy csak az tud az Igénybevevdi

nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.

A jelentési kitelezettséggel kapesolatos feladatok:

« A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé a dokumentumok bemutatasa sziksége.
* A napi jelenlétet a kisgyermek-neveldk a napi jelentd lapon rogzitik, és alairasukkal,
datummal ellatva atadjak a jelentést végz6 szakmai vezetdnek.

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

Elektronikus aton eloallitott dokumentumolk hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolads, és egyéb elektronikus tdton

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

. az intézmény nevét,

. oktatasi azonositd szamat,

. cimét,

. a megnyitas és [ezaras idépontjat

. a foigazgato alairasat,

. papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény kérbélyegz6iét.

Ha az adatok tovéabbitasa elektronikus Gton térténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak legalabb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

. ellenérzés,

. jelszavas védelem,

. mentés CD-re, pendrive-ra

. adatok kinyomtatdsa

. adatok tovabbitdsa utan a haldzatrol valo torlés

Intézményi honlap miikodtetésének szabalyai

A honlap tartalménak szerzdi joga, killénds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde intézményét illeti meg, kivéve,
ha a konkrét dokumentumban més forras, illetve a szerzdi joggal kapcsolatban egyéb kozlés

jelenik meg. A Szent Jézsef Gordgkatolikus Ovoda és Bélesdde fenntartja a jogot arra, hogy a

60



Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde
3561 Felstzsolea Dedk Ferenc utca 1.
OM azonosito: 203685

méltatlan kornyezetbe helyezett kapesolddas ellen kifogast emeljen, és annak megszintetését
kezdeményezze. A masodkdzlésnek meg kell felelnie a Sajtordl szol6 1986. évi I1. térvény, a
Biintetd torvénykonyv (1978. évi IV. tv.), a Polgari Térvénykdnyv, 2013, évi V. térvény
valamint a Szerzdi jogrol szolo torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfelel$ paragrafusainak. A
Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Boles6de kizérja feleldsségét a honlaprol linkkel
kapcsolt tovabbi honlapok tartalmaért, illetve megbizhatosagaért, és nem feltétleniil tamogatja
az ezekben kifejtett nézeteket. A honlap szerkesztdje arra tdrekszik, hogy az itt kozolt
informacidk pontosak, frissek és teljesek legyenek, de semmiféle felelésséget nem vallalnak

barmely, ezen informacidk hasznalatabdl adodo kar bekdvetkeztéért,
Vezetoi feladatok:

A féigazgatd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis megjelenésérdl. A
hirek, fényképek Osszedllitasandl szempont, hogy az intézményben foly6 nevelé munkarol,

valos kepet nytjtsanak.

Az intézmény vezetSje minden év szeptemberében gondoskodik arrdl, hogy a Sziildi
Nyilatkozatok a csoportban dolgozd évodapedagdgusok altal a sziilékhdz jussanak, amelyben
a sziilék nyilatkoznak, hogy engedik a gyermekiikrél késziilt fotok megjelenését az 6voda

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

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kételes megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgdltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarélagosan haszndl, vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t. Amennyiben az intézménynél a
kart tdbben egylittesen okoztak, vétségitk a megbrzésre atadott dolgokban, a bekdvetkezett
hiany eseten pedig munkabériik aranydban felelnek. A kar Osszegének meghatdrozdsanal a
Munka Térvénykdnyve 172-173.§ az irdnyadd. A dolgozd a szokéasos személyi hasznalati

targyakat meghaladd meértéki és értékil hasznalati értékeket csak a féigazgatd engedélyével
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hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. irogép, szamitogép stb...). Az intézmény
valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznalataért,

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

A nemdohdnyzék védelmérsl szold 1990. évi XLIL térvény szabdlyozasa értelmében a
nevelési intézményben és a nevelési intézményen beliil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa és fogyasztisa. Az
alkalmazottaknak, sziiléknek az 6voda éplileteiben és udvaran is tilos dohdnyozni. A térvény
alapjan a koznevelési intézmény kozforgalmi intézménynek mindsiil, amely az érintettek
szamara kozérdekil szolgaltatast biztosit. A kozforgalmi intézményben dohdnyozni tilos! A
dohédnyzasi tilalmat egyértelmi jelzés alkalmazdsaval kell jeldIni. A dohanyzasi tilalmakra
vonatkozd rendelkezések, eldirasok megtartasaért a f6igazgatd, a foigazgato-helyettes a
felelosok. A dohanyzasra, az arra kijeldlt helyen a 20°- es munkakdzi sziinet ideje alatt van

lehetéség. A korlatozdsok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhaté ki.

17.3. AZ INTEZMENY! ETKEZTETES BIZTOSITASA, AZ ETKEZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Gyermekétkezéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmeény, tdlaldkonyhdval rendelkezik. A napi héromszori étkeztetést a Kozponti
Gyermekkonyha - Felsézsolca a 2025.08.184n hatalyba 1épett és jelenleg is érvényben [évd
szerzOdésben foglaltak szerint biztositja. Az étkezési dijat az étkezési nyersanyag norma alapul
vetelével a jogszabalyok és a fenntartd hatdrozata rdgziti. Szocidlis rdszorultsdg alapjan a
gyermekek ingyenesen étkezhetnek a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szold
1997, évi XXXI. torvény 151.§ (5) bekezdésének 2015, szeptember 1-t6] hatilyos modositisa
alapjan. A feltételeket és a téritési dijak befizetésének rendjét részletesen az 6voda Hazirendje
ismerteti. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté illetve Ujra igényelhet6, minden nap 8:00
ordig személyes, telefonos vagy ec-mailes bejelenés alapjan az 6vondknél, az irodai

adminisztratornal. Lejelentés elmulasztisa esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetbség.
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Felnott étkezéssel kapesolatos szabalyok

A dolgozdék a kintr6l behozott ételt csak sajat tarold edényeikbe szallithatjak, illetve
melegithetik meg az 6voddban, az arra kijeldlt helyen. Az ételt elfogyasztisig a személyzeti
hitében lehet tarolni. Az edények elmosogatasa az évodai mosogatdkban a népegészségligyi
hatosag és a HACCP rendszer altal eldirt higiéniai szabalyok betartdsdval torténhet. A
munkahelyi dolgozdk a gyermekcesoportban nem étkezhetnek, az ételt az arra kijelolt helyen és
idében fogyaszthatjdk el (a 20 perces munkakézi sziinetben). Etkezés céljabdl az intézményt
elhagyni nem lehet. Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A

fenti szabalyzat visszavonasig érvényes.

18. A SZABADSAGOLAS RENDJE

A szabadsag kivételéhez szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A nevelési-oktatdsi
intézményekben a pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaro
pétszabadsag kivételével - elsGsorban a nyéri sziinetben, évodakban a julius 1-jét6] augusztus
31-éig tarté iddszakban kell kiadni, annak figyelembevételével, hogy a gyermekek dvodai
nevelését a teljes dvodai nevelési évben biztositani kell. Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem
adhato ki, akkor azt az §szi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalado
szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év t&bbi részében kell kiadni. Az
éves szabadsagoldsi terv biztositja, hogy a nyéri mitkddés, és a nyari takaritas elvégzése mellett
i1s zavartalan legyen az intézmény miukodése. A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben a foigazgato jogosult A dolgozdk éves rendes szabadsaganak
(alap- és potszabadsag) mértekét a pedagdgusok 4j életpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény
(Puétv.), valamint a hattérjogszabalyként alkalmazandé Munka Torvénykonyve eldirasai
szerint kell megallapitani. A munkavallaléo kételes a szabadsidg igényét az intézmény
vezet&iének bejelenteni, hogy helyettesitésének rendjérél gondoskodni tudjon. A dolgozdkat
megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag

nyilvantartds vezetéséért a fdigazgato-helyettese a felelds.
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19. A PEDAGOGUS-TOVABBKEPZES INTEZMENYI RENDSZERE ES A SZAKMAI
FEJLODES BIZTOSITASA

19.1. A pedagégus—tovébbképzés célja az intézményben foly6 neveld-oktato munka kozvetlen
ellatasdhoz, valamint az intézményvezetéshez szikseges elméleti és gyakorlati ismeretek,

készségek megyjitasa, bévitése és fejlesztése a hatalyos 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet

alapjan.

19.2. Az intézményben foglalkoztatott pedagogusok —a jogszabalyi mentesitések esetét kiveve
_ 5téves tovabbképzési idészakonként legaldbb 120 kreditpont teljesitésére kitelezettek. A

tovabbképzési kotelezettség az alabbiak szerint tagolodik:

Tartalmi megtjitd képzések: Legaldbb 60 kredit teljesitése kotelezo a Nemzeti Kdzszolgalati

Egyetem (NKE) altal szervezett, az igazgato altal kijeldlt képzéseken.

Valaszthatd képzések: Legfeljebb 60 kredit teljesitheté az Oktatési Hivatal (OH) altal

nyilvéantartasba vett, szabadon vélasztott programok utjan.

A pedagogus-szakvizsga vagy szakpszicholdgusi szakvizsga letételét igazolo oklevél a hatdlyos

szabalyok szerint beszamitast nyer a valaszthato képzési kreditekbe.

19.3. Mentesiil a tovabbképzési Kkotelezettség aldl az a pedagdgus, aki az adott évben a nevelési

év/tanév kezdete elott (augusztus 31-ig) betditi az 55. életévét.
19.4. A tovabbképzési Kkotelezettségek teljesitésének intézményi tervezése s dokumentalasa:

Az igazgat6 a szakmai munkakdzisségek bevonasaval, a Pedagégus—tovébbképzési Tamogato
Rendszerben (PTTR) dolgozza ki a kovetkezd nevelési svre/tanévre sz0lo Pedagdgus-

tovabbképzési Intézményi Pro gramot.

Az intézményi program elkészitésének és a PTTR-ben t5rténd rogzitésének hatarideje minden

év aprilis 30-a.
A pedagégus-tovébbképzés intézményi programjat a fenntartd hagyja jova.

