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1. BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikddésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza:

a mikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

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

a vezetdk kozotti kapcsolattartds rendjét, formdjat, feladatmegosztast, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyait.

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetdk és ovodai sziildi kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az O&voda-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok éapoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosség egyiittmilkodését, kapcsolattartdsdnak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,

az intézményi védod, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatist kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhézza fel,

az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,
az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordket,
munkakdri leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést,
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amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,
az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény
teriiletén tartdzkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve: Kertvarosi Katolikus Ovoda

Az intézmény székhelye: 6800. Hédmezévasarhely, Hovirag u. 5. sz.
Telefon/Fax: (06) 62/241-868

Az intézmény e-mail cime: ovikert@invitel.hu

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy

Az intézmény OM azonositdja: 201034

Az intézmény alapitoja: Szeged — Csanadi Egyhazmegye

Az alapit6 cime: 6720. Szeged, Aradi vértanuk tere 2. sz.
Az intézmény fenntartdja, cime: Szeged — Csanadi Egyhazmegye

6720. Szeged, Aradi vértanuk tere 2. sz.
A fenntart6i jogokat a Szeged — Csanadi Egyhazmegye megbizasa alapjan a Szent Gellért
Katolikus Iskolai Féhatosag (a tovabbiakban: SzeGeKIF) 6720. Szeged, Aradi vértanik

tere 2. sz. gyakorolja.

2.1. Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata:

Hosszu bélyegzé: Kertvarosi Katolikus Ovoda
6800. Hodmezdvasarhely, Hovirdg u. 5.
Bankszlsz.:12067008-00156312-00100009
Adoszam:18478475-2-06

Korbélyegzo: Kertvarosi Katolikus Ovoda
6800. Hoédmezdvasarhely, Hovirdg u. 5.

Bélyegzok hasznalatara jogosult: ovodavezetd
ovodavezetd helyettes
ovodatitkar

Alairasra jogosult: ovodavezetd

ovodavezetd helyettes
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2.2. Az 6voda miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Alapité Okirat

Miikodési engedély

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hézirend

Eves munkaterv

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartézkodas rendje

3.1.1. Gyermekek

A Kertvérosi Katolikus Ovoda nyitvatartasi rendje: heti: 57.5 éra

Napi nyitvatartasi rendje: 6.00 oratol — 17.30 oraig
A reggeli iigyelet rendje: 6.00 oratol — 7.00 oraig
A délutani iigyelet rendje: 16.30 oratol — 17.30 oraig

A reggeli illetve a délutani tigyeletet minden esetben mas — mas dvodapedagogus latja el.
A gyermekek 6vodaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

A gyermekek fogadasanak rendje, nyitva tartds

e A fenntartd altal meghatirozott rendben miikddik az dvoda hétf6tdl péntekig tartd
Otnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan.

e A tanévre vonatkozé mindenkori nyitva tartast az 6voda hazirendje tartalmazza

e Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritas.

e A nyari zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket, ¢€s a sziiloket, a gyermekeket fogadd oOvodardl a zarast megelézden
tajékoztatni kell.

e A zarva tartds ideje alatt ligyeletet kell tartani, a fenntart6 altal megallapitott beosztés
szerint.

e Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az dvodavezetd engedélyezi.

3.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartdzkodéasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

Az alkalmazotti kozosséget a nevelGtestiilet és az 6vodaban nem pedagdégus munkakort
betdltd dolgozok adjak. Az alkalmazotti kozdsség éves munkarendjét, és a helyettesités
rendjét, az tigyelet rendjét minden nevelési év megkezdése elott késziti el az dvoda
vezetdsége.
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A Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvény 62 § (5),(8) szerint ,,(5) A nevelési
és oktatasi intézményben pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaidejének 80 %-at (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei
kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében
a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(8) Ovodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes ovodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra kell forditani.

3.1.3. Vezetok

Szorgalmi idében hétfotol péntekig 6.00-17.30-ig az 6voda vezetdjének, helyettesének, vagy
megbizottjanak az 6vodaban kell tartozkodnia.

3.2. Munkarend

3.2.1. Gyermekek

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

A gyerekeket az 6vodaba érkezéskor a sziild, illetve az 6t hozo felndtt személyesen adja at az
ovonodnek a csoportszobaban. Maskiilonben feleldsséget nem vallalhat érte.

A tanév elején, illetve év kozben irasban nyilatkozni kell, ha a gyermek kiséret nélkiil érkezik,
vagy tavozik az 6vodabol. Az utcan bekodvetkezett eseményeknél, baleseteknél, ezekért a
gyermekekért az 6voda nem vallalja a feleldsséget. frasban kell nyilatkozni akkor is, ha mas
csaladtag hozza és viszi. 10 éven aluli gyermeknek még a sziild irasbeli nyilatkozatara sem
adjuk ki az 6vodast.

Telefonon tortént bejelentéseket nem all médunkban elfogadni.

A gyermek atadadsat kovetden a gyermek testi épségéért a tovabbiakban az 6voda nem vallal
felelosséget, még az dvoda teriiletén bekovetkezett balesetekért sem.

Elvalt, valofélben 1€vo sziilok esetén a gyermek atadasat hivatalos, Birosag altal megallapitott
dokumentum az 6voda abban az esetben korlatozhatja, amennyiben, kiadott 1 igazoljak a
szulok.

Az ovodai élet, a hitélet gyakorlasanak zokkenOmentes, zavartalan biztositasa, a gyermekek
egészséges személyiségfejlodése, nevelésiink, oktatasunk eredményessége érdekében a
Napirend figyelembe vételével hozzdk gyermekeiket az 6vodaba.

Amennyiben az 6voda bezarasaig nem érkeznek meg a sziilok a gyermekért, telefonon
értesitjiik az érintett gyermek sziiljét.

A gyermek — ha a térvény masképp nem rendelkezik — abban az évben, amelyben az 6todik
¢letévét betolti, a nevelési év elsd napjatol kezdddden az dvodai nevelés keretében folyo,
iskolai életmédra felkészitd foglalkozasokon kdteles részt venni. A foglalkozasok iddtartama
legfeljebb napi négy ora.

2014. szept. 1-t6l életbe 1€p az Nkt. 8 § (2) bekezdés: kotelezd a 3 éves kortol vald 6vodaba
jaras.

Az 6vodai tevékenységek ideje alatt sem a sziilok, sem az dvoda dolgozdi nem zavarhatjak a
csoportban foly6 tevékenységet sem személyesen, sem telefonon. A gyermekekkel foglalkozo
ovodapedagdgusokat mobiltelefonon csak indokolt esetben keressék, a gyermekek biztonsaga
érdekében!
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Kutyat az 6voda teriiletére behozni tilos!

Szorgalmi idoben a munkatarsi és a gyermekekkel kapcsolatos, hivatalos ligyek intézése az
ovodatitkari irodaban torténik, naponta 8 és 12 ora kozott.

3.2.2. Alkalmazottak

Ovodapedagdeusok

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzak.

Az 6vodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az dvodaban megjelenni, az
aznapi munkdba 4llasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan. A pedagdégusok éves és napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
helyettes allapitja meg az intézményvezetd utmutatisa alapjan és jovahagyasaval, az
intézmény mukodési rendjének fliggvényében.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozok (6vodatitkar, dajkak, karbantart6.) munkarendjét a munkakori leirasok
szabalyozzak.

A technikai dolgozok konkrét, napi munkabeosztisanak Osszedallitdsndl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A technikai dolgozok — munkakortdl fliggetleniil — kotelesek az 6vodaban, munkara kész
allapotban megjelenni, a munkakezdés elott 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan. A technikai dolgozok éves és napi munkarendjét, a helyettesitési
rendet a vezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd utmutatdsa alapjan ¢és
jovahagyasaval, az intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

3.3. A tanév rendje

A Tanév rendjét a minisztérium 4altal, mindenkor meghatirozott iddintervallumnak
megfelelden szervezziik.

Kiilonbozd tevékenységi forméak életkoronként az aldbbiak szerint keriilnek bevezetésre,
megszervezésre:

e Szeptember 15. Nagycsoport
e Oktober O1. Ko6z€psd csoport
e November 01. Kiscsoport

Az oktatési szakasz lezarasa: majus 31.
A nevelési év helyi rendjét, programjat, évente a neveldtestiilet fogadja el az Eves
Munkatervnek megfelelden.
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3.4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A CXC Nkt. 32 § (1) bekezdés alapjan:

A nevel6 és a nevel6i munkat segitdé ember az intézményes nevelés emberi tényezdinek,
eroforrasanak kiemelt jelentéségli személyisége. Olyan ¢letkortt gyermekekkel foglalkozik,
akik a legfogékonyabbak a személyes és kornyezeti hatasokra. Ezért olyan személyiséggel,
ratermettséggel, hitvallassal, életvitellel, hozzaallassal kell rendelkeznie, mely példakovetd, a
szlikebb és tdgabb kornyezete szamara. Jézus munkatarsaként alkalmasséd teszi az egyhazi
értékrend kozvetitésére, feladatai ellatasara, a fenntartdi koriilményekhez igazodo, azokat
szem elGtt tartd magatartasra.

Az ovoda valamennyi dolgozodjara nézve kotelezO, hogy a téle elvarhatdé moddon, a sajat
vallasdnak megfelelden, rendszeresen gyakorolja a hitéletét, az egyhazi linnepkorokhoz
kapcsolodo eseményeken jelenjen meg (mise, istentisztelet).

Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie.

Fentiek elmulasztasa, illetve kételességszegés esetén fegyelmi eljards indithato.

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az 6vodaban az 6vodavezetdvel egyeztetve, megfeleld szakmai feltételrendszer és pedagdgiai
kontroll mellett lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok igényeinek figyelembe vételével,
a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, labdajaték, kézmiives foglalkozas).

Intézményi hagyomanyok apolasa

Az 6vodapedagogusok iranyitasaval, kozos imaval, ahitattal kezdiink minden napot. A
nagycsoportosok hetente egy alkalommal fakultativ (katolikus, reformatus) hittan
foglalkozason vesznek részt, kiilon hitoktatok bevondsaval..

Az 6vodai foglalkozasokon — az Eves munkaterv szerint — helyet kapnak az egyhazi év
tinnepkorei, iinnepi iddszakai. Meglinnepeljiikk a nemzeti linnepeinket is. Célunk, hogy a
gyermekek megtanuljanak linnepelni egyénileg, a csalddban és a kozdsségekben. A kozos
tinnepség kiilsdségekben is nyilvanuljon meg, ennek megfelelden {inneplé ruhaban varjuk
Oket az 6vodaba.

Kilonos figyelmet forditunk a magyar szentek, példaképek {iinnepeinek megiilésére, a
lelkiséget alakitdo szellemiség 4apolasara. A gyermekekkel koruknak ¢és érettségiiknek
megfelelden igyeksziink megismertetni a liturgia helyét a templomot és magat a liturgiat.

Eegvéb, nevelési idOn tuli foglalkozasok:

e Tartasjavitd torna,— feladata, a tartdsproblémak, ludtalpproblémék ellenstlyozésa,
korrigalasa, felzarkoztatas. Formaja. mikrocsoportos foglalkoztatasi forméaban, 6vodai
szinten. Heti rendszerességgel.

e Kézmiives foglalkozasok — feladata: tehetséggondozas. Formaja: mikrocsoportos
foglalkoztatasi formaban, 6vodai szinten/csoportokon beliil.
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e [Labdajaték — feladata: Mozgasigény kielégitése, mozgaskoordinaci6é fejlesztése,
kapcsolattartas tarsintézménnyel. Formdja: mikrocsoportos formaban, 6vodai szintet, a
Kertvarosi Katolikus Altaldnos Iskoldban. Heti rendszerességgel

Népi hagyomanyok &polasa, kiilonds tekintettel a PP tartalmara, a helyi sajatossagok
figyelembe vételével torténik.

e Jeles napokhoz kapcsolddd szokasok megismertetése
e N¢pi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés.

