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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: NKkt.) 25. § (1) bekezdése szerint
a koznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos
[NKt. 25. § (4) bekezdés].

1.1. A szervezeti és miikodési szabadlyzat célja
Célja,
e hogy meghatarozza
o aSzent Anna Katolikus Ovoda — mint kéznevelési intézmény — szervezeti felépitését,
o az intézményi mikodés bels6 rendjét,
o abelsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat
o mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe,
az intézmény jogszerii mitkodésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szlilok, gyermekek és az intézmény dolgozdi kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a pedagogiai programunkban megfogalmazott célok eléréset,
illetve a nevelémunkank eredményes megvaldsulasat segité ovodai szervezet, valamint mikodési rend
kialakitasat szolgalja.

1.2. A szervezeti és miikodeési szabdlyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Szent Anna Katolikus Ovoda
miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben,
melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat kodifikdcios eljardsa

Az SZMSZ-t az 6voda igazgatdja késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4) bekezdés]. Az
SZMSZ a fenntartd jévahagyasaval valik érvényessé [Nkt. 32. § (1) i) pontja].

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az o6voda Sziiléi Szervezete eldzetes
véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés]. Jelen Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 2026. prilis 1-jén Iép hatalyba.

1.4. Hatalyos jogszabalyok

Az SZMSZ a kiovetkezo torvények alapjan késziilt:

& anemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC. tv. (Nkt.)

& amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.)

@ a gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény (gyermekvedelmi torvény)

& a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol sz016 1999. évi XLII. térvény

@ a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIII. torvény

@ az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény

Az SZMSZ alapjaul szolgal6 rendeletek:

< az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6 363/2012. (X11. 17.) Kormanyrendelet

@ a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. évi (VI1II. 31.) EMMI rendelet

@ az iskola-egészségugyi ellatasarol szol6 26/1997. évi (IX. 3.) NM-rendelet

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Verzio: 3. 2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.

@ a fenntart6 szabalyzatai, rendeletei
& atelepilési dnkormanyzati rendeletek

1.5. A szervezeti és miikodési szabadlyzat hatdlya

Az SZMSZ-ben és az egyéb bels6 szabalyzatokban foglaltak megismerése és eldirasainak betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezé. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az Ovodaval, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezések megtartasa mindenkinek kézos érdeke. Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi
felelésséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az Ovoda igazgatdja illetve a helyettese —
munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mas, nem az 6vodaban dolgozo
személyt az dvoda dolgozojanak tajékoztatni kell a szabéalyzatban ra vonatkozé részekrél, kérve annak
megtartasat, ennek elmaradasa esetén az igazgatd vagy helyettese az 6voda épiletének elhagyésara
szolitja fel.

1.5.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

az 6vodaba jard gyermekek kozosségére,

a gyermekek szileire, térvényes képviseldire,
a neveldtestiiletre,

az igazgatora, a vezetés tagjaira,

a nevelomunkat segitokre,

az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra,

az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,
egyéb munkakdrben dolgozdkra.

1.5.2. Az SZMSZ terlleti hatalya kiterjed

az 6voda épuletére, udvarara,

az 6voda teriletén kivll szervezett, az vodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre,

& az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed

& az 6vodai nevelés idejében, keretében zajloé programokra, eseményekre, illetve az 6voda kiilsé
képviseleti alkalmaira,

& Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 2026. aprilis 01-jén Iép hatélyba, és hatarozatlan id6re
szol.

99999494984

q

q

Felul kell vizsgalni 6tévente, és mbdositasara akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és
miikodés tekintetében valtozas all be, illetve, ha a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése és a 32. § (1) i) pontja hatarozza
meg.