19.5. A Gyakornok fokozatba sorolt kiznevelési foglalkoztatottak kotelesek a jogszabalyban

elsirt, az NKE dltal biztositott specialis felkészitd képzésben részt venni. A kotelezd
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teljesitményértékelési és elémeneteli rendszer eljardsai a hatalyos dgazati jogszabalyok (Puétv.)

€s az intézményi értékelési szabalyzat szerint valosulnak meg.
20. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dvoda éptiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartojat
érintd valtozds, valamint a tdbla megrongalddasat kdvetden 10 munkanapon beliil jelezni kell a
fenntartdnak, aki gondoskodik a cimtébla cseréjérdl. - Az dvoda épiiletét fel kell lobogdzni. A
nemzeti lobogé rendszeres karbantartdsardl az dvoda karbantartéja koteles gondoskodni. A
lobogd megrongalddasdt, eltiinését a féigazgatonak szoban jelenteni kell. - Az 6voda nyitasat
¢és zarasat az ezzel megbizott dajka végzi ~ munkakori leirasban régzitettek szerint. - Az évoda
homlokzatdn és az udvarat szegélyezO keritésén rekldmtabla elhelyezése tilos! Az &voda
épiiletében csak a foigazgatoé adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek szold egészséges
¢letmaoddal, kdmyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal kapesolatos reklamok

elhelyezésére.
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Zaré rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikoddési Szabalyzatot a foigazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval
majd az intézmény neveldtestilete fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé.

2. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat jovahagyasa elbtt az érintett sziiloket a szildi
értekezleten tajekoztatjuk.

3. A hatélyba Iépett Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni

az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel&testiiletnek, valamint

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

4. A Szervezeti és Miikddést Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara koételezd, megszegése esetén a fOigazgatd munkéltatoi

jogkorében intézkedhet,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell!

Felsbzsolca, 2026.szeptember 04
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A szabalyzat elfogadasa

Az alkalmazotti kozdsség alairasaval igazolja. hogy a dokumentum tartahmat megismerte, és az

abban foglaltakkal egyetért.

Név Alairas

1 Czéklds Rébertné Gt Udr Rélot e

2 Gulyban Csilla C 8 ‘-O\{w CD il

3 Hajduné Kramcsdk vl (r\‘/\tﬁ/ﬂ th - f\ )

Szilvia Q’C\«Kf&ﬁw reditere |\ Salliste
. ; . f
4 Hajnal Eva /J;(j_‘).j el @ ue
5 Hal4sz Nikoletta wz oot

) ] )
6 | Jancso Janos Benedek L?wf }gr e % i ) c’;{é

7 Juhaszné Téth Lilla

8 Karsza Regina

VA VN TZ\\J\

9 Lengyel Rendta

M@. Qevdla

Nemesné Molnar

10 Boglarka Wewe ) Mol ‘%03/% PN
11 Pongd Anna Ponas i -
12 Toéth-Imolay Zita C\—é{ £e - H Z,Z% o~
A ; [ - )
13 T6th-Orosz Edina ; 0‘%{‘ . ‘[}2 00 &ﬁ)«w&
14 Vég6 Janka (/Lg,( yﬂ/@,‘
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Jegyzdkonyv

amely késziilt a Szent Jozsef Gordgkatolikus Ovoda és Bolesdde alkalmazotti értekezletén

3561 Fels6zsolca, Deak Ferenc 1t 1., OM azonosito: 203685

Targy: Szent Jézsef Gordgkatolikus Ovoda és Boleséde alkalmazotti kozosségének
tajékoztatasa a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatban tortént valtozasokkal kapesolatban.
Jegyzikionyvet vezeti: Pongd Anna

Az 6voda alkalmazotti kdzdssege 2026. szeptember 4-én munkatdrsi értekezletet tartott.
Az értekezlet témaja a Szent Jozsef Gordgkatolikus Ovoda és Boleséde Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat érintd modositasok ismertetése, valamint azoknak az alkalmazotti
kozosséggel torténd megismertetése és jovahagyasa volt.

A fbigazgato részletesen ismertette az SZMSZ modositasaval érintett tartalmakat, valamint
tajékoztatast adott a valtoztatasok indokairdl és lényegérdl. A modositasokkal kapesolatos
tajekoztatas az alkalmazotti kdzdsség részére megtdrtént, az elhangzottakkal kapesolatban
észrevétel, kifogas nem merilt fel.

Az alkalmazotti kzosség tagjal a modositasok tartalmat megismerték. az abban foglaltakkal
egyetértettek. és a modositott Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatot egybehangzoan elfogadtak
és jovahagytak.

Az alkalmazotti kézdsség egyetértését és jovahagyasat kdvetden a modositott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat a fenntartoi jovahagyést kdvetden, a 2026/2027-es nevelési évben 1ép
hatdlyba az intézményben.

Felsézsolca, 2026. szeptember 04.
.. .?Qf.\%\gr ...... AL/ s o

jegyzokonyvvezetd

hitelesitd hitelesitd
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Legitimacié

A Szent Jézsef Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde Sziiléi munkakozissége a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat médositdsara vonatkozo tartalmakat megismerte, véleményezési jogaval

nem éelt.

Felstdzsolca, 2026.szeptember 04.

R Y WUUAIN TN A W J oy

sz{tl61 munkakodzosség képviseldje
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Mellékletek

I. szama melléklet

Az intézmény szervezetét és mikodését meghatirozd jogszabélyok

a nemzeti koznevelésrél szolo 201 1. évi CXC. toérvény

2023.év1 LIL torvény a pedagogusok életpalyajardl (Paétv.)

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl sz6016 t6rvény végrehajtasarsl
a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szoloé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: EMMI-
rendelet)

401/2023 (VHL30)Korm.rendelet a Puétv.végrehajtasarol

15/2013. (I1 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények milkddéséral

az. allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

a munkavédelemrél szo16 1993. évi XCIIL torvény

a Munka térvénykonyvérdl sz616 2012, évi 1. térvény

az illetékekrdl szold 1990. évi XCIII. térvény

az informéciods dnrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrél sz6l6 2011. évi CXI1.
torvény

a nemzeti kbznevelési torveny végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet
363/2012 (XII. 17.) Korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
sz0ld 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

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

az egyenld bandsmdédrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl szolo 2003.évi CXXV.
térvény

az 1skola-egészségligyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

419/2024 (X11.23) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzés rendszerérol
77/2025.(1V.15.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjérél

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgélatardl és
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véleményezésérol szold 33/1998. (V1.24.) NM rendclet

e 1993 éviIIL térvény a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol

e 235/1997. (XII.17.} Kormanyrendelet a gyamhatosdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast ny0jté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

e a szemelyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeir6] szolo 15/1998. (1V.30.) NM

rendelet

Intézményiinkre a mindenkor hatalyos, vonatkozd jogszabilyokban foglaltakat tekintjiik

iranyadonak.
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2.sz. melléklet A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések
Rendkiviili esemény megnevezése  Intézkedések

Tiiz A hely1 tlizvédelnu szabalyzat utasitasa alapjan:
1.1. Az épiilet kiliritése a tizriaddterv szerint
1.2. A tlizoltésag értesitése
1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értckek mentése

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

1.6. A fenntarté értesitése

Arviz
1.1. A gyermekek  biztonsigba  helyezese,
hazavitelének megszervezése a sziildk értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

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

Bombariadd 1.1. Az épiilet kiliritése a tlzriadodterv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezese a sziilok értesitésével

1.4, A fenntarto ertesitése

Egyéb veszélyes helyzet

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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3.szami mellélklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

a) Ovodapedagogus munkakori lefrasa

b) Ovodai dajka munkakéri leirasa

c) Pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

d) Kisgyermeknevelé-gondozo

) Bolcsbdei dajka

£) Ovodatitkar/adminisztrator munkakdri leirésa
g) Konyhai dolgoz6 munkakori leirdsa

h) Takariton6 munkakéri leirdsa

i) Epiiletgondnok/karbantarté munkakéri leirasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagogus

Név:

Olktatas: azonosito;

Munkaltatd neve, cime:

Besorolasa:

FEOR szam:

Eldirt szakképzettség:

Iskolal végzettség:
Heti Munkaidé:
Munkarend:

Miszakbeosztas:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

Az 6vodapedagégusok munkakori feladatai

A rabizott gyerekek keresztény szellemben tS1ténd nevelése és fejlesztése a legjobb tudasnak

megfelelden minden teriiletre kiterjedden.

Munkajat a kozoktatasi térvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési

program alapjan végzi 6nélldan és felelGsséggel.

Az dvodapedagdgusok szakmai munkdjanak értékelése a hatalyos jogszabalyi keretek ,valamint

az intézmeény sajat beld mindségiranyitasi elvei alapjan valdsul meg.
Feladata a tanév soran hatéridére és pontosan vezetni az oviKRETA feliiletét.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket az ide

vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6é médon egytittmiikddik a nevelémunka fejlesztése és nevelttestiileti egység kialakitasa

erdekeében

Feladata az egyiittmtikdés valtozatos és célszer(i formdjanak kialakitasa.
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Kételes betartani a keresztény pedagdgus etika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozdsségr egyiittmiikidés normait

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miksdjén egyiitt a j6 munkahelyi 1égkar

megteremtésében.
Alaptevékenysége:

e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

¢ Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért. Nevel§ tevékenysége soran
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl,
szemelyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaliian kézvetitse. A humanista
pedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat / pl.: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvdsra vagy az étel elfogyasztisara vald
kényszerités /. Megszegése fegyelmi vétség!

e Minden 6vodapedagdgusnak hivatasdbdl eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munk4jat. Ennek érdekében haszndlja fel
az Oonképzésben, és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetGségeket.

o FErvényben 1év6 dokumentum eléirasai és ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel a
tervszerii neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkbzoket, segédanyagokat. Lassa el szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli
teenddket.

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

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az dvoda tébbi helyiségével.

o A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsigos kiilsé helyszinekrél,
kiséretrol.

o A mindség fejlesziésben aktivan vegyen részt.

o Megfelel felkésziiltséggel felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

e Az Ovodapedagogus kapcsolatot tart a szilokkel, pedagégiai, pszichologiai és
egészségiigyr felviladgositd tevékenységével hozzdjarul az Ovodal és csalddi nevelés
egységének kialakitisahoz.

e A gyermekek ¢s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

76



(= Szent Jozsef Gordgkatolikus Ovoda és Bolcséde
3561 Fels6zsolca Dedk Ferenc utca 1.
OM azonosito: 203685

<

-
=
M,

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azokat, a sziikségletekhez
igazodva fogad6orat és nyilt napot tart.