Neveldomunkank fontos része az tinnepek sajatos hangulatanak érzékeltetése, a hozza kotédo
néphagyomanyok, szokasok felelevenitése.

Az egyhazi tinnepkorok, évszakokhoz kapcsolodo iinnepek, jeles napok, hatarozzak meg az
ovodai életilinket.

Veni Sancte — Tanévnyito szentmise a nevelGtestiilet tagjainak Szegeden, a Domban.
Megemlékezés 6vodank véddszentjérdl

,Napsugaras 6sz” — nagymamak napja

Sziireti bal

Oktober 23. Nemzeti linnep

Szent Marton nap

Adventi hetek

Hétfoként kozos gyertyagyujtas a kdzos adventi koszortn.
- Mikulas — varas
Betlehemes jaték — kozos kardcsonyi tinnep
- Lelki gyakorlat
Megemlékezés Szent Balazsrol — ,,balazsolas”
Farsang
Bojti hetek
Miarcius 15. — Nemzeti tinnep
Megemlékezés Szent Jozsefrdl — apak napja
Husvéti tinnepkor
- Keresztut
- Lelki gyakorlat
Anyék napja
Tavaszi zsongas — Bibliai vetélkedd, Jatékok, kézmiives tevékenységek — Gyermeknap.
Evzaré Unnepélyek

Elményszerzc’i, ismeretszerzé  kiranduldsok, sétdk, mozi- és  szinhdzlatogatas,
muzeumlatogatds, templomlatogatds, sportnapok szervezése a hagyomanyaink —Eves
munkatervben foglaltak szerint zajlik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulés
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az 6vodapedagdgusok az ovoda vezetdjének leadjak.
Az intézményen kiviili programok csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés
utan szervezhetok meg. Az intézmény Iétesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
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3.6. Az intézmény létesitményének, helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e azintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért
e azintézmény rendjének, tisztasaganak meglrzéséért
e atliz- ¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e azintézményi SZMSZ-ben a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

Az intézmény helyiségeinek hasznélata:

A szililok naponta, a gyermekeik oOvodaba hozatalakor illetve hazabocsataskor, Sziil6i
értekezletek, nyilt napok, kozos rendezvények alkalmaval haszndljdk az o6voda alabbi
helyiségeit:

e Zsibongd
o Oltozd

e Folyoso
e Udvar

Az ¢épiiletekben talalhaté személyzeti folyosokra az 6voda dolgozdin kiviil idegeneknek
belépni tilos!
A foglalkoztatokba engedéllyel Iéphetnek be:

e Nyilt napokon

e Sziildi értekezletek alkalméval

e Eldre megbeszElt idépontban

Az ANTSZ eldirasai szerint az 6voda konyhajat, felnéttek részére kialakitott mellékhelyiségét
csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd 6vodai dolgozok haszndlhatjak. A gyermekmosdokat
szintén, csak a sajat 6vodas gyermekeink hasznalhatjak.

A fentiekben megallapitottakon til, az intézményben csak az 6vodavezetd engedélyével lehet
tartozkodni.

A gyermekek az ovoda létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott méodon
hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezeto altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:
e hitoktatd
a plébanos, a kaplan
az utaz6 logopédus
utazo fejleszté pedagdgus
az 6vodaorvos, a védono

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6vodabol elvinni nem lehet!

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
felligyeletét, part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.
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3.6.1. Bérbeadas

e Az 6voda a helyiségeit (pl.: gyermekek és felnéttek részére gyogytorna céljabol) az
Alapité Okiratban megfogalmazottak alapjan az 6voda vezetdje kiilsé igényldknek, az
alapitdo és a fenntartdé engedélyével, nevelési idon tal bérbe adhatja. A bérleti dij
mértékének a megallapitasa az 6vodavezetd joga, erre mindig a targy idészakban keriil
Sor.

e A bérleti dij befizetése szamla ellenében az 6voda pénztirdba vagy alapitvanyi
tdmogatas formdjaban torténik. Felhasznaldsa az intézmény miikddésével kapcsolatos
kiadasok fedezésére szolgal.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti idoben
¢s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépo személyek feliigyeletérol a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba, illetve alapitvanyi timogatas formajaban torténhet.

3.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

3.7.1. Reklam jellegii anyagok elhelyezése

Ezen tevékenységre a vezetdi engedély megkérése utan keriilhet sor.

Csakis az ovoda értekrendjének megfeleld a profiljaval, tevékenységével, miitkodésével
kapcsolatos, reklamszovegek, tovabba az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel,
kozéleti-, kulturdlis tevékenységgel 0Osszefliggd anyagok keriilhetnek ki az o6voda
hirdet6tablajara.

Egyebekben:

e Az intézmény teriiletén partpolitikai célu mozgalom, vagy parthoz kot6dd szervezet
nem miikodhet, tovabba az 6voda nyitva tartasi ideje alatt ilyen jellegli tevékenység
nem folytathato.

3.8. Belépés és benntartéozkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziildi
értekezletek, fogadoodrak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziil6k, hozzatartozok
az épliletben tartozkodhatnak.

Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba és csak kisérettel mehet ki.

Gyermeket csak a sziil0 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilok a hazirendben meghatarozottak
szerint gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.
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Amennyiben ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjak megtenni, értesiteniiik kell
az 6vodat, hogy a gyermek megfeleld elhelyezésérél gondoskodni tudjunk.

Szabalyok az ..idegenek” 6vodaban valod tartozkodasarol:

A 11/1994 (IV. 8.) MKM. Rendeletet modositd 8/2000 (V.24.) OM. Rendelet 4 § (1)
C. pontja szerint:

Az Ovodaba torténd belépésrdl €s benntartozkodasrol a kovetkezd rendelkezés 1ép
¢letbe azok részére, akik nincsenek jogviszonyban az 6vodaval:

Az o6voddban csak az intézményvezetd tudtdval és engedélyével tartézkodhat, a
gyermekiiket kisérd sziilok kivételével az intézményi jogviszonyban nem allo
személy.

Az intézmény dolgozoinak hozzatartozoi csak kiillondsen indokolt esetben vonhatjak a
napi tevékenységektdl a dolgozokat. Egyéb (szintén csak indokolt) esetekben csak az
ovodavezetd engedélyével tartdzkodhatnak az intézményben. Ellenkezd esetekben
eléidézhetik a balesetek kialakulasat, megzavarjak a nevelés folyamatat.

Az intézménybe érkezéket az 6voda dolgozoi kotelesek az dvodavezetdhoz kisérni.

Az 6vodai tulajdon védelmében az dvodavezetd koteles elkérni és ellendrizni a belépd
személy igazolvanyat, megbizasat.

Munkavégzés (karbantartés, javitas, felujitas, stb.) céljabol torténd benntartozkodaskor
az intézményben, valamint az intézmény épiiletén kiviil, de még az intézményhez
tartozd munkateriileten a gyermekcsoportot jol el kell kiiloniteni a balesetveszély
elkertilése érdekében.

Munkavégzéskor az eldirds szerinti munkavédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartasa
kotelezd!

Benntartozkodaskor a tarsadalmi elvardsoknak megfeleld viselkedési-és a kozdsségi
egyiittélés normainak betartdsa érvényes.

Az O6voda nyitvatartasi idejét be kell tartani! Ettél eltérd iddpontban torténd
benntartdozkodas csak a vezetdség engedélyével torténhet.

Az 6vodaban tartozkodo személynek kotelessége az dvodai tulajdon védelme, annak
megorzése és a takarékossagi rendszabalyok betartésa.

Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasait mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezheti.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel
torténd egyeztetés szerint torténik.

Ugynokok, arusok, csak az 6vodavezetd engedélyével tartozkodhatnak az 6vodéban.
Az dvoda dolgozdinak személyes vonatkozasu iizleti tevékenysége tilos!

A Dbesurranok elleni védekezés miatt, kiilondsen fontos, hogy az intézmény
valamennyi dolgozdja legyen koriiltekintd, mind az intézmény, mind a személyes
hasznalati targyak vonatkozasaban.

Az 6vodank hagyomanyai szerint a Nyilt hetek soran is kiilonds figyelmet kell
forditani az 6vodéaba belépd személyekre.
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3.9. Az intézménybe jelentkezé gyermekek felvétele

3.9.1. Ovodai felvétel

Intézményiinknek nincs korzethatara. Ovodank nyitott a torténelmi egyhazakhoz tartozd
csaladokkal szemben, ezért a felvételnél figyelembe vessziik a valldsos csaladi 1égkort, de
lehetdséget kapnak azok az igényldk is, akik elfogadjak és vallaljak az 6voda keresztényi
szellemiségét.

Az dvodai felvétel /atvétel/ jelentkezés alapjan torténik.

Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan is
torténhet.

Az o6vodai felvételrdl, atvételrdl az o6vodédba felvett gyermekek csoportba valod
beosztasardl az dvoda vezetdje dont.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki az 6vodai nevelés keretében
foly¢ iskolai életmddra felkészité foglalkozasokon vesz részt.

Ovodaba a folyé tanévben a 3. életévét betoltott egészséges, szobatiszta gyermek
vehetd fel.

A gyermek Ovodai felvétele a fenntartd altal meghatarozott idépontokban, szabad
ovodavalasztas szerint torténik. Tuljelentkezés esetén az 6voda vezetdsége dont a
gyermek felvételérol.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziilok fogadjdk el a katolikus egyhazi
értekrendet, az Ovoda Pedagodgiai Programjat és egylittmiikodjon annak
megvaldsitasdban. A felvétel elbiralasa soran elonyt €lveznek azok a csaladok, akik
rendelkeznek plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel tovabba vallasgyakorlok.

Tovabbi szempontok:

testvér mar az intézményiinkbe jart/jar

a csalad az egyhazkozséghez tartozik

a lakohelytik a kertvarosi varosrészben talalhato

Az 6voda az ovodai beiratas idejét és modjat — a hatdridd eldtt legalabb harminc
nappal — koteles nyilvanossagra hozni.

Az 6vodaba jelentkezOk az dvoda vezetdjénél jelentkeznek. A felvételrdl az dvodavezetd a
nevelbtestiilet véleményének meghallgatasdval dont, sziikség szerint a plébanos atya
véleményének kikérésével.

Az ovodaba felvett gyermeket az Ovoda tarja nyilvan, ha a gyermek 6vodat valtoztat a
gyermek adatainak tovabbi nyilvantartdsa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevd ovoda
feladata.

A gyermek csoportba valo beosztasardl az 6vodavezetd dont.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevelé-oktato munka belsé ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagdgus
munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon kdvessiik.
A nevel§-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellenbrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

Az ellendrzés feladata
e Dbiztositani az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri mikodését,
e segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
o megfeleld informacidt adni a fenntartd szamara a pedagoégusok munkavégzésérol,
e kell6 mennyiségili adatot és tényt nyujtani a kiils6 és belso értékelések elvégzéséhez.

4.2. Belso ellenorzésre jogosultak

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

munkak6zdsség-vezetd

az 6vodavezetd altal megbizott 6vodapedagdgus

Az 6vodavezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi, az Ovodavezetd helyettes, és az ovodatitkar munkajat, ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.
Az 6vodavezetd helyettes, a munkakozosség-vezetd a megbizasukbol adodo teriileten végzik
az ellenOrzést.

4.3. A belsé ellendrzés kiemelt teriiletei
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodéban folyd pedagogiai tevékenyseég
hatékonysaganak mérése.

Az ellen6rzés évenkénti tervét az Ovodavezetd éves munkaterve tartalmazza.

A rendkiviili ellendrzést kezdeményezheti:

e Ovodavezetd helyettes
e Szakmai munkak6zosség
e A Sziil6i Szervezet

A vezetd 6vond az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja helyettesét, a szakmai
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munkakodzdsség vezetojét.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dolgozdval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt

tehet.

Ev eleji beindulas, csoportnapld, a helyi pedagogiai program gyakorlati alkalmazasa.
Péalyakezdok folyamatos ellendrzése, segitése, kiemelt feladatok csoportonkénti
megvaldsulasa, nyilt bemutatdk, dvodai tinnepélyek feliigyelete.

Tanév végén elért eredmények felmérése €és a nyari életre vald felkésziilések, annak
ellenérzése.

A vezetd O6vond a neveldmunka eredményessége céljabol sziikség esetén kiilsd
szakember segitségét kérheti.

A nevelési év zaro értekezletén értékeli a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, ill. az altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Tovéabbi ellendrzési szempontok

Személyes tulajdonsagok, munkafegyelem

Vezetdi feladatok

A nevelés/fejlesztés mindsége

Tanitasi idOkereten tul végzett tevékenységek

Az intézmény mitkodését segitd tevékenységek

A neveld/fejleszté munkat segitdk (technikai dolgozok) feladatai
Intézményi adminisztracid

4.4. A belso ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellenérzési feladatokat, az ellenérzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkozo jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben
leirtak alapjan kell elvégezni.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés modszeret:

Az 6vodai tevékenységek latogatasa
dokumentumok vizsgalata
onértékelés

interji

beszamoltatas szoban €s irdsban

Ovodatitkar ellendrzése, értékelése:

Az ellen6rzés modszerei:

a gazdasagi ligyek / adminisztracio attekintése, szliroprobaszerd, illetve tételes
ellendrzése

dokumentumok vizsgalata

beszamoltatds szoban és irasban
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Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

Dajkék ellendrzése, értékelése:

Napi szinten és szurdproba-szeriien, a Munkakori leirasban foglaltak alapjan.
Ertékelése: szoban, sziikség szerint irasban.

Karbantarto ellenorzése, értékelése:

Napi szinten €s sziroproba-szeriien, a Munkakdri leirasban foglaltak alapjan.
Ertékelése: szoban, sziikség szerint irdsban.

5.

AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az 6voda vezetdsége

Ovodavezet
Altalanos helyettes
Az Oovodatitkar

5.1.1. Az 6vodavezeto jogkore és feladatai

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a fenntarto bizza
meg.

Felette a munkaltatoi jogokat a SzeGeKIF igazgatoja gyakorolja.

Az intézmény vezetdjének kinevezésekor a Hodmezdvasarhelyi Belvarosi Romai
Katolikus Plébania plébanosanak véleményezési joga van.

Az 6vodavezetést az dvodavezetd az altalanos helyettessel feladatmegosztas alapjan —
végzik.

Az 6voda fiiggetlenitett 6vodavezetdvel miikodik.

Az 6vodavezetd az 6voda eszmei, szakmai vezetdje; iranyitja a pedagogiai munkat;
elvégzi a taniigy-igazgatasi feladatokat; gyakorolja az 6t megilletd6 munkaltatoi
jogokat; felelds az intézmény gazdalkodasaért; a tarsadalmi tulajdon védelméért; az
intézmény ligyviteléért; az egészségligyl kovetelmények betartasaért.

Felel a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért

Rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mukodéséért
sziiksége személyi €s targyi feltételek biztositasaért

A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A neveld-¢és oktatdo munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, Sziiléi Szervezettel valo megfeleld
egytlittmikodésért.

A gyermekbalesetek megel6zéséért.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A pedagdgus etika normdinak betartdsaért €s betartatasaért.

Az 6vodavezetd a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.
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Az oOvodavezetd munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetd
megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyi azonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellenérzés az
ovodavezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Az 6vodavezetd munkarendje felhasznaldsat €s beosztasat az 5. sz. mellékletben
foglalt foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kivill maga jogosult
meghatarozni.

A koréabban, legalabb két ciklust intézményvezetoként dolgozo pedagodgus ,,Cimzetes
igazgatdi” potlékban részesiilhet, ha intézményvezetdi megbizatasanak lejartat, vagy
megsziinését kdvetden tovabbra is az intézményben marad alkalmazéasban. A potlék
mértéke a volt intézményvezetd korabbi vezetdi potlékanak huszonot szazaléka.
Minésitéseket készit az 6vodapedagodgusokrol — a jogszabalyban foglaltak alapjan.
Iranyitja az 6vondk tovabbképzését, gondoskodik a szakmai tovabbképzést eldsegitd
feltételek biztositasarol.

Az ovodavezetd biztositja a csaladdi és 6vodai nevelés Gsszhangjanak megteremtését,
elosegitésének feltételeit.

A szallitoktol beérkezett szamldkat engedélyezi (akadalyoztatds esetén az altaldnos
helyettes vagy az dvodatitkar engedélyezi).

A gyermekek iskoldkra vald elokészitésének érdekében kapcsolatot tart az altalanos
iskolaval, az igazgatoval egylittesen gondoskodik az oOvodapedagdgusok és
iskolapedago6gusok tervszerii, folyamatos pedagdgiai kapcsolatarol.

Az ovodavezetd egyszemélyi feleldsséggel latja el az iigyviteli teendok koziil: a
kinevezést, a munkaviszony megsziintetését, fegyelmi eljards lefolytatasat, a
mindsitést.

Az 6voda mukodeését, gazdalkodasat az dvodavezetd a helyettessel, dvodatitkarral — a
munkakori leirdsok alapjan — megosztva latja el.

5.1.2. Az 6vodavezeto helyettes jogkore és feladatai:

Személyét a fenntartd jovahagyasaval jeloli ki az 6voda vezetdje.

A pedagdgia munkaban segiti a vezetd 6vonoét. (Az 6vondk neveld-oktatd munkajanak
kovetése, adminisztracios teendoik ellendrzése).

Munkaltatoi jogkor gyakorlasdban a vezetd ovond altal atruhazott feladatokat latja el
(szabadsagolési terv készitése, helyettesitési rend megallapitasa, tovabbképzések
szervezése).

A gazdasagi feladatokat részben Onalldan, (karbantartdsi munkdk megszervezése,
konyvelések, leltarozas, selejtezés), részben az dvodatitkarral egylittmikodve latja el.
KSH adatszolgaltatast készit a vezetd szamara.

Az elzart, leltarban szerepld targyakért feleldsséggel tartozik.

Az altalanos helyettes segiti a vezetd Ovonét az Ovoda dolgozodinak és
gyermekkozosségének élet- és munkakoriillményeinek iranyitasaban, ellendrzésében.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezetd ovondnek.

Figyelemmel kiséri a Sziilé1 K6zosség munkajat.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad az Ovodavezetdnek a dolgozdok
jutalmazasa, feljebbsoroldsa soran.

Segit ¢és hozzéjarul az 6voda nyitottsdgahoz.
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5.1.3. Az ovodatitkar feladatai

Az 6vodaban dolgozo o6voda titkar feladatdit a Munka Torvénykdnyvben, a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatban, az 6voda Eves Munkaterve, a jovahagyott Munkarend, az 6vodai
Hézirend, valamint a helyi sajatossdgok és szabalyok figyelembevételével, az érvényes
pénziigyi jogszabalyok maradéktalan betartdsaval, a vezetd Ovond utmutatidsa alapjan
onalldan, feleldsséggel végzi.

Munkakdrét a legjobb tudasa szerint, mindenkor az 6voda érdekeit szem eldtt tartva
koteles ellatni. Torekednie kell, hogy az 6voda minden dolgozojaval jo kapcsolatot
alakitson ki, s legyen az 6vodai kdzosség aktiv tagja.

Koteles betartani a munkafegyelem és az egyiittmikodés normait.

Az 6vodavezetd iranyitasa mellett koteles ellatni az 6voda ligyvitelét és gazdalkodasi
feladatait a konyvelés részére.

Kezeli az intézmény Hazipénztirat az idevonatkozo jogszabalyok alapjén, teljes
anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt pénzekért, egyéb értékekért.
Folyamatosan, napra készen vezeti a targyi eszkozokrdl szOl6 mennyiségi
nyilvantartasokat.

Elkésziti a havi valtozasjelentést.

A vezetd kozvetlen beosztottja, utasitast, feladatot csak téle és az dvodavezetd
helyettestdl kaphat, és 6 sem rendelkezhet mas beosztottak munkajaval kapcsolatban.
Onall6 intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik.

Az 6voda mikodése soran keletkezd ligyiratokat az iktatokonyvben iktatja, kezeli, a
vezetd ovond altal készitett jelentéseket legépeli, postazza, irattarba helyezi.

Az 6vodabol csak a vezetd és helyettese altal alairt €s bélyegzett iratok keriilhetnek ki,
illetve kertiilhetnek postazasra.

A tartalmilag Osszedllitott 6vodai statisztikat szamszakilag ellendrzi, legépeli, ha kell,
sokszorositja.

Az o6voda allapotat és fejlodését tiikrozé adatokrdl napra készen vezeti az dvodai
torzskonyvet, dokumentumokat.

Telefonok bonyolitasa, lizenetek kozvetitése.

A nyilvantartasokért, a gazdasagi ligyintézéssel kapcsolatos hataridds feladatok pontos
betartasaért feleldsséggel tartozik

A torvények, rendeletek véltozasainak kovetése, értelmezése.

A munkavallalok személyi anyaganak kezelése, rendszerezése.

Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, beszedése, feladasa.

A kedvezményes téritési dijak kiszamitasa

A gyermekek hianyzasa miatti étkezési lemondéasok adminisztralasa.

Az idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan teljes anyagi felel0sséggel tartozik az altala
kezelt pénzért és egyéb értékekeért.

Az oOvodéban a tarsadalmi tulajdon oOvésa, védelme és megdrzése kotelessége. A
rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésekben.

A vezetd 6vond kérésére a vasarlasokban is segitséget nyujt.

Az ovodavezetd irdnyitasa mellett a hd végi jelentéseket elkésziti, €s a hataridoket
pontosan betartja.
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5.2. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az O6vodavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszadmolasi kotelezettséggel tartoznak az
ovodavezetdnek.

Az 6vodavezetot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az 6vodavezetd helyettes latja el. (1d. Helyettesitési rend).

Az vezetOség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az o6voda vezetésége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az 6voda vezetdsége a nevelési év elokészitésekor ¢és alkalomszertien a feladatoktol fiiggden
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

5.3. Helyettesitési rend az intézményvezeto, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutdn tavozo vezetd utan a
megbizott 6vodapedagogus felelds az 6voda miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére (munkarend szerint).

Amennyiben az 6vodavezeté vagy a helyettese koziil egyikiik sem tud az dvodaban
tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozdsség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.

5.4. A képviselet rendje

Az ovodat az 6vodavezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zé programokon,
rendezvényeken.
A képviselé az o6voda értékrendjének megfeleld modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

5.5. A kiadmanyozas rendje

Az 6vodavezetd az dvoda nevében kiadmanyozza:
e az ovoda milkodéseével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat
e a fenntartéval, felsObb szintli egyhéazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket

Sajat nevében kiadményo0zza:

e A nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok és részére Osszedllitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzékonyveét

o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket,
kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell nteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozott intézkedéseket
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Az ovodatitkar kiadmanyozasi joga:
e Az o6vodatitkar a munkakori leirasa szerint jogosult kiadmanyozni az 6voda
mikddtetésével kapcsolatos tigyeket:
e a gazdasagi tlgyeket ¢és az tigyvitellel kapcsolatos ligyeket az &vodatitkar
kiadmanyozza.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. Az 6vodakozosség

Az 6vodakdzosséget az alkalmazottak, a gyermekek ¢€s a sziilok alkotjak.

6.2. Az intézmény neveldtestiilete dontési, véleményezési jogkore

Az 6vodapedagogus, felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a
képzettség, és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az ovodavezetd dont, a mindenkor
hatalyos torvénynek megfelelden.