A sziil6ket folyamatosan tdjékoztatia az dvodéban folyé nevelémunkarél, a gyermek
fejlédésérél.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermekek fejlodését
veszelyeztetd korlilmények megelézésében, feltirasdban, megsziintetésében. Szikség
esetén igénybe veszi a gyermekvédelmi felelds segitségét.

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

A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a tanitondkkel.
Amennyiben indokolt, az iskolaérettség megéllapitdsahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja, segiti az orvos, a védénd, a logopédus és a fejlesztdé pedagdgus munkajat.
Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet néikiil. Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyngodt
pihenes es gondozéds feltételeinek biztositisarol. A gyermekek egészségi allapotardl,
magtartasarol, értelmi képességeinek fejlodésérdl, a sziilst rendszeresen tajékoztatja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kdzdsségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.

Naprakészen végzi a csoport munkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat.
/mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok, étkezési nyilvantartas /

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkdzosségek alakitésa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességét, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzdrkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Megszervezi az iskolalatogatast.

Koteles a balesetveszélyt megel6zni, elhdritani, ennek érdekében a szitkséges
intézkedéseket megtenni.

Az Gvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavegzésre rendelkezésre 4lljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja
megkezdeni, tdvolmaradasat jelezze a vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az

dvodat,
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A pedagogiai munkéval, az ovoda figyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotott
munkaidején kiwviil- rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmuiatdsa szerint
vegzi.

Ovja az dvoda berendezéseit €s felszerelési tdrgyait. A csoportszobédban elhelyezett leltari
targyakért, és az altala hasznalt eszk6zokért felelfsséggel tartozik.

A koltségvetés keszitésénél javaslatot tesz a csoportjdban, illetve az intézmény egyéb
helységeiben 1évd eszkozdk javitasara, potldsara, bévitésére.

Az Ovoda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kateles megOrizni.
Munkaidében csak a legsziitkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
/minddssze 3-5 percben /, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Facebook bongészése tilos! Alvas idében a munkdjdhoz kapcsolddé internetes feliiletet
hasznélhat.

Kiscsoportos, vagy 1j gyermek esetében csaladldtogatast szervez.

Az 6vodara haruld feladatokrdl az 6vénd koteles az aldbbi részfeladatokat ellatni a vezetd

atmutatisa szerint;

Helyettesités

Sziil6i értekezlet megtartasa

Elbadas, beszamold korreferatum, gyakorlati bemutato tartisa
Szertarfelelds

Az dvodal munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése

Palyazat irasban valo részvétel

Tovabbtanuldk segitése

Hallgatdk gyakorlatanak vezetése

Leltarozds, selejtezés eldkészitése

A fentt munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Teljesitménykdvetelmények pedagdgusok szimara:

1. Hitélet
—  El6 katolikus hittel rendelkezik
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Hiteles, példamutatd életet €l a csaladjdban, munkahelyén
Bibliai ismerete, hitismerete van
Ismeretét megfelelden at tudja adni a 3-7 éves gyerekeknek

Igényes a lelki fejlédésre, lelki gyakorlatokon részt vesz

2. Szakimai tudas alkalmazasa

Jo szakmai tudassal rendelkezik, nyitott a vaitozatossagra

Elméletben és szakmailag kreativ

Vallasi és teoldgiai ismeretei vannak

Jol megtervezi és szervezi az éves munkajat, nyomon kéveti és korrigalja azt
Komplex latdsmoddal rendelkezik, jol szervez

Szakmai problémak irant érdeklédik

Megerdsitéssel, dicsérettel fejleszti a gyerekeket

Helyes onértékeléssel korriglja hibait

Tovéabbképzésre igénye van (6nképzés)

3. Kommunikdci6, kapcsolatok kezelése

16 kommunikacids készsége van, érthetd és meggy6z6, fellépése hatarozott
Ervelése tényeken alapulé, logikus, véleményét elmondja, ellenvéleményt
meghallgat

A "kimondott szavail’ §sszhangban vannak cselekedeteivel

Jol képviseli a gyermek, sziild, intézmény érdekeit

Intézménymindség céljait jol ismeri, és annak ismeretében tudatosan
cselekszik

Hatékony a konfliktuskezelése

4. Megbizhatosag, felelosségvallalas

Feladatait onalldan, atgondoltan végzi

Egytittm(kddd az intézmény munkéjéban, a nehézségek és a sikerek idején is
Azt teszi, amit mond

Egyenletesen, jol teljesit

Célokat nem téveszt szem eldl, mindenkori felelGsségérzete van

Gyermekek lelki életének fejlodéséért felel6sséggel van

A munkakdri lefrasokat betartja
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— A villalt feladatokat teljesiti
— Adminisztracios munkajat lelkiismeretesen és hatdridore elvégzi
5. Egylittmiikodés
— Begyuttmiiksdé a vezetdvel, sziildkkel, gyermekekkel, és mas
partnerkapcsolatokkal Miskolci Egyhdzmegye Kozfeladatellato
Intézmeényeinek Fenntartd)
— Tobbféle szerepet vallal és teljesiti is azt
— Viltozatosan szervezi a gyermekek kozdsségi életét (gyermeki kozosség
tejlesztés -- kozdsségformald magatartés)
—  Onallé, motivald, szeretettel eredményre torekve, hataridéket betarté
6. Komplexitas kezelése

A kozds célokat igyekszik elfogadtatni a gyermekekkel, sziilokkel,

[

munkatarsakkal

Onallé munkat lehet ré bizni

Gyors helyzetfelismerd, kreativ, feladatkérének megfeleléen dont

Problémakat nem gondnak, hanem megoldando feladatnak fogja fel

Elismeri, ha hibazik, tanul belle, feleldsséget vallal érte
- Mindennapi munkajat az intézményi cél hatdrozza meg
7. Egyéb, a szervezet szamara értékes kompetencigk
— Adminisztraciés munkéban ,,élen jar”

— Szervezésben, rendezésben kreativ

Jé kapesolatokat épit (az intézményen kiviil is)

|

Hitoktatoi végzettsége van, egyhdzkbzisségben munkat vallal

Tovabbképzésekre, tanfolyamokra jar
— Részt vesz az intézményi dokumentumok, kiadvanyok informatikai

munkéjaban

Titoktartasi kotelezettség:
* Harmadik szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaéciot illetéen, amelyrsl a

gyermekkel, sziilével valo kapcesolattartas soran szerzett tudomaést.
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* E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil
fennmarad.

° A ftitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymds kozti, a
gyermek fejlodésével 0sszefliggd megbeszélésre.

* A gyermek sziilojével minden, a gyermekével 6sszefliggt adat kozélhetd, kivéve ha az

adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Kelt: .o peeeenn év....ho...nap
Munkavallalo Munkaltato
FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A  haszndlat kozben észlelt

meghibdsodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztésa fegyelmi felel6sségre vonast von

maga utén.
Kelt: ..o, e év.....hd...nap

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodai dajka

Név;

Oktatasi azonositd:

Munkaltatd neve, ciime:

Besorolasa:
FEOR szam:
Heti Munkaidé:
Munkarend:

Miiszakbeosztas:

Munkaltatoi jogktr gyakorldja:

Kdézvetlen felettese:

Helyettesitéje:

A dajka munkakori feladatai

Munkadjat a f61gazgatd irdnyitasa és ellendrzése mellett, meghatdrozott munkarendben, csoport

munkdjat a csoportvezetd évodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikiciés és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermekeket, a sziilsket,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemz6. A tudomdsara jutott pedagdgiai
informécidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziildket iranyitsa az

illetékes ovodapedagdgushoz.
A dajka feladatai a gyermekcesoportban:

- A csoportos 6voné altal meghatdrozott napirend szerint végzi a gyermekek gondozisat,
oltoztetésct, a tisztdlkodasi teendok ellatasiat. A gyerekeket felszélitas nélkiil kiséri a
mosdoba , WC-re. Az 6vénd mellett a nevelési tervnek megfelelen segitSen vesz részt a
gyermekcesoport €letében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremtiksdik, eldkésziti, kiosztja az ételt,

leszedi az edényeket, sziikség esetén mosogat.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, Agynemiiket.

A lefekvés elott gondoskodik a terem szelloztetésérsl, a gyermekek atdltdztetésérdl és a
csoportszobat csak akkor hagyja el, ha kézbsen imadkozott a csoporttal.

A jatékhoz és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében kdzremiikédik
az Ovond utmutatdsait kovetve. A foglalkozdsok alatt mindazon gyermekekkel
tevékenykedik, akik nem vesznek részt a foglalkozason. Ugyel a halk jatékra.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben. A délben
hazamend gyerekeknek az uzsonnét higiénikusan kiadja.

Tiirelmes és kedves hangnemmel segiti a nevelé munkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat. Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi
szolgaltatast.

Az oOvoddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha a munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze
vezetdjének, helyettesének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérd! idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztésben (kérddiv, onképzés).

Jaruljon hozz4 a jo munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Az tnnepélyeken aktivan kozremikddik, a szervezési feladatokban a vezets és az 6vond
utmutatasait kovesse.

Setak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekesoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Egészségiligyi 14darol gondoskodik.,

Nagy melegben gondoskodik az udvaron a folyadék pétlasardl.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli és térekszik azok megsziintetésére.

Igényesen és esztétikusan alakitja az 6vodai kérnyezetet, gondozza a névényeket.

Szilkség esetén feladata az udvar takaritasa.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon.

Ha betegség vagy egyeb ok miatt kevesebb az adott napokon a dajka, ugy felszolitds nélkiil

1s segit a kollégdjanak, bizonyos munkakat egyiitt végeznek.
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A dajka egyéb feladatai

Sajat csoportszobajat napi rendszerességgel takaritja: porszivozas, felmosas. Amig gyerek
tartézkodik a helyiségben, addig nem takarit. Betegség esetén mas csoportszobit is takarit.
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, sligzokben, fertdzd betegség esetében
fokozottan.

A mosdokat naponta fertétleniti. A fogmoso poharakat €3 fésiiket tisztan tartja.
Amennyiben nincs olyan személy, aki a takaritdsi munkat ellassa, ugy koteles hetente a 18
bizott iroddkat, folyosckat tisztan tartani.

Megbeszélés alapjan gondozza a belteéri novényeket.

A portalanitast minden nap elvégzl.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fert6tlenitést igény szerint elvégzi.

A foglalkozasokhoz bekésziti az dvodapedagbgus altal kért eszkozdket.

A tisztitdszereket a gyermekektol elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekesoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

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

A nyéri takaritast szinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnika és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartjia. A rabizott gépeket €s eszkozdket
rendeltetésszeriien hasznalja.

Az évoda elhagyasakor cllendrzi az ajtok, ablakok bezdrasat, az aramtalanitasat és a
vizesapokat.

Amennyiben az épiilet riasztoval van felszerelve, Ugy tavozaskor azt belizemeli.

A munkatarsi értekezleteken reszt vesz.

A munkakoriilményeinek javitasahoz szitkséges targyl feltételek Tfejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénel javaslatot tehet.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

Csoportja textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltér szerint elszamol, torésnaplot
vezet.

A gyermekekrdl pedagdgial informaciot, az ovoda belsd életérol, gazdasigl helyzetérol
felvilagositast nem adhat.
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Szitkség esetén elvégzl azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az ovoda
vezetdje megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Csak a csoportszoban kivil bonyolithatja le telefon beszélgetéseit.

Facebook bongészése tilos!

Keresztény emberhez melto magatartast tanusitson a szillskkel, gyermekekkel, munkatarsakkal

szemben és az intézmeényen kiviili helyzetekben.

Kapesolatok

Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendeléseket.
Munkatarsaival egylitt kell miikdnie, és munkajat ugy kell végeznie, hogy az mas testi

épségét egészséget ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kart ne idézzen eld.

A fenti munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, €s a megtartasaért felelosseget vallalok.

Munkavégzéssel kapcsolatos belsd intézményi elvérasok dajkak szamdra:

1. Napirendi tevékenyseg:
—  Segit az dltoztetésben
_  Segit a gyerekek tisztalkodasaban
— Lebonyolitja az étkezéseket
_  Feliigyeli a gyermekeket
—  Sétak, kirdndulasok alkalméval a gyermekeket feltigyeli
2. Higiénés feladatok: Hetente fertétlenitd takaritast végez (mosdok)
Tisztan tartja a jatek eszkozoket
A csoportszobit tisztan tartja, portalanit napi rendszerességgel
Szelléztet
3. Hitélet: El6 katolikus hittel rendelkezik
—  TUnnepélyeken aktivan Kkozremikddik
— Bekapcsolodik a csoport szokdsaiba, kozés imakban részt vesz

—  Lelkigyakorlatokon szivesen vesZ részt

4, Kapcsolat:
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—  Munkatarsaival egyiittmuksdik

—  Seceiti a pedagdgus munkdjat

—  Sziilskkel megfeleld kapcsolatot épit ki
5. Személye:

Gyermekekkel: tapintatos, hatdrozott, kedves, beszéde szeretetteljes, segitdkeész,

pontos, énallé

Munkatarsakkal: egyenes, nyitott

elfogadja a pedagdgus iranyitasat

Sziildkkel: baratsdgos, de nem tolakodd

informéaciét nem ad at, csak amire felkérik

Fenntartoval: tisztelettudo
Vezetdvel: egyiittmiiksdo a nehézségek idején is

figyelemmel van kérnyezete jelzéseire

a problémakat észreveszi €s helyesen reagal ra
Titoktartasi kitelezettség
« Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kbtelezettség terheli a gyermeklel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, szilldvel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kitelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nelkil fennmarad.
. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek
fejlodésével osszefliggd megbeszéléste.
« A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodeését.

Fels6zsolca,

Munkaltato Munkavallalo
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FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakéri leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt ertékekért
anyagi és blintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kézben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztidsa fegyelmi felelésségre vondst

von maga utan.

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

pedagogiai asszisztens

Neév:

Olktatasi azonosito:

Munkaltatd neve, cime:

Besorolasa:

FEOR szam:

El6irt szakképzettség:

Iskolai végzettség:

Heti Munkaidé:

Munkarend:

Miiszakbeosztis:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitéje:

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény

Egészségiligyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €s egészségligyi
eldirdsainak, belsd szabalyzatainak az

1smerete

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,

higiénia, segitékészség

Fibb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatisarol,

fejlodésiik optimalis segitésérdl az ovodapedagogusok iranymutatésa szerint:

e a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban
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e alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében

e amdassag elfogadasaban (személyes példaadas)

o a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek a megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédéseben,

e atevékenységszervezés feltételeinek zékkendmentes feltételeinek a biztositasaban,

¢ az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsdban

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
felelGsségteljesen segiti

Feladatkor részletesen

Az dvodapedagoégus iranyitasa alapjan segiti a esoporthan folyé neveldmunkait:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatidsardl, a gyenmekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis megsegitésével.

e A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkét, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkézeinek elékészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét.

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

-az étkeztetésnél,
-az Bltdzkdésnél,
-a tisztalkodasban,
-a levegdztetés elfkészitésében és lebonyolitasaban.
e Sétanal, ovodan kivilli foglalkozasoknal, kirandulasoknél segiti a gyermekek utcai
kozlekedesét, a programokon valé kulturdlt részvételt.
e A délutan folyaman-a pedagogus Gtmutatasa szerint- segit a szervezett tevekenységek

elékészitéseében, levezetésében. Esetenként 6nalldoan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetdé eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o  Ovondi titmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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o A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremukddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy vezetot,

e Jsmen az intézmény alapdokumentumait.

e Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogus ttmutatdsa

alapjan végzi.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikddik.
A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben elvarhatd magatartast tanisit:
a johiszemiiség és tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaiddben sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentl és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem

kételes a munkgja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.
e El6 katolikus hittel rendelkezik
¢ Hiteles, példamutatd életet él a csaladjaban, munkahelyén
o Bibliai ismerete, hitismerete van
o Ismeretét megfelelden &t tudja adni a 3-7éves gyerekeknek

o Igényes a lelki fejloédésre, lelki gyakorlatokon részt vesz

Kiilonleges felelgssége
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tevékenységét a foigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Munkakéri leirasat a
féigazgato késziti el.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kortt felel6sséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jo
munkahelyi légkdrnek.

Az dvoda neveldtestliletével é€s technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi
munkéjat, térekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés komyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiléknek tdjékoztatist nem ad, ket a
megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartis e munkakdrben is

kotelezd.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséert;

a vezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért;

a munkaeszkzok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

o Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai
program, SZMSZ, hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a
mitkddési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

¢ Ha barmely terlileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes

vezetot.
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Ellenérzésre jogosultak
o A féigazgatd a helyettese és az 6vodapedagdgusok
e A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi
munkatervben jeléltek szerint.
Kapcsolatok
e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikédik a csoportban dolgozd
pedagdgusokkal és az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében a kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
szitlékkel dpolja a hagyomdanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti estenként (meghivottként) a nevelbtestiilet
értekezleter.
Munkakériibmények
¢ Munk4jat a f0igazgaté altal meghatirozott munkabeosztas és a szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.
Technikai déntések
e DBetartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rdbizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket az anyagi
lehetdségek szerint.
Jogkdor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal,

valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének

ismerem el.

Datum:

féigazgato munkavallalo
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Nyilatkozat

A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anvagi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkézoket,

gépeket, rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallald
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MUNKAKORI LEiRAS

Kisgyermekgondozo-nevelé

Név:;

Besorolasa:

Munkaltato neve, cime:

Heti Munkaidé:

Munkarend:

Miiszakbeosztas:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

Jogok és feladatok

Munkakéri feladatainak ellatisdban a Szent Jézsef Gordgkatolikus Ovoda és Béleséde
szerzddésében és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban régzitettek az irdnyadok.

A dolgozo6 altalanos jogai:

Az intézmenyi dolgozok rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek szikségesek kotelességeik
teljesitéséhez:

a)

b)
¢)
d)
e)

f)

g)
h)

A dolgozdnak joga van az egészséges, biztonsagos munkakorilményekhez, az ehhez
sziikséges védifelszereléshez,

A munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi és szervezeti feltételekhez,

Munkakéri leirashoz

A szakképzettségének megfeleld szakmai tovabbképzéseken részt venni,

Szakméjaval Osszefiiggd tanacskozdsokon vald részvételre és azon szabad vélemény
nyilvénitasra,

Szabalyozott helyzetben joga van dontésre,

Joga van dolgozoi étkeztetésre, kijeldlt helyeken védaitalra,

A Munkatérvénykonyv 134.§-a szerint éves alapszabadsiga negyedével szabadon
rendelkezik

A dolgozé altalanos kitelezettségei:

a)
b)

¢)

d)

Kiilénosen felelds a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartdsdért,

Be kell tartania a Kodzegészségligyi ~ jarvanyligyl eléirdsokat, a munkavédelmi,
tlzrendészeti utasitasban foglaltakat,

Koteles a tulajdonos alapossagaval kezelni a rdbizott vagyont, dvni az intézmény
berendezeseit

Kételes betartani a munkahoz sziitkséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,
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e) Kaoteles az eldirt idében munkaképes allapotban megjelenni,

f) A munkakdrébe tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhatd
szakeértelemmel és gondossaggal végezni,

g) Munkakérében minden téle telhetét megtenni az intézmeény 6 feladatainak szinvonalas
ellatésdért a gazdasdgossag szem eldtt tartasaval,

h) Kotelessége kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését,

1) Munkakorével Osszefiiged rendkivilli esemény esetén felettesét haladéktalanul
értesitenie kell,

J)  Soron kévetkezd munka alkalmassagi vizsgalaton részt vesz,

k) Folyamatosan képezi dnmagat,

1) Megbrzi az intézményi és szakmai titkot,

m) alkalmazotthoz méltdé magatartast tanisit a sziil6kkel, a munkatarsakkal szemben és az
intézeten kiviili helyzetekben.