Az 6voda valamennyi 6vondje tagja az 6vodai nevelOtestiiletnek.

Alkoté médon egylitt miikddnek a neveld — oktaté munka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

A nevelotestiilettel szemben tamasztott etikai elvardsok:

Az dvoda vallasos jellege megkivanja a kovetkezoket:

e Legyen a pedagdgus életvitelében, szavaiban és tetteiben példamutat6!

e A napjainkban hasznalatos informacidhordozokon, informacio terjesztd feliileteken
Kinyilvanitott véleménye tiikrozze az egyhazi értékrendnek megfelelé normakat,
szellemiséget!

e Munkajat a hivatalos jarandosagan tul, mindennemii ellenszolgaltatas nélkiil végezze!

e Az ¢évente meghatdrozott rendszerességgel megszervezett lelkigyakorlatokon és az
ovoda altal szervezett liturgikus eseményeken vegyen részt!

e Lehetdség szerint mindenki, a sajat vallasanak megfeleléen gyakorolja a hitéletet,
ezzel is a keresztény szellemiség irdnti nyitottsagot, elmélytilést erdsitve.

e Az ovodai élettel, gyermekekkel, sziilokkel, az 6voda dolgozoival kapcsolatosan
tudomaésara jutott, mindennemii informaciot (kivéve a gyermekvédelmi feladatokkal
Osszefliggésbe hozhatd informaciokat) koteles titokban tartani.

e A nevel6testiilet minden tagjanak feladata ¢és kotelessége az egyiittmiikodés valtozatos
¢s célszerli formainak kialakitasa és az egységes pedagdgiai elvek alkalmazasa.

Dontési, véleményez6 jogkor, atruhazas:

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. Az intézmény
nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
véleményez0d vagy javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet dont:
e apedagodgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a hazirend elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény muiikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

A gyermek 6vodai felvételi kovetelményének meghatarozasakor,

Egyes pedagogusok kiilon megbizdsanak elosztasakor,

Az 6vodavezetd helyettes megbizasa, megbizasanak visszavondasa elott,

Kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelOtestiiletet megilletd jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek az o6vodai jogviszonnyal kapcsolatosak — a szak-alkalmazotti
értekezlet gyakorolja.

A nevelGtestiilet nem ruhdzza at a jogkdrébe tartozo feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy nevelési év sordn a nevelOtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja a munkatervben
meghatéarozott idépontokban és témaban:
e tanévnyitd értekezlet
tanévzaro értekezlet
nevelési értekezlet
munkaértekezlet
munkakozosségi értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, ha a
sziil6i szervezet kezdeményezi, illetve ha az 6voda vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

6.2.1. Az intézményvezetés és a nevel6testiilet kapcsolattartasa

Az o6vodavezetdség az aktudlis feladatokrol a neveléi megbeszéléseken, tovabba a
munkakdzdsség-vezeton keresztiil, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti,
tajékoztatja a neveldket. Az 6vodai élet sajatossagaibol adodoan, az egyes megbeszéléseken
csoportonként egy 0vond vesz részt, ezért az ott elhangzottakrdl a megbeszelésen résztvevo
o6vond koteles a kdzvetlen munkatarsait tajékoztatni.

23



A Hodmezévasarhelyi Kertvarosi Katolikus Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

6.2.2. Szakmai Munkakozosség, kapcsolattartas

Ovodankban egy Szakmai Munkakozosség miikodik, tagjai az intézményiink pedagdgusai. A
munkakozosség részletes éves feladatait munkaterv tartalmazza. Az Eves Munkatervet a
nevelOtestiilet javaslata, véleménye alapjan késziti el a Szakmai Munkak6zdsség vezetdje.
Feladata, jogkore:

e Szakmai munka folyamatos fejlesztése,
Bemutat6 foglalkozasok,
Mikrocsoportos és egyéni hospitalas,
Tovabbképzés,
Beszamolok tovabbképzEsrol, ismeretatadas,
Szakmai kérdésekben javaslattétel.

A szakmai munkakdzosség vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zdsség feladatai:

e részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

e szakmai, modszertani kérdésekben segiti a vezetdség munkajat,

e részt vesz az oOvodai oktatdo-neveld6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités),

e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezdd pedagdgusok munké;jat,

e gondoskodik a pedagdgus-munkakorben  foglalkoztatottak  neveld-oktatd
munkdjanak szakmai segitésérol,

e segitséget nyUjt a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez

e A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, a munkakori
leirasaban foglaltak alapjan. A munkakozdsség-vezetdt a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg legfeljebb ot évre.

e A szakmai munkak6zOsség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve €s a
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosség dont
e miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

A szakmai munkak$zdsség véleményezi:
e a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére
e apedagogiai programot, tovabbképzési programot
e az dvodai nevelést segitd eszkozok, segédkonyvek kivalasztasat

A Szakmai Munkakozosség vezetdje szorosan egyiittmikodik az oévodavezetéssel, az
intézmény dolgozodival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.
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Rendszeres munkakapcsolatban all:
e Az o6vodai munkakozosséggel (kozos programok, ellen6rz6 munka, miisorok,
tinnepek)
A munkakori leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda
vezetdjének.

6.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az 6vodavezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6vodavezetéség hozza létre, errdl tajékozatnia
kell a nevelQtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az 6vodavezetd bizza
meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az 6vodavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének, az elére meghatarozott modon.
6.2.4. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az 6voda
vezetdjével és az dvodavezetd helyettessel napi kapcsolatban vannak.

6.2.5. A gyermekek kozossége

Az 6vodai k6zdsség: Az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekek kdzossége.
Ovodai csoport: egy csoportba jard gyermekek kdzossége

6.2.6. Kapcsolattartas az 6vodapedagégusok és gyermekek kozott

Rendszeres:

- reggeli, délutani 6sszevonas,

- Ovodai iinnepségek, szinhazi eléadas alkalmaval
Idoszakos:

- kirandulas alkalmaval,

- Mozi - szinhaz alkalmaval,

- csoport-osszevonas alkalmaval,

- nyari élet soran
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6.3. A sziilok kozosségével torténoé kapcsolattartas

6.3.1. A Sziil6i Munkakozosség

A csoportok sziil61 munkakozosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Sziilok koriikbol, csoportonként valasztjdk meg €s a Sziildi Munkakozosség tagjait és az
elnokot, akik vallaljak a kapcsolattartast a sziilok és az 6vonok kozott.
A csoportok sziiloi kozosségeibol alakul meg az 6vodai Sziiléi K6zosség. Ennek éves tervét a
melléklet tartalmazza.
A csoportok sziil6i munkakozosségei a szlilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

e ¢lnok

e clnokhelyettes

e | tag (pénztaros)

A csoportok sziil6i munkakozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk,
vagy az 6vodapedagogus segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

6.3.2. A Sziil6i K6zosség dontési, véleményezési és egyetértési joga

A sziil6i k6z0sség, kozosség dont:
e sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot a sziil6i
kozosségre atruhazza.

Az dvodai sziil6i kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziil6i kozosség véleményezési joggal részt vesz a gyermekek jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

A sziloi kozosség véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil61 kozosség véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadésa elott.

A sziild kotelessége, hogy

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbad megadjon
ehhez minden tdle elvarhatdo segitséget, egylittmikodve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, eldmenetelét,

e Dbiztositsa gyermeke oOvodai nevelésben valdo részvételét, tankotelezettségének
teljesitését,

e tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat
¢s jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

o gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsaddson, tovabba biztositsa gyermekének
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az ovodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald részvételét,
ha a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére a nevelGtestiilet erre
javaslatot tesz. Ha a sziilo kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal
kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziild joga, hogy

o gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét.

e megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrol,

e gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, eldmenetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzdjaruldsaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.3.3. Kapcsolattartas az 6vodapedagégusok és a sziil6k kozott

o Sziildi értekezlet-fogado ora
o (saladlatogatas
e Sziil6i Munkako6zosség értekezletei

Sziildi értekezletet alkalmaval, melyet az 6vondk hivnak Ossze, a sziilék munkaideje utdni
idében. Az 6vondk az értesitéseket legalabb egy héttel az értekezlet elott kotelesek kikiildeni.
Az elsd tanévnyitd sziildi értekezleten felmérik az o6vondk a sziilék igényét a sziiloi
értekezletek témaival kapcsolatban.
Sziildi értekezletek célja és feladatai:

e A sziilék pedagdgiai ismereteinek bovitése
Az 6voda, nevelési — oktatasi célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése.
Tajékoztatas a gyermek értelmi és testi fejlodésérdl egyéni beszélgetés soran.
Egészségligyi felvilagosito tevékenység kifejtése.
Az dvoda nyari sziinetével kapcsolatos tudnivalok ismertetése.
A Sziildi Szervezet vezetdségének megvalasztasa.
A sziilok tajékoztatasa kiilonbozo, aktualis kérdésekrdl.

Csaladlatogatas

Az 6vondk elsd alkalommal a kiscsoportos gyermekek csaladi otthondba az év elején
ellatogatnak, sziikség esetén sziilokkel torténd kdzos egyezetés alapjan.

Ettdl eltérd idépontban is torténhet csaladlatogatas.

Sziikség szerint tovabbi csaladlatogatasra keriilhet sor, barmelyik életkorban.

Fogaddorat tart:
e Az Oovodavezetd
e Ovodapedagdgusok

A Héazirendben meghatarozott fogad6orak idépontjaban.
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6.3.4. Tovabbi kapcsolati lehetoségek, formak

Napi 6vodai munkéban valo részvétel, napi kapcsolattartas a sziil6i igénynek
megfelelden.

A sziilok az ovondvel torténd egyeztetés alapjan a tanév és a hétkoznapok barmely
idészakaban részt vehetnek a folyd pedagodgiai munkdban aktiv résztvevoként, vagy
kérésiikre passziv szemléloként is.

A sziil6k betekintést nyerhetnek az dvodai élet teriileteibe nyilt napokon, egy- egy
tevékenység, vagy jaték megtekintésével, abban aktiv résztvevoként, vagy passziv
szemléloként egyarant.

Szamitunk linnepségen, kirdnduldsokon valé aktiv részvételiikre.

Ovodai iinnepélyek, megemlékezések, kirandulasok alkalmabol:

Az innepélyek, tinnepek jelentds események az 6voda életében.

A koz0s €lmény erejével hatnak a gyermekekre, erdsitik a kozdsséghez vald tartozas
érzését, megerdsitik a hagyomanyokat, €s kozel hozzdk a tagabb ¢és a sziikebb
kornyezet jelentds eseményeit a gyermekekhez.

6.4. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Az o6vodavezetd, a fenntartdo / SzeGeKIF altal meghatarozott iddpontban Igazgatoi
értekezleten, Lelki gyakorlatokon vesz részt. Irasbeli, szobeli beszamolasi
kotelezettsége van a fenntart6 felé.

Az O6vodavezetd a HodmezOvasarhelyi Belvarosi Romai Katolikus Plébania
plébanosaval, heti rendszerességgel / sziikség szerint az 6vodaban konzultal.

A reformatus és evangélikus egyhaz képviseldivel sziikség szerint.

KPSZTI-vel, az Intézet altal meghatarozott {itemezés szerint.

A SzeGeKIF altal fenntartott intézményekkel, a telepiilés egyéb, nevelési-oktatasi
intézményeivel.

Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Onkorményzata, Polgarmesteri Hivatali
Csoportok.

A Kertvarosi Bolcséde és a Kertvéarosi Katolikus Altalanos Iskola képviseldivel kiilon
egylittmiikddési tervek rogzitik a bolesodébdl atkeriild, illetdleg az iskolaba tavozo
gyermekek beilleszkedését, megkonnyitd egylittmiikodest.

Az o6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel, szervezetekkel. A pedagdgiai szakmai szolgaltatd szerv
altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az daltala igényelt, az intézményt érintd
feladatok munkatervi {itemezésére. A  gyermekek fejlesztésére, iskolara
alkalmassagéanak, iskolaérettségének elbirdlasaban sziikség szerint kozremiikodd
nevelési tandcsadoval az dvodavezetd allapodik meg az egylittmiitkodés formaiban.

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodat szakmai szervezetek, varosi, 6vodai munkakozosségekben az 6vodavezetd
¢és az ovodapedagodgusok képviselik.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd felelds.
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7. AZ OVODAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az 6voda iinnepei, hagyomanyai

Ovodank hagyomanyainak kialakitisaban a vallasos nevelésre toreksziink.

Az o6vodai foglalkozasokon helyet kapnak az egyhdzi év ilinnepkorei, tinnepi iddszakai.
Megiinnepeljiik a nemzeti iinnepeinket is. Célunk, hogy a gyermekek megtanuljanak
tinnepelni egyénileg, a csaladban és a kozosségekben. A kozos linnepség kiilséségekben is
nyilvanuljon meg, ennek megfelelden linnepld ruhaban varjuk dket az 6vodaba.
Kiilonds figyelmet forditunk a magyar szentek, példaképek iinnepeinek megiilésére, a
lelkiséget alakito szellemiség apolasara. A gyermekekkel koruknak és érettségiiknek
megfeleléen igyeksziink megismertetni a liturgia helyét a templomot és magat a liturgiat.

e ko0z0Os imaval, ahitattal kezdiink minden napot

e a gyerekek a munkatervben meghatirozott

nagycsoportosok hetente egy alkalommal hittan foglalkozason vesznek részt.

idépontokban

szentmisén, a

Népi hagyomanyok 4polasa, kiilonds tekintettel a Pedagogiai Program tartalmara, a helyi
sajatossagok figyelembe vételével torténik.

e Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése
e Népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

Unnepek, megemlékezések rendszere

Unnepek megnevezése

Gyermekek életkora

Unnepek formai

Csoportban

Ovodaszinten

Nyiltkori

Zartkor(i

Nyiltkori | Zartkori

Az 6vodai élet hagyomanyai:

Sziiletésnapok meglinneplése

Anyak napja

Evzardlinnepély

Tavaszi zsongas

X

3-6-7¢évesek |X

Hazafias megemlékezések:

Marcius 15.

Oktober 23.

3 -6 -7 évesek

Egyhazi megemlékezések,
iinnepek:

Védoszentiinkrol torténo

megemlékezés

Szent Marton nap

Adventi 1d6szak

Mikulas varas

Karacsonyi el0késziiletek

Bojti idészak/Husvét

Piinkosd

3-6-7¢évesek |X
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Néphagyomanyok:

Sziireti bal X
Farsangi bal 3—6—7 évesek X
Husvét X X

Piinkosd X X

Vilagi iinnepek:

Majalis 36— 7 évesek X
Gyermeknap X

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az 6vodaban a nyitvatartasi id6 alatt 6vodapedagogusi feliigyelettel biztositjuk a gyermekek,
védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartdsaval vélasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megeldzd magatartasi formak kialakitésa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket ¢letkorukat
figyelembe véve atadja. Amennyiben észleli, hogy a balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- munka- és balesetvédelmi
oktatasban részesiil, melyet az intézmény tiz- munka- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl
jegyzokonyv késziil.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a tliz- munka- és balesetvédelmi
eldirasokat.

Az intézményben és annak S méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani
TILOS.

8.1. Gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan

Az 6vodapedagogusok a teljes 6vodai életet ideje alatt (nyitastol zarasig) kotelesek a rajuk
bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Kialakitjuk és betartatjuk a baleset megeldzési feladatok szokasrendszerét a gyermekekkel. A
veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek védelmére, gondozott, biztonsagot nya;jtdé 6vodai,
kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az Ovodapedagégusok a gyermekeket
¢letkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatasban részesitik.

A nevelOknek ki kell oktatniuk minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill. 6vodan kiviili
program elOtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az év sordn a gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertetjiik a fobb
kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint
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az esés megelozésével €s kovetkezményeivel.

Az intézmény vezetdje az Ovodavezetd helyettes, valamint a munkavédelmi felelds az
egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék évenkénti idépontjat, a
szemlék rendjét ¢és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tiliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tiizriadd Terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A tiizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek balesetek esetén

A gyermek feliigyeletét ellatdé neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
a sziilot értesitenie kell,
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie Kell az intézmény
vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetéjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdo személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e agyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy
agyi karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tart6 intézmény kotelessége.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzOkdnyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt kiallito kormdnyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntart6tdl, a Kdzpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kdvetd honap utolsd napjaig megkiildi az
oktatasért felelds minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziildi szervezet képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelézésére.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e atermészeti katasztrofa,
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6z6lni az intézmény vezet6jével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- és bombariado6 tervben taldlhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusok a felelOsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:

e az épliletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek
csoportszoban kiviil (pl. mosddban, stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell,

e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e a foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben,

e agyermekeket a foglalkoztatd elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek) fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl
az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitdsait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani, és a gyermekekkel betartatni.

8.3. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészsegligyl vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodéaba
jaré gyermek, évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton
vegyen részt.

Kotelezd védondi sziirés:
e testsulymérés, magassagmérés, latasélesség, mozgasszervek  vizsgalata,
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vérnyomasmérés, altalanos személyi higiéné, tetvességi vizsgalat évente 1
alkalommal
e szinlatas 6 éves korban

A szlir6vizsgalatok ideje alatt az O6vodapedagdgusoknak kotelezd a vizsgalat helyszinén
tartozkodni.

9. A KARTERITES SZABALYA

Az o6voda a gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel, 6vodai jogviszonnyal Osszefiiggésben
okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége aldl csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1. Munkakozosség-vezet6

A munkak6zOsség-vezetét az intézményvezetd bizza meg a munkakdzdsség tagjainak
javaslata alapjan.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelossege:

Segiti az 6vodavezetodt a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

Az oOvodavezetdt a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti
tavollétében. (Ha az, masképpen nem rendelkezik.)

Joga az Ovodanak érkezd levelek ¢és postai kiilldemények felbontasa, eljuttatdsa az
érdekelteknek.

Képviseli az ovodavezetét minden olyan rendezvényen, eseményen, melyre megbizast kap
felettesétol.

Gondoskodik arrél, hogy az 0 6vodapedagdégusok megismerkedjenek az ovoda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az 6vodara vonatkozd jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teenddkkel.

Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorldsidban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat ¢és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyjtdé 6vond-gyermek viszony kialakitasaban.

Belsé tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremuiikodik.

Nyomon kéveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hataridoket.
Az 6vodavezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakozdsség-
vezetd bevonasaval.

Részt vesz az dvodai leltarozasban.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.
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10.2. Ovodapedagogus

Munkaltatoéja az 6vodavezetd. Az dvodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

A neveld az intézményes nevelés emberi tényezdinek, erdforrasainak kiemelt jelentdségii
személyisége. Olyan ¢letkort gyermekekkel foglalkozik, akik a legfogékonyabbak a
személyes ¢és kornyezeti hatdsokra.

Ezért olyan személyiséggel, ratermettséggel és képességgel, palya iranti elhivatottsaggal kell
rendelkeznie, mely egyarant alkalmassa teszi a feladatai ellatidsara, a megvaltozott fenntartoi
koriilményekhez igazodo, azokat szem el6tt tartd magatartasra.

Fo tevékenységi korebol adodo munkakori kotelességei, feladatai:

e Nyitvatartasi ido: heti 57,5 6ra

e A teljes nyitva tartasi idoben a nevelési — oktatési feladatokat 6vodapedagogus latja el,
a munkaid6 beosztdsa alapjan.

¢ A munkaidd pontos betartdsaért szamonkérési felelosséggel tartozik.

e A kialakitott munkaidé beosztastdl eltérni csak indokolt esetben lehet, az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személlyel torténd egyeztetést kovetden.

e Az 6vond az 6voda helyi programjanak megfeleléen végezze el a tevékenységét. A
programban meghatédrozott nevelési feladatokat az alapdokumentumok, a jovahagyott
munkarend, a torvényben rogzitett eldirdsok szerinti kotelezd oOraszamban latja el
Onalloan ¢s teljes feleldsséggel.

e Tudatos, tervszerli felkésziil6 munkat végez mind a nevelési, mind az oktatasi
teriileten.

e Szakmai miveltségének folyamatos bovitését, szinten tartasat munkakozosségi
foglalkozasokon ¢€s tovabbképzési forméaban fejlessze.

e A csoportnaplét, a csoporthoz kapcsoldodd valamennyi dokumentéciot a Tanévnyito
értekezleten elhangzott utasitas szerint vezeti.

A csaladdal torténd kapcesolattartds teriileten:

e (Csaladlatogatasokat végez minden Gjonnan évodaba 1ép6 gyermek csaladjanal, ezekrdl
feljegyzést készit, melyet elkiilonitett modon kezel, figyelembe véve a személyi
adatokra vonatkozo titoktartasi kotelezettséget.

o Irasban tijékoztatja az intézmény gyermekvédelmi feleldsét, ha a latogatas
tapasztalatai indokoljak. Forditson megkiilonboztetett figyelmet ezekre a gyerekekre.

e Felel6s valamennyi rabizott gyermek testi — szellemi — lelki épségéért, egészségéért.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, folyamatosan tajékoztatja Oket a gyermekeik
elémenetelérdl, figyelembe véve a Hazirend ide vonatkozé szabdlyait.

e Minden tanév elején ismerteti az Ovoda Hézirendjét, az intézményvezetd altal
meghatarozott tudnivalokat. Feleldsségre vonasi kotelezettséggel tartozik a pontos
tajékoztatas elmulasztisa miatt.

e Evente sziiléi értekezletet tart, melyet elézetes terv forméjaban, a csoportnaploban
rogzit idopont €s téma megjelolésével, arrol késziilt jegyzOkonyv mellékletével.

e A SZ.K.-vel torténd kapcsolattartds biztositasa érdekében mindig pontos id6ben kozli
a varhat6 megbeszélések idépontjat, melyrdl az SZ.M.K. 6sszekotd tajékoztatja.

¢ Nyilt napokat tart a Kulcsesemény-tervben foglaltak szerint.
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Elozetes egyeztetés utan biztositja a sziiloknek a betekintést az 6vodai életbe a nyilt
napokon kiviil is.

A munkamorallal osszefiiggd teriileten:

Az 6vodaban a pedagogus és nem pedagdgus munkakorben dolgozd személyek
munkajat eldsegiti azzal, hogy a napi feladatokat a megtervezettnek megfeleléen
szervezi, latja el.

Ellen6rzi a csoportszobak, a tornaterem rendjét, tisztasagat, az udvar, a
jatszoteriiletek alkalmassagat. Ha hidnyossagot tapasztal, az illetékes, adott
feladatért felelds személy figyelmét jogaban all felhivni a feladat potlasara, kiilonds
figyelmet forditva azonban az alkalmazotti magatartasa folytan keletkezett személyi
Osszeférhetetlenségre.

Koteles tiszteletben tartani a gyermekek é&s csalddjaik emberi méltosagat,
személyiségi jogait. Amennyiben az 6vodaban ennek ellenkezdjét tapasztalja,
kdteles az intézményvezetd felé jelezni.

Tovabba koteles az oOvoda életével, gyermekeivel, dolgozoival kapcsolatos
informdciokat titokban tartani, melyekért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

A keresztény pedagogushoz méltd magatartdst mind a munkatarsakkal, mind a
sziilokkel szemben koteles minden esetben szem el6tt tartani ugy az 6vodaban, mint
azon kivill, a szdmonkérési felelosség lehetdségének a tudataban.