Munkakdérével kapesolatos részletes feladatai, kitelességei:
Feladatai:

A boleséde szakmai vezetdjének irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos
szakmai utmutatasat.

1. Az egészséges csecsemO és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elGsegitésére,
kévetésere, értékelésére alkalmas pedagogiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitas €s az
onallésag alakulasat.

2. Szakszerlien, az érvényben [év modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

a. Az egészséges testi fejlédés eldsegitése
— A fejlédéshez sziikséges és biztonsagos kérnyezet megteremtése
— A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése
~ Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és az
alapvetd higiénés szokasok kialakulasénak segitése.
b. Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése
- derts légkor biztositdsa, a bdlcsGdébe keriiléssel jaro nehézségek lehettségek szerinti
— megeldzése, illetve csokkenti, a gyermekek segitése a nehézségek feldolgozasban
— a gondozénd-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése
— azegyéni szlikségletek kielégitése, az éntudat egészséges fejlédésének segitése
— a tarsas kapcsolatok alakulasdnak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a masik
1ranti nyitotisag, empadtia és tolerancia fejlédésnek segitése
— lehetdség a gondozondvel és a tarsakkal kézos élmények szerzésére
c. A megismerési folyamatok fejlédésének segitése
— A gyermek életkoranak, érdeklitdésének megfelel$ tevékenységének biztositasa
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— Az 6nallo aktivitas és kreativitas tamogatasa
— Ismeretnyijtas
— A gyermek tevékenységének megerdsitése

Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek az idéjarasnak és a nemiiknek megfelelen legyenek

feldltdztetve.

4. Biztositja a gyermekek rendszeres levegfztetését.
5. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjiének és

6.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Csoportjaban vezeti a megfeleld nyilvantartasokat. Munkéja befejeztével szoban beszamol
kollegandjének, irasban régziti a csoportban térténteket,

A sziil6kkel egytittmitkodve csaladldtogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja
azt. A sziildkkel allandd kapesolatot tart, rendszeresen beszdamol a gyermekekkel
kapesolatos napi eseményekrol.

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

Betartja a higiéniai kdvetelményeket.

. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenléti a bolcsddevezetének és megmutatja a bdlesdde

orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermekeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

FelelOsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

Az évenkénti selejtezést, leltarozast elokésziti, majd aktiv résztvevdje.

Munkajaban to1tott idejét naponta bejegyezni a jelenléti ivre.

Munkaid6 alatt az intézményt csak a féigazgatd, illetve az 4ltala megbizoti személy
engedélyével hagyhatja el.

Munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenik munkahelyén, annak érdekében, hogy
atoltézhessen ¢s kollégdjatol megkapja a reggel térténtek informdciojat.

A munkavédelmi eléirdsait munkdja alatt betartja.

Munkatarsénak hidnyzasa esetén helyettesitést lat el.

A csoport munkajat, mindennapi életét 8sszefoglalja, és irdnyitja.

Csoportjdban jelentkezd problémakat a munkatarsakkal, sziil6kkel megbeszéli és tudatja a
vezetdvel.

Szitkség esetén a bolesdéde megbizasabol, munkakorétdl eltérd feladatokat is ellat.

A munkavégzése soran a titoktartis kitelezi.

A munkakoén leirds az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

Titoktartasi kotelezettség

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél a gyermekkel, sziildvel
valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.
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» A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a neveltestiilet tagjainak egymads kozti, a gvermek
fejlédésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

+ A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozélhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A munkakori leirds az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkavallald Munkaltatd

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket,
eépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A haszndlat kozben észlelt
meghibasoddsokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast von
maga utan.

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Bilesddei dajka

Neév:

Besorolasa:

Munkaltato neve, cime:

Heti Munkaidé:

Munkarend:

Miiszakbeosztas:

Munlkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje:

Jogok és feladatok

Munkakdri feladatainak ellatdsiban a Szent Jozsef Gorvgkatolikus Ovoda és Bolesdde
Szervezeti €s Miikédési Szabalyzatban rogzitettek az iranyadok.

1.

A dolgozo altalinos jogai:

Az intezmeny1 dolgozok rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik
teljesitésehez. Igy:

a)

b)

c)
d)

c)

f)

g)
h)

i)

A dolgozénak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakdrillményekhez, az ehhez
szitkséges védofelszereléshez,

A munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez,

Munkakéri leirdshoz

A szakképzettségének megfelelé szakmai tovabbképzéseken részt venni,

Szakmajéval osszefiiggé tandcskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitasra,

Szabalyozott helyzetben joga van dontésre,

Joga van dolgozoi étkeztetésre, kijelolt helyeken védditalra,

A Munkatérvénykonyv 134.§-a szerint éves alapszabadsdga negyedével szabadon
rendelkezik

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

a)
b)

c)
d)

€)
f)

D

Kiiléndsen felelds a feladatkorét érinté jogszabdlyok , rendeletek betartdséért,

Be kell tartamia a Kozegészségligyl — jarvanyligyi eldirasokat, a munkavédelmi,
tlizrendészeti utasitasban foglaltakat,

Kdteles a tulajdonos alapossdgaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézmény
berendezéseit

Kéoteles betartani a munkahoz sziikséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,
Kételes az eléirt idében munkaképes allapotban megjelenni,

A munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni,

Munkakorében minden téle telhetdt megtenni az intézmény f6 feladatainak szinvonalas
ellatdsaért a gazdasagossag szem el6tt tartasaval,

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

Soron kévetkezd munka alkalmassagi vizsgalaton részt vesz,

Megorzi az intézményi és szakmai titkot, a szliléknek semmilyen felvildgositast nem ad
a gyermekrol

Keresztény emberhez méltd magatartdst tanusit a sziildkkel, a munkatarsakkal szemben
¢s az intézményen kiviili helyzetekben.

3. Munkakérével kapcsolatos részletes feladatai, kotelességei:

A bolesdde szakmai vezetd €s csoportvezetd kisgyermeknevel6 iranyitasaval dolgozik.

1.

Napi feladatok:

- A csoporthoz tartozd flirdészobat, atadot, elbteret napi kétszer, ha szitkséges
t6bbszor felmossa, fertétlendti.

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

- Csoportszobakat portalanitja, porszivdzza, a padlét feltérli.

- Altatashoz az dgyakat lerakja, ébredés utan elteszi.

- Fiirdészobaban a csapokat, WC-ket lemossa, fertétleniti, vizkdvezi. Tikroket,
csempeket attorli.

- Szennyes ruhdzatot, pelenkat a mosoba viszi, bedztatja, fertGtleniti, mossa.

- Szemetet szlikség esetén, de a nap végén feltétlentl {iriti.

- Takaritasi teriiletek: 1-2 csoportszoba + hozzd tartozd helyiségek (fiirdGszoba),
kocsitarold, eldtér, vezetdi iroda, folyosé

Heti feladatok:
- A csoport helyiségeit, ablakkdztket pokhalézza, portalanitja. a butorzatokat, védé
burkolatokat lemossa, fertStleniti, apolja. Ajtdkat, csempézett feliileteket lemossa,

fertStleniti.
- Hetente egy alkalommal (pénteken) fertétleniti a jatékokat alkalmanként mas-mas
jatéktipus eszkozeit. Hétfon reggel helyére teszi azokat.
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3. Nagytakaritdas alkalmdval végig mossa az ablakokat, a fliggdnydk mosasardl
gondoskodik, butorokat, kéarpitokat, ajtékat atfényezi, szényegeket kitisztitja.

4. Segit a csoporthoz kapcsolodd udvarrész takaritasaban, gondozasaban, az udvari jatékok
rendben tartasaban.

5. Munkateriiletéhez csatolt helységeket a fent emlitettek alapjan ugyan gy rendben tartja.
6. Munkafolyamatait gy veégzi, hogy azzal ne zavarja a gyermekek napirend)ét.
7. Ha sziikséges /kisgyermekneveld hidnya esetén/ az udvarra vald kimenetelnél fogadja a

gyermekeket, bejovetelnél pedig vigyaz rajuk, amig a kisgyermekneveld nem jén értiik.

8. Kollégandje hianyzasa esetén besegit a masik csoportba is./felinosas, ételek bevitele,
agyrakas, stb./

9. Betartja a lngiénés kdvetelményeket.

10. Részt vesz a munkaértekezleteken.

11.  Munkéban t01t6tt idejét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

12. Munkaidé alatt az intézményt csak a féigazgato, illetve az altala megbizott személy

engedélyével hagyhatja el.
13. A munkavédelem el6irdsait munkdja alatt betartja.

14. Szikség esetén a bolcsdde szakmai vezetd megbizasdbol, munkakorétdl eltérd
feladatokat is ellat.

Titoktartasi kotelezettség

» Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

+ A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.

» A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Gsszeftiggh adat kziélhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.
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A munkakdr leiras az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

Datum:

Munkavallald Munkaltatd

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkalkdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel@sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A  hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast von

maga utan.

Datum:

Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

adminisztrator

Neév:

Besorolasa:

Munkaltato neve, cime:

Heti Munkaid:

Munkarend:

FEOR szama:

Iskolai végzettsége:

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Az adminisztrdtor munkakdri feladatai

Belsd szabélyzatok, el6irdsok ismerete

frott dokumentaciok formai, esztétikai megjelenitése

Nyilvantartd programok ismerete

Internet szolgaltatasok hasznalata

Iktatas és ligykezelési tevékenység

Intézményi iratok, dokumentumok kezelése(gyermekek, dolgozok iratai, posta,
munkaszerzédések, kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerzddések)

A sziilék és a gyermekek jogainak biztositdsaban vald kozremiikddés (engedélyek,
igazolasok)

Havi tavolmaradas jelentés tovabbitdsa a Gazdasagi Hivatal felé

Munkatigyi Kozpontba adatszolgaltatas

Egyéb megbizasok a foigazgato altal

Az oviKRETA informatikai feliiletének hasznalata
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Egyéb rendelkezések

e Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnika és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A rabizott gépeket és eszkozoket
rendeltetésszerlien hasznalja.

o A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozd feladatokat is amellyel a
féigazgatoja megbizza

o Munkaid6ben csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindéssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e Keresztény emberhez mélté magatartast tantsitson a sziilékkel, gyermekekkel,

munkatérsakkal szemben ¢€s az intézményen kiviili helyzetekben.
Kapesolatok

o Munkatarsaival egylitt kell miikddnie, és munkdjat tigy kell végeznie, hogy az mas testi

épsegét egészségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kart ne idézzen elé.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért
anyagi €s blintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozdket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelésségre vondst von

maga utan.

A fenti munkakdri leirds visszavondsig érvényes.

Datum:

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LERAS

konyhai kisegitd

Nev:

Munkaltaté neve, cime:

Heti Munkaidé:

Munkarend:

Moiiszakbeosztas:

Munkaltator jogkor gyakorloja:

Kdzvetlen felettese:

Helyettesitdje:

A dolgoz6 altalanos kotelezettségei:

e Kiillondsen felelds a feladatkorét érinté jogszabélyok , rendeletek betartasaért,

e Be kell tartania a Koézegészségligyi — jarvanyiigyl eldirdsokat, a munkavédelmi,
tlzrendészeti utasitasban foglaltakat, |

o Koteles a tulajdonos alapossdgéval kezelni a rdbizott vagyont, 6vni az intézmény
berendezéseit

e Koteles betartani a munkahoz sziikséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,

e Koteles az elirt idében munkaképes allapotban megjelenni,

s A munkakérébe tartozéd munkat kételes képességei teljes kifejtésével az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni,

e Munkakorében minden téle telhetdt megtenni az intézmény 6 feladatainak szinvonalas
elldtasaért a gazdasagossag szem el6tt tartdsdval,

e Kotelessége kezdeményezni az intézmeényre karos jelenség megsziintetését,

o Munkakoérével &sszefiiggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul
ertesitenie kell,

e Soron kovetkezd munkaalkalmassag vizsgélaton részt vesz,

e  Megérzi az intézményi és szakmai titkot,

e Katolikus intézménylinkhdz mélté magatartast tantisit a sziildkkel, a munkatarsakkal
szemben és az intézeten kiviili helyzetekben.

» DBetartja a jogszabdlyokat, az intézmény belsd eldirasait és felettesének utasitasait.

3. Munkakérével kapesolatos részletes feladatai, kotelessége
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e A kenyér és peékaruk, tej, tejtermékek szamla alapjan torténé 4tvétele, az étel
maradéktalan kiosztdsa a csoportoknak

» Ugyel a nyersanyag mindségére, az ételmaradék taroldsara, a kiszolgalt ételekbdl vett
mintdkra vonatkozo szabélyok betartasara

e Részt vesz az ételek elékészitésében, talalasaban, elkésziti a tizdrait és az uzsonnat

¢ Edények elbirdsszer(l mosogatasa

e A konyha, elékeészito, raktarak, hiitészekrények takaritdsa és ezek dokumentdldsa a
megfeleld6 HACCP nyomtatvanyokon

e Lejart ételmintdk megsemmisitése

o Etelmintss iivegek kimosdsa, fertdtlenitése

» Geépek, eszkdzdk meghibasodésat azonnal koteles jelenteni felettesének

¢ Feladata a konyha rendjének biztositdsa

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

e Nagy gondot fordit a személyi higiénére

o Koteles részt venni munkaértekezleteken, munka és tlizvédelmi oktatdsokon

e Anyagi feleldsséggel tartozik a konyhaban elhelyezett leltari tirgyakért, eszkdzokért

e Ugyel arra, hogy a konyh4rd! étel ne keriiljon kil

Titoktartas:
A munkavégzés soran tudomdsara jutott szolgalati, hivatali titkot kiteles megérizni.

Jelen munkakéri lefrasban nem szabalyozott jogaira és kitelezettségeire az intézmény
kitlonbozd SZABALYZATAI- ban foglaltak vonatkoznak.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésitknek megfeleléen haszndlom. A  haszndlat kézben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztisa fegyelmi feleldsségre vonast von
maga utan.

A munkakdri leirds az 4tvétel napjatol visszavonasig érvényes.
A munkakori lefras 1 példanyat atvettemn.

Datum:

munkaltatod munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

karbantartoé

Név:

Besorolasa:

Munkaltato neve, cime:

Heti Munkaidé:

Munkarend:
Munkaidé:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

A dolgozo altalanos kotelezettségei:

o Kiilénosen felelds a feladatkorét érinté jogszabélyok, rendeletek betartasaért,

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

e Koteles a tulajdonos alapossdgaval kezelni a rabizott vagyont, dvni az intézmény
berendezéseit

e Kdoteles betartani a munkahoz sziikséges munkafegyelmet és munkahelyi rendet,

e Koteles az eldirt idében, munkaképes allapotban megjelenni,

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

o Munkakérében minden téle telhetdt megtenni az intézmény 6 feladatainak szinvonalas
ellatasdért a gazdasagossdg szem elott tartasaval,

o Kotelessége kezdeményezm az intézmeényre karos jelenség megsziintetését,

e Munkakdrével 0Osszefliggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul
értesitenie kell,

e Soron kivetkezd munkaalkalmassagi vizsgdlaton részt vesz,

e Meg6rzi az intézmeényi €s szakmai titkot,

e Betartja a jogszabalyokat, az intézmény belsé elbirasait és felettesének utasitasait.

Munkakérével kapcsolatos részletes feladatai, kotelességei:

e Az intézmény udvarat, jardakat, kornyé€ket naponta felsepri, homokozd naponkénti
tisztantartasa, feldsozasa, szitkség esetén locsolasa. (ho eltakaritdsa, levélseprés,
gyomtalanitas stb.)

¢ Udvaron, utcafronton javitasi munkak elvégzése (kerités, csatorna, udvari jatékok stb.)
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e Tablik, tablok, dekoracids anyagok elhelyezése, javitasa

e (Gondozza a névenyeket (bokrokat, fakat)

e [uitésnél energidval valo takarékossag, orak leolvasasa

e Nyarl zards idején a feltjitasban valo segitség

e Sziikség esetén személygépkocsi vezetése

o Felelds az udvar renden tartdsaért, a parkos teriilet karbantartasaért, anyagilag felelés a
munkajahoz hasznélatra kiadott szerszamokert, gépekért.

e Meghibédsodasok javitasa (ajtok, ablakok, vizvezeték, csapok, zarak, égék, butorzat,
Jaték stb.)

e Rendszeres ellen6rzés végzése (vildgitas, zarak, vizrendszer, gépek, szerszamok,
egy¢b meghibasodasok)

e A riasztds esetén az intézmény azonnali ellendrzése.

o A leirtakon til minden olyan feladatot kételes elvégezni, melynek ellatasaval
munkahelyi vezetdje megbizza.

Titoktartas :
A munkavégzés soran tudomadsdara jutott szolgdlati, hivatali titkot kiteles megérizni.

Jelen munkakdri leirasban nem szabalyozott jogaira ¢s kotelezettségeire az intézmény
kiilonbdz6 SZABALYZATAI- ban foglaltak vonatkoznak.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és bilintetdjogi felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasolkat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztésa fegyelmi feleltsségre vondst von
maga utan.

A munkakdri leirds az atvétel napjatol visszavondsig érvényes.
A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem és azokat magamra nézve kételez6nek
ismerem el.

A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem.

Déatum:

munlkaltatd munkavallald
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4.sz.melléklet

A Szent Jozsef Gorogkatolikus Ovoda és Bolcsdde

Adatkezelési szabalyzata

Tartalom
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Szent Jozsef Gordgkatolikus Ovoda adatkezelési szabalyzata

A Szent Jézsef Gorsgkatolikus Ovoda nevel6testiilete a kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan - a torvény 70. § (2) bekezdésében
biztositott jogkOrében — az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata II. szamu
fliggelékeként a kivetkezd adatkezelési szabélyzatot fogadta

I. Altalinos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

¢ azalkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvaintartasa, kezelése, tovabbitdsa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel sszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabilyozasa.

2.2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalvok

¢ anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény;

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

e apedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023, évi LIL térvény;

e a pedagégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet.

1.3. A szabalvzat hatalva

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, szerzédéses partnereire és az
intézménnyel jogviszonyban &ll6 gyermekekre, térvényes képviseldikre.

L4, E szabalvzat alapjan kell ellatni

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

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovébbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
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1.5. E szabalvzatot megfeleléen kell alkalmazni

e az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére
iranyulé elézetes eljarasokra.

1.6. A Szabdlyzatban hasznalt foealmak

e a fuggelék értelmezd rendelkezései tartalmazzak.

1.7. A személyes adatok kezelése

o jogszerlen és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd modon kell végezni
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II.Az alkalmazottakra vonatkezé adatkezelés

1I.1. Felel6sség az alkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiieod adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

az intézmény vezetdje,

az érintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-
helyettes,)

az adminisztrativ feladatokkal megbizott munkatars

személyligyi adatkezelésben barmely formaban kdzrem(ikods munkavallalé,

az alkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetSje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabélyok, valamint e Szabalyzatban régzitett eldirdsok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfe]jtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

11.2. Az alkalmazottak nvilvantartott adatai

I1.2.1 A kdznevelésrdl szdl6 torvény alapjan nyilvantartott adatok

név, anyja neve, neme, allampolgéarsaga,

sziiletési hely és id6, oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolviny szama,
végzettségre €s szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatdsi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhID megszerzésének ideje,

munkakér megnevezése,

munkaéltatdja neve, cime, valamint OM-azonosit6ja,

munkavégzeésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogeime €s ideje,

vezetdi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

munkaidejének mértéke, tartds tavollétének idStartama,

lakcime,

elektronikus levelezési cime,

elébmenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével, pedagbgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok kdziil:

— a szakmai gyakorlat idejét,

— munkaidd kedvezményének tényét,

114




Szent Jozsef Gorsgkatolikus Ovoda és Béleséde
3561 Felsézsolca Dedk Ferenc utca 1.
OM azonositd: 203685

— mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra térténd jelentkezésének idSpontjat, a mindsitd vizsga
€s a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét, — az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai
ellendrzés idépontjat, megallapitasait. [1.2.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

e rendezetten tdrolja és feldolgozza az alkalmazott jogviszonyaval &sszefliggésben
keletkezett és az azzal kapcsolatban allé adatait.