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzark6zésat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmitkddésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

fogadja el a Katolikus Egyh4z alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget,
értékrendet és azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni, megértenti,
segiteni képes személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai
¢s vallasi tovabbképzésre,

hataridére megszerezze a kitelez6 mindsitéseket,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

Amennyiben baleset — munka — értékvédelmi szempontbol hidnyossagot tapasztal,
koteles a kijelolt feleldst, és/ vagy az intézményvezetot tajékoztatni.

Kiilon feleldsséggel tartozik az étkezd gyermekek nyilvantartasanak pontos, naprakész
vezetéséért, ellenkezd esetben a sziil6t ért hatrany miatt kartéritési kotelezettség
terheli.

A nyilvantartas vezetése mas csoportban dolgoz6 személyre nem atharithatd!

Az étkezés befizetési napokra koteles felhivni a sziilék figyelmét!

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds betartasa teljes fegyelmi feleldsség tudataban kotelezo.
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A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveloi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartodi
informacidkhoz,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban ¢&s értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testliletek munkdjdban,

Az intézményben ¢s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az 6vodapedagogus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz ill6
oltdzékben.

Munkaidd alatt az 6voda épiiletét csak az dvodavezetd, ill. helyettese engedélyével
hagyhatja el.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokdsos figyelmesség
kivételével - ajandékot, kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirasoknak
megfelelden.

Idében és megfeleld modon tajékoztatja a sziiloket a kiilonb6zd programokrol,
feladatokrol.

A csaladokat bevonja az 6vodai életbe, hivatalos forméaban fogaddoran, sziiloi
értekezleteken, csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.

Az 6voda hagyomanyait és linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az
tinneplés modjat.

Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

Kiilonos felelossége, hogy a gyermekeket még rovid iddre sem hagyhatja felligyelet
nélkiil, a feliigyeletet nem ruhdzhatja at!

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év koézben adodd feladatok
megoldasat.

Az ovodapedagogus munkarendje:

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja
meg az intézményvezetd jovahagyasdval, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utén.
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e A munkébol valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

e Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetonek irdsban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tdvolmaradast csak az
intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a sziikséges eszkézoket az dvodavezetonek eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a tartdzkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

A fenticken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdé vagy
helyettese megbizza.

10.3. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Munkaltatdja az d6vodavezetd

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
Munkaéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Munkajat a munkaszerz6désében meghatarozott oOraszamban, az intézmény vezetdjének
irdnyitasaval, ellendrzésével és tAmogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossege:

A katolikus egyhazi értékrendnek és lelkiségének megfelelden kozremiikodik a gyermekek,
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Feladata, hogy:

e segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen iddpontban fordulhatnak hozza,
tovabba, hogy az 6vodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel,

a veszelyeztetd okok feltarasa érdekében csalddlatogatast végez,

gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas

megallapitdsdt kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési

onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,

e az dvodaban a sziil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, stb.) elérhetdségét,

e nyilvantartast vezet az 6vodaban 1évd veszélyeztetett, hatranyos, és halmozottan
helyzetii tanulokrol.

e Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év koézben adddo feladatok
megoldésat.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
vagy helyettese megbizza.
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10.4. Ovodatitkar

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az 6vodaban dolgozé 6voda titkar feladatat a Munka Torvénykonyvben szo6ld jogszabalyok
alapjan, a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban, az 6voda munkaterve, a jovahagyott
munkarend, az O6vodai Hazirend, valamint a helyi sajatossagok és szabalyok
figyelembevételével, az érvényes pénziigyi jogszabalyok maradéktalan betartasaval, a vezetd
6vond ttmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Munkaideje:
Heti: 40 ora
Napi: 8.00 o6ratol — 16.00 o6raig tart.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

munkaszerzddés elkészitése

munkaszerzddés modositasa

megbizasi szerzddések elkészitése

Munkakorét a legjobb tudasa szerint, mindenkor az 6voda érdekeit szem el6tt tartva

koteles ellatni. Torekednie kell, hogy az 6voda minden dolgozojaval jo kapcsolatot

alakitson ki, s legyen az 6vodai kozdsség aktiv tagja.

e Koteles betartani a munkafegyelem és az egytittmiikodés normait.

e Az oOvodavezetd iranyitasa mellett koteles ellatni az oOvoda iigyvitelét és
gazdalkodasi feladatait.

e A vezetd kozvetlen beosztottja, utasitast, feladatot csak tdéle kaphat, és 6 sem
rendelkezhet mas beosztottak munkdjaval kapcsolatban.

e Onall6 intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

e Az 6voda mikddése soran keletkezd ligyiratokat az Iktatdo konyvben iktatja, kezeli,
a vezetd ovono altal készitett jelentéseket legépeli, postazza, irattarba helyezi.

e Az 6vodabol csak a vezetd és helyettese altal alairt és bélyegzett iratok keriilhetnek
ki, illetve keriilhetnek postazasra.

e A tartalmilag Osszeallitott 6vodai statisztikat szamszakilag ellendrzi, legépeli, ha
kell, sokszorositja.

e Az 6voda allapotat és fejlodését tiikroz6 adatokrol napra készen vezeti az dvodai
torzskonyvet, dokumentumokat.

e Telefonok bonyolitasa, lizenetek kozvetitése.

A nyilvantartasokért, a gazdasagi iligyintézéssel kapcsolatos hataridds feladatok

pontos betartasaért feleldsséggel tartozik

A torvények, rendeletek valtozasainak kovetése, értelmezése.

A munkavallalok személyi anyaganak kezelése, rendszerezése.

Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, beszedése, feladasa.

A kedvezményes téritési dijak kiszamitasa

A gyermekek hidnyzasa miatti étkezési lemondasok adminisztralasa.

Az idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan teljes anyagi feleldsséggel tartozik az altala
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kezelt pénzért és egyéb értékekeért.

Az 6vodéban a tarsadalmi tulajdon o6vésa, védelme és megdrzése kotelessége. A
rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésekben.

A vezet0 6vono kérésére a vasarlasokban is segitséget nyujt.

Az 6vodavezeto iranyitasa mellett jelentéseket készit a SzeGeKIF részére, az alabbi
hataridok betartasaval:

Valtozasjelentés: minden targyho 23-ig

Pénztarjelentés: targyhot koveto 3-ig

Koteles a hivatali titkot meg0rizni.

Sziikség esetén tanfolyamon vesz részt.

Szabadsag igénybevételét idOben jelezze az 6voda vezetdjének.

A fenntart6 4ltal kiildott bérlapokat havonta aldiratja a dolgozokkal, az egyik
példanyt a dolgozonak 4atadja, a masikat havonkénti bontasban lefiizi.

Havonta elkésziti a tulora €s helyettesitési jegyzéket.

Elkésziti és nyomon koveti az intézmény adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.).
Kimutatést készit az étkezési dijakrol, a kedvezményezettekrol.

Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasardl, annak rendszerezésérol.
Tovabbitja a tappénzes igazolasokat, sziikség szerint személyesen jar el a
Tarsadalombiztositasi Igazgatdsagon.

A munkébol valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6é nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden eldre lathatdo tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetdnek irdsban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tdvolmaradast csak az
intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Téavollétekor a munkdajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének
eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az altala atvett eszkdzoket megérzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek
elszamol, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatirsakkal wvaldé kapcsolatdban szeretetre,
tiirelemre, toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, feleldosséege:

A rabizott pénzkészlettel a Hazipénztar Kezelési, illetve a Bizonylati Szabalyzat szerint jar el.
Pedagodgiai és adminisztracids anyagot sokszorosit.

Gépelési feladatokat lat el az intézményvezetd utasitasara.

Szamitégépen tartja nyilvan a dolgozok és az ovodasok legfontosabb adatait, frissiti a
valtozasokat.

Szervezi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat:

Szamitogépes étkezési nyilvantartas vezetése.
Ebédpénz szedése, szamlaadas.
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Az 6vodai ebédpénzzel elszamol az intézmény hazi pénztaraba.
Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.5. Karbantarto

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozdan titoktartasi
kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasagi vezetd allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébdl val6 rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.45 draig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Minden elére lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetdnek irdsban legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az
intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének
eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas
helyét) 8 munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem
fogyaszthat.

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdo kapcsolatdban szeretetre,
tiirelemre, toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Tavaszi és nyari idoszakban

6.00-ordtol
8.00-ordig:

e Portalanitas /locsolas/
e Seprés a fobejarattol befelé haladva /teraszok és kornyéke is/
e Homokozok felasasa, belocsolasa minden nap.

Az 6vodai udvari élet Y5 9 6ratdl kezdédik majus honaptol —szeptemberig.

8.00 orakor

A napi aktualis feladatok elvégzését az dvodavezetd jeloli ki.

Az altalanos feladatok ismertetése:
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8.00-ordtol — 12.00-0rdig

¢ A mindenkori karbantartdsi miiveletek elvégzése pl. mosdok, WC-tartalyok
javitasa, udvari jatékok sziikség szerinti karbantartasa, neoncsd kicserélése,
székek javitasa stb.

e Szemetes kukdak /szemét/ kihordasa a hét meghatarozott napjan.

e A munkdjéhoz sziikséges /a rabizott/ eszk6zok, szerszdmok megfeleld mdédon
¢s helyen torténd elhelyezése. Ezekért anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés kozben és a munkavégzés felfliggesztése ill. befejezése utan
gondoskodjon a munkaeszk6zok azonnali biztonsagos elhelyezésérdl a
balesetveszély elkeriilése végett. /Kiilonds tekintettel az elektromos eszk6zok
hasznalatéara pl. flinyiro gép, furdgép, aso, lapat, gereblye stb.

e A bokrok apolasa, elszaradt fadgak, lombok, sévény nyirds utan levagott agak
azonnali eltavolitasa torténjék meg.

[

Megbizatasok teljesitése az Ovodavezetd utasitdsa szerint pl. az esetleges karbantartdsi
anyagok megvasarldsa, vagy hivatalos tligyekben ,kiildonc” feladatok ellatdsa / ovoda-
tagdvoda, 6voda-Onkormanyzati hivatal/ kozott

Munkaidében csak az 6vodavezeté vagy az altala megbizott személy /vezetd-helyettes,
tagintézmény vezetd/ engedélyével hagyhatja el az 6voda teriiletét.

12.00 6ratol

12.30 ordig: Ebéd sziinet, pihend idd.

12.30 oratdl

14.00 ordig: A homokozok és kornyékének rendbetétele /asés, locsolas, seprés/
illetve a megkezdett munkak befejezése.

A fent felsorolt munkakdri leirasok mellett mindenkor alkalmazkodni kell a varatlan, spontan
kialakult szitudciokhoz egymas mindennapi munkéjat segitve.

A munkakori leirdasban megfogalmazott feladatok betartasa fegyelmi feleldsséggel jar, a
leirdsok megvaltoztatdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

Oszi és téli idoszakban

6.00-0ratol — 6.30-ordig:
° Kazan beiizemelése, a rendszer ellendrzése.
o Hiba esetén azonnal értesitse az 6vodavezetdt, vagy helyettesét.

6.30-6rdt6l 8.00-6rdig: Osszel seprés, levelek dsszegylijtése, eltavolitasa.

o Télen a ho eltakaritasa, jardak, utak cstiszasmentesitése.
o A kozlekedd utak jarhatova tétele, mire a gyermekek reggel megérkeznek az
ovodaba.
8.00 orakor
. A napi aktualis feladatok elvégzését az dvodavezetd jeloli ki.

8.00 - 10 ora kozott:

o A jatszohelyek feltakaritasa / levél, ho, agak stb. eltakaritasa/.
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Az altalanos feladatok ismertetése:

10.00-6rat6l-12.00-0rdig

12.00 oratol —

A mindenkori karbantartdsi muveletek elvégzése pl. mosdok, WC-tartalyok
javitasa, udvari jatékok sziikség szerinti karbantartdsa, neoncsd kicserélése,
sz€ékek javitasa stb.

Szemetes kukak /szemét/ kihordasa a hét meghatarozott napjan.

A munkdjahoz szilikséges /a rabizott/ eszk6zok, szerszamok megfelel6 modon
¢és helyen torténd elhelyezése. Ezekért anyagi felelosséggel tartozik.
Munkavégzés kozben és a munkavégzés felfiiggesztése, ill. befejezése utan
gondoskodjon a munkaeszkdzok azonnali biztonsagos elhelyezésérdl a
balesetveszély elkeriilése végett. /Kiilonds tekintettel az elektromos eszkdzok
hasznalatara pl. fiinyiro gép, furogép, aso, lapat, gereblye stb.

A bokrok 4polasa, elszaradt fadgak, lombok, sovény nyirds utdn levagott agak
azonnali eltavolitasa torténjék meg.

Megbizatasok teljesitése az Ovodavezetd utasitdsa szerint pl. az esetleges
karbantartdsi anyagok megvasarlasa, vagy hivatalos {igyekben ,kiildonc”
feladatok ellatasa / 6voda-tagdvoda, 6voda-Onkormanyzati hivatal/ kozott
Munkaiddben csak az 6vodavezetd vagy az altala megbizott személy /vezetd-
helyettes, tagintézmény vezetd/ engedélyével hagyhatja el az 6voda teriiletét.

A hét meghatarozott napjan munkajat a tagovodaban latja el az 6vodavezetd,
illetve a tagdvoda vezetd utasitasa alapjan.

12.30. drdig: Ebéd sziinet, pihend idd.

12.30 oratdl —

14.00 oraig:

A flitési rendszer ellendrzése.
Az 1d6jarastol fiiggden a kozlekedési utak, jatszoudvarok ismételt rendbetétele

/seprés, levél-, agak-, ho eltakaritasa/.

e Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

e A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy
helyettese megbizza.

o A felvett takaritoszerekért és eszkozokeért felelosséget vallal.

e Evente egy alkalommal munkacipd illeti meg.

10.6. Dajka

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Napi munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
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kezdheti meg.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Munkaid9 alatt az 6voda épiiletét csak az dvodavezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

A neveld és a neveldi munkat segité ember az intézményes nevelés emberi

A dajkak munkaidd beosztasa:

1 f6 | Reggeli beosztasban: |6.00 — 14.00 6raig
1 £6 | délel6ttds beosztasban | 8.00 — 16.00 6rdig
2 6 | délutanos beosztasban | 9.30 — 17.30 6raig

/ épiiletenként

Az 1débeosztasra heti valtdsban keriil sor, egyenld mértékben. Feladataik meghatarozasa
idobeosztashoz, illetve altalanos mdédon torténik.

Id6pont Altaldnos napirend Dajka feladata
6.00-7.00-ig Ugyeletre  érkezd  gyermekek | Napi takaritas csoportszobaban.
fogadésa. Ko6z06s helyiségek (folyoso, felndtt we,

O6vonoi szoba) takaritasa.

Tornaterem  napi  takaritdsa. A
mindenkori  délel6ttososok  végzik.
Nagytakaritas az iskolai 0szi, téli,
tavaszi sziinet idopontjahoz igazodva.
Minden dajka kozos feladata.

Tavasztol 0Oszig a terasz lesOprése.
Mosas — vasalds.

7.00-8.15-ig Jatéktevékenység. Hetente. Viraglocsolas - kotetlen
Napi 4hitat, erkdlcsi beszélgetés, | A konyha eldkészitése a reggeli
névsorolvasas kis — kozépso | fogadasara.
csoportban. A reggeli elkészitése, behordasa,
elosztasa.
8.30-9.00-ig Gondozasi tevékenységek, Elészor a nagyobbaknak kell a reggelit

Reggeli. erkdlcsi  beszélgetés, | bekésziteni, majd a kiscsoportban segit
névsorolvasas — nagycsoportban. |az 6vonének a mosdoban és ugyanitt

terités, reggeli bekészitése,
reggeliztetés.
9.00-10.00-ig | Jaték, kezdeményezés, | Reggelit kovetd takaritas,
foglalkozas, mindennapos | teremrendezés. Jatékelrakasban igény
testnevelés szerint segit az 6vondnek. Gylimolesok
elOkészitése. Mosogatas,

konyharendezés. Mosas Dbefejezése,
teregetés, vasalds. Foglalkozasoktol
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az ovonbdnek
foglalkozasok

fliggben  segitség
(testnevelés, abrazolas
stb.). Teremrendezés.

10.00-11.00-ig

Gondozasi tevékenységek.
Oltozkodés.

Gondozasi feladatok segitése.
Oltoztetés, a szomszédos csoportnak
besegités.

11.00-12.00-ig

Udvari jaték, levegdzés, séta.

Udvari jatékeszkozok kihordasa, padok,
asztalok. Csuszda letorlése.
Evszakokhoz igazodo feladatvégzés.
Sétan, tanulmanyi  tardkon  valo
részvétel.

12.00-13.00-ig

Oltozés-vetkdzés. Gondozasi
feladatok, terités az ebédhez.
Ebédeltetés. Gondozasi feladatok,
fogmosas, fektetés.

Az o6vond ¢és a gyermekek igénye
szerinti segitségnyujtas.
Edények kihordasa, asztaltorlés,
eszkozok elrendezése. Teremrendezés,
sepregetes, felmosas, agyazas,
pizsamara atoltoztetés.

13.00-15.00-ig

Csendes pihend.

Uzsonnakészités,
konyharendezés. Mosdok, folyosok
takaritasat a  reggeli  beosztdsban
dolgozok végzik — a wc-k kefével, h
hypoval torténé alapos takaritdsa,
fertétlenitése naponta Aktualis
feladatok végzése, igény szerint a
csoport érdekében végzett munkalatok.
(fogmoso felszerelések fertbtlenitése,
textiliajavitas, stb.).

mosogatas,

14.45-kor

nagycsoportosok ébresztése.

15.00-16.00-ig

Csendes pihend vége.
Gondozasi tevékenységek.
Uzsonnaztatas.

Uzsonna bekészitése a csoportszobéba.
Ebresztés, Oltoztetés, agyazas idején
egyitt  dolgozik  az ovondvel.
Fésiilkodésnél segit a gyermekeknek.
Teremrendezés, elokésziilet az
uzsonnahoz, terités.

A délben hasznalt, elmosogatott
étkészletek behordasa a csoportszobaba,
sziikség szerinti segitségnyujtds az
ovondnek. Az étkezés befejezésével
csoportszoba rendezés.

16.00-17.00-ig

Gondozasi tevékenységek. Jaték a
csoportszobdban, vagy az udvaron.
A gyermekek folyamatos
hazabocsatasa.

J6 1d6 esetén a gyermekek minél eldbbi
udvarra kertilésében segit az 6vondnek.
az Oltozkodésnél. Mosogatas, a konyha
rendbe tétele. Csoportszobak
kitakaritdsa. Kiszolgdld helyiségek,
irodak, folyosok feltakaritasa.

Altaldnos tudnivaldk:

A gondozasi feladatokban az 6vond iranyitdsa és utasitdsa szerint kell bekapcsolodni.
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Hianyz6 esetén az érintett csoportszobat kozosen kell kitakaritani. Az irodak, és egyéb, kdzos
hasznalati helyiségek tisztantartasaért személyi felelésoket jeloliink ki hetenkénti valtasban,
melyeket szintén, az egyéb feladatok mellett kell elvégezni, kotetlen idobeosztasban.
Hianyzas esetén 1 6 reggeli, 2 f6 délutdnos beosztasban dolgozik. Ha a helyzet megkivanja,
akkor a két épiileten beliili személyi athelyezéssel valosul meg a helyettesités, a mindenkori
nagycsoportosokhoz beosztott dajka személyében. Ha sziikséges a helyettesitési rendtdl a
vezetO utasitasa alapjan el lehet /kell térni.

A csoportokban megvalosuldé megszokott és soron kiviili feladatokat, elvarasokat az
ovonokkel kell egyeztetni minden nevelési év elején, ezeket minden esetben maradéktalanul
el kell latni, feleldsségre vonasi, szdmonkérési kotelezettség mellett.

A munkakori leirasban foglalt feladatok teljesitésén kiviil a csoportokban bent kell
tartozkodni minden esetben. Tovabba alkalmazkodni kell a vératlan, spontdn kialakult
szituacidkhoz, egymdas minden napi munkéjat segitve!

Egyebekben:

Biztositja az 6vodai étkezést.

Ellendrzi az étkezok 1étszamat.

Felelds az 6vodaban étkezok részére az étel kiosztasaért.

A gyermekcsoport Iétszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara
»repetaként” felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti
(moslékba onti).

Vezeti a HACCP altal eldirt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatérsaval, és az észrevételeknek megfelelden
azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a gazdasagi vezetd felé.
Munkasziinetek idején részt vesz az 6voda takaritasaban.

Gondoskodik az 6voda rendjérdl és tisztasagarol.

Az 6vodapedagodgusok igénye szerint tevékenyen részt vallal a gyermekek koriili gondozasi,
étkezési teenddkben.

A tornateremben, zsibongdban, ko6zOs hasznalati helyiségekben, raktarakban Y2 évente
kozosen nagytakaritast kell végezni.

Tisztan tartja az Ovoda épiiletét, csoportszobait, 6lt6zoit, gyermekmosdoit, a polcokat,
butorokat, jatékokat.

Hetente elvégzi a gyermekmosdo teljes takaritasat, fertOtleniti a fogkefeket, fogpoharakat,
cseréli a torolkozdket, asztalteritoket, locsolja az 6voda ndvényeit.

Rendszeresen (kb. 3 hetente) valtja a gyermekek agynemtijét.

Gondoskodik az intézményi textilidk mosdsarol, szaritdsarol, vasalasarol.

Fert6z6 megbetegedés esetén fertdtlenitést végez.

Evente tobb alkalommal nagytakaritast végez (ablakok, ajtok, fiitétestek lemosasa,
fliggdnymosas, stb.) az 6vodavezetd utasitasa szerint.

Sétakon, kirandulasokon kiséroként részt vesz.

Az ételeket elokésziti, talalja, az edényeket elmosogatja.

Etkezések utan feltakaritja a folyosot és a konyhai helységeket.

Kiilonleges feleldssége:
e A gyermekek magatartasardl, fejlddésérdl a sziildket nem tajékoztathatja. Ez az
ovodapedagbgus feladata.
e Tevékenysége, munkavégzése soran feleldsséggel tartozik a gyermekek
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biztonsagaért.
e A higiénias szabalyokat betartja.
e A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien, a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.
e Az intézmény eszkozeit kizarolag az intézmény céljaira hasznalhatja (pl. mosogép).
e Mindig betartja a munka- és tiizvédelmi elbirasokat.
e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
e Az dvoda épiiletének zarasa elott ellendrzi a nyilaszarokat, a csapokat, aramtalanit,
bekapcsolja a riasztot.
Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fenticken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, az
ovodavezetd, vagy annak helyettese megbizza.

11. AZ INTEZMF:NYBEN K(")TEI:EZ('jEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmét a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapti nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e nyomdai Gton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
az okirat megnevezését,

az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositojat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az intézményvezetd alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti
masolatat:
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e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e Az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és 6vodas (tanuloi) lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezeto altal
felhatalmazott személyek (az 6vodavezetd helyettes, az dvodatitkar) férhetnek hozza.