I11.2.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kiviil

torvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd
nyilvan.

I1.2.3 Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja

¢ az alkalmazott bankszdmlaszamat, valamint a magin-nyugdijpénztéri tagsagdval
kapcsolatos adatokat.

I1.2.4. A kbznevelésrél szolo torvény altal eléirt, de a pedagdgusok j életpalyajardl szold
torveny (Puctv.) alap-nyilvantartasi adatkorébe nem tartoz6 adatok és nyilvantartasok vezetése:
A munkakdri leirassal feladatkdrébe utalt adminisztricios feladatokkal megbizott munkatars
végzi, akire titoktartasi kdtelezettség vonatkozik.

I1.3. Az alkalmazotti adatkezelésben kizremitksdok feladatal

I1.3.1 Az intézmény dolgozoinak adatkezelése

e az adminisztracios feladatokkal megbizott munkatirs végzi. Feladatkdrén belill a
megbizott adatokat kezeli.

I1.3.2 A magasabb vezetd beosztas vezetd

e tekinteteben az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld Miskolei
Egyhazmegye Kozfeladatellato Intézményeinek Fenntartoja latja el.

I1.3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas

a munkabol valé rendes szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartisat a foigazgato-
helyettes vezeti, az elektronikus nyilvantartas vezetése az adminisztrator feladata.
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e személyi juttatdsokrdl széld nyilvantartdsat az adminisztrator vezeti, amelybdl egy
példanyt a targyév zarasit kdvetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

I1.3.4 Az adminisztrator feleidsségi kérén beliil koteles gondoskodni

o amodl, hogy az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefiiggd adat
és megallapitdsa az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabdlyi
rendelkezések tartalmanak;

e a szemelyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

¢ az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse a
féigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdosidgnak mér
nem felel meg,

az alkalmazott irasbeli hozzdjaruldsat beszerezze az 6nkéntes adatszolgaltatds korébe tartozod
adatok nyilvantartasat megel6zden.

I1.3.5 Személyiigyi nyilvantartas

e ebben a feladatban mitkddik kézre minden olyan kéznevelési foglalkoztatott, aki az
intézmeénynél tevékenysége soran az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal 6sszefiiggd adatot is kezeli.

I1.3.6. Adatvédelmi szempontok

e a dolgozdkrdl készitett kép és hanganyag személyes adatnak mindsil, ezért
hozzajarulasi nyilatkozat sziikkséges azok megjelentetéséehez.

II.4. Az alkalmazotti alapnvilvantartas vezetése. az adatok tovabbitasa

I1.4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

Kiadomanyozas esetén, amennyiben az adott munkaltatdi jognyilatkoza (kinevezés, kinevezés
modositas, dsszeférhetetlenségmegszintetésért irdnyulé felszdlitas, fizetési felszolitas)
elektronikus kézbesitése nem lehetséges, csak papir alapi kiadoméanyozassal, akkor elsé
korben a féigazgatd — helyettes feladata, majd akadalyozottsaga esetén az 6vodai
adminisztrator feladata a papir alapt kiadomanyozas.
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Személyi iratként kell kezelni.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdznevelési foglalkoztatott jogviszony

e adatainak elsé alkalommal térténd felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alafrasaval igazolja az adatok valodisagat,
o alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
e abetekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld killén kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).
Az alkalmazotti jogviszony megszlinését kdvetden, statisztikai célokbol a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
11.4.2 Az oktatdsi azonositd szam

e az alkalmazott egyéni azonositasara szolgaldé szamjegy. Az egyéni azonositdt az
mtézmény nem valtoztathatja meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa
alatt. Az oktatdsi azonosito szdmrdl az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil
masnak tajékoztatas nem adhato.

I1.4.3 Az adatokat védelme

e a jogosulatlan hozziférés, megvéltoztatis, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és
nyilvanossdgra hozatal ellen.

o [[.4.4. Az alkalmazott alapnyilvantartas adatai:

e Az adatok kozil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a
besoroldsara vonatkozo adat kézérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta
¢és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

o A kozérdekl adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl harmadik személy
részére tdjékoztatds nem adhato. Az alkalmazott személyi anyagat az intézménybdl
kiadni nem lehet, arrdl kizarolag a jogszabalyban felhatalmazott szervek és az érintett
alkalmazott részére biztosithatd betekintés vagy masolat.

11.4.5 Az intézményi nem nyilvanos személyes adatok
e csak jogszabalyban meghatirozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott
erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

11.4.6 Az adattovabbitas

e a munkaltator jogkor gyakorlojanak alairdsdval torténik. Az illetményszamfejté hely
részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

11.4.7 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatok
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e allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi
iratként, de mas tigyiratoktd! elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

e A foglalkoztatd, a human eréforrds sziikségleteinek biztositdsa, a feladat ellatasara
alkalmas személy kivalasztdsa, foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitése céljabol
kezeli az alabbi adatokat:

- név,

- sziiletési név,

- sziiletés1 helye, ideje,

- lakcime,

- allampolgarsaga,

- telefonszama,

- e-mail ¢im,

- végzettségre vonatkozd adatok,

- iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,
- fénykép,

- szakmai tapasztalatra, korabbi munkaviszonyra vonatkozé adatok,
- elismerésekre vonatkozo adatok,

- érdekl6dési kirre vonatkozd adatok.

e Az adatkezelés idGtartama a palyazati eljaras befejezéséig tart.

o Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa.

e A foglalkoztaté az érintett kifejezett, egyértelmii és dnkéntes hozzajarulasa alapjan
megdrizheti a palyazatokat és tovabb kezelheti az adatokat a jov6ben felmeriild human
erOforrds igényének kielégitése céljabol.

11.5. Az alkalmazott jogai és kdtelezettséoel

I1.5.1 Az alkalmazott betekintési joga

e a sajat szemelyi alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

e tajekoztatast kérhet a személyi irataiba vald betekintésr6l, az adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

e az alkalmazott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartds
vezet(]étd], egyeb esetekben a féigazgatotol irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaéltaté részére dtadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek ¢€s aktualisak legyenek.

e az alkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil kiteles irdsban
tajékoztatni a f6igazgatét, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasardl.
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I1.6. Személyi irat

I1.6.1 Alkalmazotti szempontbo! személyi irat

minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasdval keletkezett —
adathordoz6, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti
jogviszony létrehozéasat kezdeményezé iratokat is), felhaszndldsa alatt, megsziinésekor, illetve

azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

I1.6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatok

e allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbiralas sordn keletkezett iratokat személyi
tratként, de més ligyiratokto! elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

11.6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak

* a személyi anyag iratai,
+ az alkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd egyéb iratok,

* az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggé mads jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

» az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy énként dtadott, adatokat tartalmazé iratok.

I11.6.4 Az iratokban szerepld személyes adatok

e Az mformacios Onrendelkezési jogrol és az informaécidszabadsagrol szold térvény
rendelkezései vonatkoznak.

I1.7. Személvi irat kezelése

I1.7.1 Az intézmeény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratai

e {Orzése és kezel€se, személyl szamitégépes nyilvantartd rendszer mitkddtetése az
adminisztrator feladata
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11.7.2 A személyi iratokba és az alkalmazotti nyilvantartdsba az alabbi személyek, illetve
hatésdgok jogosultak betekinteni feladatkoriik keretei kozott:

Az alkalmazott kdzvetlen felettese és az intézmény igazgatdja (foigazgatoja).

A mindsitési vagy elomeneteli eljarast lefolytato értékels vezeto.

A fenntartd térvényességi ellendrzést €s feliigyeletet gyakorld képviseldje.

Munkaiigyi, polgari jogi vagy kbzigazgatasi per kapcsan eljard birdsag.

A koznevelési foglalkoztatott ellen indult bintetéeljardsban a nyomozé hatdsag, az ligyészség
és a birdsag.

Az intézmeény személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatait ellatd munkatarsa a
feladatkdrén beliil.

Az allami adohatosag (NAV), a nyugdijbiztositdsi igazgatisi szerv, az egészségbiztositasi
szerv, a munkavédelmi hatosag, valamint az izemi baleseteket kivizsgald szerv.

I1.7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése
e jelen Szabélyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eléirasai

alapjan torténik.
I1.7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa

ebben az esetben az alkalmazotti jogviszony létesitését kezdeményezd 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 palyézat vagy szakimai 6néletrajz,

» az erkdlcest bizonyitvany,

« az iskolal végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,
» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

* a munkaszerzodés és annak modositasa,

* a vezetdl megbizas ¢és annak visszavondsa,

* a cimadomanyozas,

* a besorolas iratai, kdzalkalmazotii bértablaval kapcsolatos iratok,

* a minosités,

+ az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

+ az alkalmazotti igazolds mésolata.

I11.7.6. Az alkalmazotti jogviszony létesitése

e az alkalmazotti alapnyilvantartést el kell késziteni.

120



Szent J6zsef Gorogkatolikus Ovoda és Boleséde
3561 Felsozsolca Deak Ferenc utca 1.
OM azonosito: 203685

e megbizott személy Osszeallitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

11.7.7. A személyi iratok csoportositasa

e tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgy(ijtdben kell érizni.
I1.7.8 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése

e cbben az esetben a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony
megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a
kézponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairdsat rogziteni kell.

11.7.9 A személyi anyagot

« aszemélyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

III. A svermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

IIL.1. Felel6sség a gyvermekek adatainak kezeléséért

HI.1.1 Az intézmény vezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartdsnak

e kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabdlyzat
eléirdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

e az arra kijeldlt személy felelds a vezetdi feladatmegosztds szerint iranyitasa ala tartozd
teriileten folyé adatkezelés szabélyszeriiségéért.