11.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok
o a felvételi eljegyzési naplo,
a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnapld,
az 6vodai torzskonyv,
a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvélemény.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapi nyomtatvany esetén az Ovoda korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
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12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Legitimacios zaradék

A szervezeti és mitkddési szabdlyzat személyi és iddbeli hatdlya

A Hodmezdvasarhelyi Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevel6testiilet
feliilvizsgalta és modositotta: 2013. marcius 31-n.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosagnak a
jovahagyasaval 1€p hatalyba és ezzel az ezt megel6z0 Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto

e anevelbtestiilet

e az intézmény vezetdje

o sziildi kozosség
Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitdsok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelez6. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.
A sziilék, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata, pedagodgiai programja, hazirendje
nyilvanos, minden érdeklddé szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és mitkddési
szabalyzat egy-egy példanya a kovetkez6 helyeken talalhaté meg:

e az 6voda fenntartojanal

e az 6voda vezetdjénél

e 3z 6voda irattaraban

Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatinak, pedagogiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az 6vondi szobaban helyezziik el, ahol azt a sziilok helyben

olvasassal, az 6voda nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az 6vodapedagdgus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében ad tajékoztatast a pedagogiai
programrol.

A hézirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének atadjuk. Erdemi
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valtozas esetén arrdl a sziiloket tajékoztatjuk.

Intézmenyi kozzeétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézményben szokasos moddon elhelyezett
formaban.

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

a felvételi lehetségrol szo616 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntartdé altal engedélyezett csoportok
szamat,

a téritési dij, egyeb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntarté 4ltal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellenérzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,

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

a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét €s
szakképzettségét,

a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

Hodmezévasarhely, 2013. marcius 31.

Patocsné Korosi Katalin
Ovodavezetd
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RATIFIKACIOS ZARADEKOK
l.

Jegyzokonyv

A Hodmezdvasarhelyi Kertvarosi Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevelOtestiilet 2013. 03. 11. — én, 100 % ardnyban elfogadta.

Albert Erzsébet
Balazs EVa
Baranyainé Szlics ZsuzsanNa — .........oooiiiiiiiiiiiiiiie
Cselovszki Mihalyné ..
Dorman Janosné
Dr. Bonisné Szenti Judit ...
Elekes Magdolna
Forrd Istvanné
Gulyasné Pintér Kitti
10. Gyulafalviné Hegyi Ménika . ........coooiiiiiiiiiiiiiiii e
11. Kelemen Magdolna
12. Czuczi REKa
13. Kisné Majer Ildikd
14. Kozma Karolina
15. Lazarné Szilagyi Rézsa ..
16. Lestar Magdolna e
17. Molnar Erndné
18. Magyari Szilvia
19. Nadasdiné Gila Andrea ...
20. Nedelkovics LaszIoné ..o
21. Pap Sandor
22.Patdcs Eva L
23. Patocsné Korosi Katalin - ...
24. Szabados Zsoltné
25. Takacsné Gera ZSUZSANNA c.uvviiiniieiiiee it eeeeanns
26. Toth Erika
27. Varga Ernoné e

CoNoOA~WNE
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Jegyzokonyv

A Hodmezévasarhelyi Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a sziildi

kozosség véleményezte.

Hodmezdévasarhely, 2013. 03. 20.

Sziild1 kozosség képviseldje
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MELLEKLETEK
1. Adatvédelmi Szabalyzat
A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvantartasardl szolo torvény és
végrehajtasi rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval oOsszefiiggd legfontosabb
adatvédelemmel, adattovabbitassal €s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi
kovetelményeket az alabbiakban szabalyozom.
l. Altalanos rendelkezések

Altaldnos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kévetkezd jogszabalyok rendelkezeésein alapul:

o A személyes adatok védelmérdl és kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. tv.
o A statisztikarol szol6 1993. évi XLVI. tv.

1. Fogalmak

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkozo kiilonleges adat.

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi Oonkormanyzati feladatot ellatdo szerv, vagy személy
kezelésében 1évo, személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Szolgalati titok: minden olyan adat, melynek illetéktelenszeméllyel valo kozlése veszélyezteti
a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy érdekeit.

Titkos tigyiratkezelés: az adatnyilvantartds ,,Szolgélati titok” mindsitésti adatainak eldiras
szerinti kezelése, annak teljes folyamatdban (4tvétel, kiadas, betekintés, visszavétel,
tovabbités, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés).

Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatdsa (modositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossadgra hozatala, és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges, vagy teljes kora
megnézése adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében.
Adatszolgaltatds: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacio nyujtasa (teljesitoje a személyiigyi feladatot ellatd személy).

Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozoérdl valé barmilyen, nyom nélkiili
(helyreallithatatlan) eltdvolitasa, igy, mintha az adat sohasem lett volna.

Hozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas terjedelme.
Adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozora felvitele az
adtok érdemi mérlegelése nélkiil.

Helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszeri
megvaltoztatasa.

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa (részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat).
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Megismerés: tudomasszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbdl,
milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult.
Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasanak
megakadalyozasa.
Uzemeltetés: az adathordozé eszkdzok, programok miikodtetése.
Adathordozok: papir alapl, magneses alapu, tavadat atviteli adattarolo, tovabbitd eszkdzok.
Ellenorzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog — és szabalyszertiségek vizsgalata, az ehhez
sziikséges mértéki teljes hataskorrel.
Adatkezel6: minden olyan vezetd, {gyintézd, lgykezelé (adatrogzité), aki (k)
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatot képez (nek).

e Magasabb vezeto esetén a fenntarto,

e Az intézményvezetd, és kijeldlt helyettese,

e Az o6vodatitkar

2. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kitelezettségek

A személyiigyekkel foglalkoz6 dolgozonak a munkavégzéshez sziikséges mértékd, teljes kort
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsdga ¢és adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi adataira vonatkozoan.

Adattorlés csak a fegyelmi tligyiratok selejtezését kdvetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel torténhet.

Az Ovodatitkdrnak az intézményre vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatist nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

Az Oovodatitkarnak bér-, és illetmény szamfejtéshez, illetve munkaiigyr feladatokhoz
nélkiilozhetetlen adatok tekintetében adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézményvezetd illetve az intézményvezetd helyettes jogosult az 6vodai alkalmazottainak
személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgéltatas soran
tudomdsara jutott adatot, csak rendeltetésének megfelelén hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személyeknek hozhatja tudomasara.

Az alkalmazottak kizarolag csak a sajat nyilvantartott adataikat illetden jogosultak a
nyilvantartasba torténd betekintésre, helyesbitésre, adataik megismerésére, masolat, kivonat
kérésére, és feleldsek azért, hogy az altaluk megadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Kiilsé ellendrzési jogosultsig az adatvédelmi biztost, valamint az 4ltala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositdst kérhetnek, betekinthetnek, az adatkezelést
megismerhetik, az adatkezel6 helyiségbe beléphetnek.

Az intézményvezetd felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
miikddtetéséért, €s a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

A dolgozo kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes, irasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.

1. Személyes adat

A személyes adat meghatarozott személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
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Az intézmény minden dolgozoéjanak személyes adatainak 0sszegyljtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérél az 6vodavezetd, az Ovodavezetd helyettes, illetve az dvodatitkar
gondoskodik.

Az 6voda alkalmazottait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiittesen
kell tarolni, és személyi anyagként kezelni és nyilvantartani.

Az o6vodavezetd személyes adatait a fenntartd (munkaltatéi jog gyakorldja) kezeli, tartja
nyilvan. A 2011. évi Nemzeti Koznevelési Torvényben foglalt (személyes és kiilonleges)
adatok, az abban megfogalmazottak szerint tovabbithatok és felhasznalhatok.

1. A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai

b.) munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok

c.) munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggd mas jogviszonyok iratai

d.) munkavallal6 kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott iratok

e.) az illetmény szamfejtéssel, az illetménnyel Gsszefliggd mas jogviszonnyal kapcsolatos
adatok.

2. Az ovoda személyes adatokat tartalmazo nyilvantartdsok tartalma

a.) A munkavallalok adatai
b.) Gyermekek adatai

3. A személyes adatokkal kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabdlyai
A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléseért az intézményben felel:
a.) Az ovodavezet6
b.) Az évodavezetd helyettes
c.) Az ovodatitkar

d.) A munkavallalo a sajat adatainak kozlése tekintetében

A munkavallal6 felelos azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

I11.  Személyi iratok
Az intézményben személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és az alkalmazott személyével
Osszefiiggésben az adat, megallapitasokat tartalmaz.
1. A személyi iratok csoportositisa
a.) Személyi irat anyagai

b.) munkaviszonnyal kapcsolatos anyagok
¢.) munkaviszonnyal kapcsolatos mas jogviszony adatai
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2. A személyi iratok adattartalma
A személyi iratok adattartalma a II. fejezet 1/a — d pontjai szerint
3. A személyi iratokba torténo betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosult személyek:

a.) Az 6vodavezetd

b.) Az dvodavezetd helyettes

€.) Az 6vodatitkar

d.) A mingsitést végzo felelds, megbizott személy

e.) A torvényességi ellenérzést végzo testiilet, vagy személy

f.) A fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy

g.) Munkaiigyi per kapcsan: a birdsag

h.) Feladatkoriikben: a  munkavallaloi  jogviszonnyal — Gsszefliggésben  indult
biinteteljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyészség €s a nemzetbiztonsagi szolgalat

I.) Sajat adataiba az érintett kozalkalmazott.

4. A személyi iratok kezelésével osszefiiggo feladatok, kovetelmények

Az o6vodaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az 6voda adatvédelmi, valamint az
tigyirat kezelési szabalyzatban kell rendelkezni.

V. Kozérdeku adat

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény eldirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviilallok szamara hozzaférhetok, megtekinthetok.

Az ovoda kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekii ligyekben a sziilok gyors, pontos
tajékoztatasa. Az 6voda feladata, hogy koriiltekintden, pontosan és szabadon, hozzaférhetd
modon ismertesse a kozérdekiinek mindsithetd adatait:

a.) Alapadatok (Alapité Okirat szerint)
b.) Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat
¢.) Helyi Ovodai Nevelési Program

d.) Hazirend

V. Biztonsagi eldirasok
1. Az adatbiztonsag szabdlyozdsa
a.) Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai €és manualis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasa.

b.) Az adathordozok  tartalma illetéktelen = megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasdnak, vagy az adathordozo eltavolitasdnak megeldzése.

56



A Hodmezévasarhelyi Kertvarosi Katolikus Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

€.) Annak megakadalyozasa, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manualis eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tartalmat
illetékteleniil megismerjék, toroljek, vagy barmely mas mdodon megvaltoztassak.

d.) Annak megakadalyozasa, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek.

e.) A hozzaférési jogosultsag betartasa

f) Annak azonositisa, hogy a szamitastechnikai valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol.

0.) Azon személyek azonositasa, akik az adatkezeléskor adatokat tovabbitanak.

h.) Annak megakadalyozasa, hogy az adtok tovabbitasa az alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak.

2. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartds fizikai védelmének
szabadlyai

a.) Az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsadgot nyujtsanak illetéktelen, vagy erdszakos behatolds, tliz-,
vagy természeti csapas ellen.

b.) Azokba a helyiségekbe, ahol az adatkezelés folyik, személyes belépést a hivatalos,
feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni.

C.) Szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasa.

d.) Az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasban szerepelni kell:

- A nyilvantartasi szdmnak,
- A hasznalatba vétel idopontjanak,
- A kezelésre atvevo aldirasanak.

e.) Meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkozoket
tizemeltethetik

f.) A szamitastechnikai eszk6z6k hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati
titokként kell kezelni.

g.) Gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
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jelszoval kell lehetévé tenni. A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az
adatkezelon kiviil csak a vezetd ismerhesse meg.

3. Az iizemeltetés biztonsagi szabdlyai

A szamitastechnikai eszkozok hasznalatara jogosultak:

a.) Ovodavezetd
b.) Ovodavezetd helyettes
¢.) Ovodatitkar.

4. A technikai biztonsag szabdlyai
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a.) Az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges, vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato6 legyen.

b.) A hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni.

€.) Az adatbevitel soran az adatok helyességét ellendrizni kell.
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