* pedagdgusok, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, valamint az arra kijelélt személy a
munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggs feladatokért tartoznak
felelésséggel.

II.2. Nyilvantarthaté és kezelhetd svermeki adatok

I11.2.1 A gyermekek személyes adatai

e a koznevelésrdl sz0l6 térvényben meghatdrozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjasdgvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabél, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetdk.
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a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(l, ha a
hozzajéruldst a gyermek feletti sziiléi felugyeletet gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte. A
kézvetlenill a gyermek részére nytjtott megeldzési és tandcsaddsi szolgaltatasok esetében nincs
sziikség a sziiléi feliigyelet gyakorlojanak hozzajarisara

I11.2.2 Adatvédelmi szempontbdl a gyermekekrél készitett kép és hanganyag kezelése

e személyes adatnak mindstl, ezért hozzdjaruldsi nyilatkozat sziikséges azok
megjelentetéséhez a feliigyeleti jogot gyakorld sziilétél,

I11.2.3 A kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgirsiga, lakchelyének,
tartdzkoddsi helyenek cime, tirsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terilletén vald tartézkodds jogcime és a
tartozkodésra jogosito okirat megnevezése, szama,

o sziildje, térvényes képvisel§je neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételével kapesolatos adatok,

— az 6vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,
— a gyermek mulasztasival kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl¢ gyermekre vonatkozd adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek oktatasi azonositd szama,

~meérésck-értélelések adatai

I1.2.4. A gyermek oktatdsi azonosité szdmaénak igénylése

o sziikséges TAJ szam nyilvantartasa.
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111.3. Az adatok tovabbitdsa

A gyermeki adatok a kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvényben meghatirozott célbdl
tovabbithatdk az intézménybbl:

a neve, sziiletési helye €s ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, térvényes
képviselgje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartdzkodasdnak megallapitasa, az ovoda altal
szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a
gyermek szilljével, torvényes képviselGjével vald kapcsolatfelvétel céljabél, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankGtelezettség teljesitésével Gsszefliggésben a Miskolci
Egyhazmegye Kozfeladatellatd Intézményeinek Fenntartdja, birésag, rendérség,
lgyészseg, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kézigazgatisi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz

a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, torvényes képviselGje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodési helye és telefonszdma, az dvodai egészségiigyi dokumenticio,
a gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa c€ljabol az  egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

a neve, szilletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilbje, térvényes
képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakdhelye, tartozkoddsi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségenek feltarasa, megsziintetése céljabol
a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézmeénynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a Miskolei Egyhdzmegye Kozfeladatellatd
Intézmeényeinek Fenntartdja részére.

1{I.4. Az adatkezelés és - tovdbbitas intézmeénvi rendje

II1.4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak

A f61gazgatd, a féigazgato-helyettes, az adminisztrator

111.4.2 Az adminiszirator feladata

a gyenmeki nyilvantartdsra szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.
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11.4.3 A féigazgaté feladata

kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozdé adatokat a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

111.4.4 A f6igazgatd és helyettese feladata

a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatokat, tovabba a sajatos nevelési igényti gyermekekre vonatkozé adatokat
kezelni.

A III3. pontban meghatarozott hivatalos adattovabbitasrél szélo iratok kiadasara
kizarolag a fbéigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a fOigazgatd-helyettes jogosult, a
fenntartd egyidejul tdjékoztatdasa mellett,

II1.4.5 Az adatkezel$ az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét

arrol, hogy az adatszolgaltatds ktelezo-e vagy 6nkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas
esetében kézoIni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatiasban vald részvétel nem
kotelezd.

1I1.4.6 Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

111.4.7 Az elektronikus tizenetek kezelési rendje:

Az intézmény elektronikus kapcsolattartdsa a g-mail, a google ingyenes levelezési
rendszerén keresztiil torténik. A belépési adatok csak a jogosultfelhaszndldk —
nevezetesen a fGigazgatd, a fbigazgatd-helyettes és az Ovodai adminisztrator —
birtokaban lehetnek, mely informacidrél munkéaba 1épéskor titoktartasi kotelezettséget
vallaltak.

Az elektronikus levelezési rendszerben térténd kimend és bejovo lizeneteket elsdsorban
a féigazgato és az irodai adminisztrator kezeli napi szinten, munkaidében.

Az tzenetekben foglaltakrdl — a fontossagi sorrend és az ligyintézési hataridd szerint —
intézkedési kotelezettsége van az irodai adminisztratornak felettese utasitdsa alapjan,
tavolléte esetén a f0igazgatdnak vagy foigazgato helyettesnek.

A kizarolagosan e-mailban érkezett és kiildott dokumentumok kezelésének menete:
- Az elektronikus uton érkezett dokumentumokat — bizonyos esetekben — papiralap
formaban is el6 kell allitani, azaz kinyomtatni.

- Nyomtatast kdvetden a dokumentumot el kell latni az érkezés napjanak megfeleld
bélyegzével, valamint a ,Soros (folydszamos) iktatékényv”-ben a soron kovetkezd
iktatoszammal.

Az iktatdkonyvben meg kell jeldlni azt a tényt, hogy az iktatott dokumentum
elektronikusan kiildétt”.

Az Ugymtézési folyamat végén, elintézés utdn az elektronikusan érkezett vagy kiildott
dokumentumot és azok esetleges mellékleteit az iratkezelési szabalyzat szerint
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irattarozni kell, valamint az irattari tervben rOgzitett hataridéig biztositani kell
megdrzésiiket.

A levelezési rendszerben tarolt egyéb — nem papir alapt — adatok archivaldsat az irodai
adminisztrator az intézmeény figyviteli és iratkezelési szabéalyai szerint végzi.

I11.5. Titoktartasi kitelezettséo

II1.5.1 Az alkalmazottak titoktartasi kotelezettsége

a pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kézremikédik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
szilgvel vald kapcesolattartds sordn szerzett tudomast. E kitelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kitelezettség
nem terjed ki a nevelbtestlilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével
Osszefiiggé megbeszélésére.

gyermek sziilgjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kézslhetd, kivéve ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.
pedagdgus, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovéabbitdshoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szitkséges. a kdznevelésrél szold térvényben meghatarozottakon

tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kdzolhetk.

IV. Kozponti nvilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettsée

(KIR rendszer)

IV.1. A pedagogusigazolvany

a pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasadhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kézremiik6dok részére tovabbithato.
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IV.2. Statisztikai adatitvétel

a hivatalos statisztikarol szolo 2016. évi CLV. tdérvényben meghatirozott — unids
normakkal harmonizalt — szabalyok értelmében a statisztikai adatatvételek soran az
adatforrds kezeldje 4ltal rogzitett adatokhoz a Kézponti Statisztikai Hivatal

téritésmenetesen, statisztikai felhasznalas céljabol hozzaférhet.
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V. Zaré rendelkezések

V.1. Ertelmez8 rendelkezések

Ertelmez6 rendelkezések az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsigrol

sz616 201 1. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

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

kézvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiillénésen az érintett neve, azonosftd
Jele, valamint egy vagy t8bb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd

kévetkeztetés
kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partalldsra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre

vonatkozé személyes adat

b} az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi

személyes adat

kizérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kézfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatinak elldtdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret,
figgetleniil kezelésének mdédjatdl, &nallo vagy gylijteményes jellegétsl, gy kiillénsen a
hataskérre,  illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miksdést szabdlyozo

jogszabélyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotétt szerzédésekre vonatkozd adat.

kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kdzérdekll adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény

kozérdekbdl elrendeli
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hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvdnitasa, amely megfelel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes

adatok — teljes korli vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez

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

adatkezelés megsziintetéset, illetve a kezelt adatok t&rlését kéri

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely ondlldan vagy mdsokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza

¢s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végre hajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
milveletek Osszessége, igy killondsen gytijtése, felvétele, rigzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhaszndlasénak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,

valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellem

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra térténd hozzaférhetsvé tétele
nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele

adattoriés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasuk t6bbé nem
lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiildnbdztetése céljabol

adatzdrolds: az adat azonositdé jelzéssel ellitasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatdrozott idére torténd korlatozdsa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszertsl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozd.; az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan — beleértve a jogszabaly

roa

rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is ~ adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezéen kizzéteendd
kézérdekit adatot elallitotta, illetve amelynek a miitkédése sordn ez az adat keletkezett
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adatkizlo: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi

adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége

harmadik személy: olyan termdszetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az

adatfeldolgozdval

V.2. A jévahagyott Szabilyzat elhelvezése. hozzaférhetdséoe

e egy-egy peldanyat az iroddban hozzaférhet$ szervezeti és miikodési szabalyzattal egyiitt
kell kezelni. Rendelkezéseir§l az intézmény vezettje €s helyettese ad tajékoztatést,

V.3. Az adatkezelési szabalyzat érvénvessége

* az intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzatanak fliggelékét képezd jelen Szabdlyzat
a neveldtestiilet elfogaddsa, valamint a Miskolei Egyhdzmegye Kozfeladatellatd
Intézményei Fenntartdja jovahagyasa utdn 2026. szeptember 1-t61 valik érvényessé.

Felstzsolca 2026. szeptember 04,
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Telefon: +36-46/317280, +36-30/1776072 586 X’/iOJ—G
E-mail: hivatal@ melaf hu

Legitimdcios zdradék

K/438/2026.

Szent Jozsef Gorvgkatolikus Ovoda és Bélesode
{szckhely: 3561 Fels6zsolca, Dedk Ferenc utca 1. OM azonosité: 203685)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torveny 32. § (1) f) bekezdése alapjan, a 83. §
(2} g} pontjdban biztositott jogkdrben eljarva, a Miskolei Egyhdzmegye Kozfeladatellato
Intézményei Fenntartéja (székhely: 3526 Miskolc, Szeles u. 59., képviseli: Bialkd Miria
igazgatd) egyetértését adja a Szent Jézsef Gordgkatolikus Ovoda és Bolestde (székhely:
3561 Felsbzsolca, Dedk Ferenc utca 1. OM azonositd: 203685) modositott Szervezeti és

Mikddési Szabalyzatdhoz.

Miskolc, 2026. oktdber 08.
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