A fenntartd &ltal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az dévoda tébbi dokumentuméval
(Hazirend, Pedagdgiai program) az igazgatd irodajaban, tovabba a mindenki altal elérheté nevel6i
szobaban és az intézmény honlapjan megtalalhatd. A sziiléket err6l a beiratkozast kovetd elsd sziil6i
értekezlet keretén belll tajékoztatni kell. Kérésre barmikor a sziild rendelkezésére kell bocsatani
attanulméanyozas céljabol.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Ellatando alaptevékenysegek

Az Nkt. 5. 8 (1) bekezdés a) pontja és a 8. § (1)-(2) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény — az Nkt. 45. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magdban foglalo
foglalkozésok keretében folyik.

Az 6vodai nevelés keretében a pedagogiai szakszolgalat szervezésében logopédiai és diszlexia-megel6z6
foglalkozasok szerepelnek, valamint az alapitd okirat szerinti sajatos nevelési igényli gyermekek
felvételét is vallaljuk.

2.2. Az intézmény jogallasa

Ovodank 6nall6 jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalléan miikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv. )
Egyhéazi kdznevelési intezmény, fenntartasarol az Allam és a Magyar Katolikus Egyh&z gondoskodik.

A biztositott koltségvetésbol onalloan gazdalkodik. Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is
folytathat, ha az nem veszélyezteti az alapfeladat-ellatast.

Az 6voda szakmai tekintetben 6néllo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden olyan tigyben
doént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a
pedagdgusok, a sziildk, illetve képviseloik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3. Az intézmény illetékességi és miikodeési teriilete

Az 6voda kotelez6 felvételi korzettel nem rendelkez6 intézmény.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Szervezeti és mitkodési szabalyzat

Verzio: 3.

Szent Anna Katolikus Ovoda
2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.

3.AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB, AZ
INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO

SZABALYOZAS

3.1. Az intézmény adatai

Az 6voda neve

Szent Anna Katolikus Ovoda

Székhelye 2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.
Telephelye nincs
Alapité Vaci Egyhazmegye

Az alapitas idépontja

2020. februar 14.

Az intézmény fenntartoja

Szent Mihaly Intézményfenntartd

A fenntart6 székhelye

2600 Vac, Migazzi Kristof tér 5.

Intézmény jogallasa

Onallo jogi személy, 6nallo egyhazi intézmény

Intézmény tipusa

Koznevelési intézmény: évoda

Intézmény alapvetd
tevékenységi kore

Az alapit6 okiratban meghatdrozottak szerint Ovodai nevelés, nem
haszonszerzésbol végzett, ingyenesen biztositott alapszolgaltatas.

Az intézmény
alapdokumentumai

Az intézmény jogszerit miikodését az aktudlisan érvényben 1év6 alapito okirat és
az ezzel valo nyilvantartasba vétel biztositja. Az intézmény tartalmi miikodését az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a katolikus egyhaz iranymutatasa és a
pedagdgiai program hatarozza meg.

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és a munkafolyamatot tartalmazza az id6pontok és a
hatariddk kitiizésével, valamint a feladatok megjeldlésével.

Szakéagazati rend besorolasa

851020 Ovodai nevelés

Az alaptevékenység

megjeldlése

kormanyzati funkci6 szerinti

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az alaptevékenységet
meghataroz6 jogszabaly:

A nemzeti kOznevelésrél szold 2011. évi CXC. tv. és a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szdld
20/2012.  (VIIl. 31) EMMI-rendelet, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél szél6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, a mindenkori
koltségvetési torvény, a gyermekek védelmérdl sz616 1997. évi XXXI. térvény és
az intézmény jovahagyott pedagogiai programja alapjan latja el.

Az intézmény OM
azonositéja:

203448

Az intézmény addszama:

19249162-1-13

Az intézmény szadmlaszama:

10700196-72157435-51100005

Az 6vodai csoportok szama: 4
Felveheto maximalis

o 120
gyermeklétszam:
Alkalmazottak létszama: 21

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat Szent Anna Katolikus Ovoda
Verzio: 3. 2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.

3.2. A bélyegzok felirata és lenyomata

Az intézmeény alairas-bélyegzojének (korbélyegzodjének)
o felirata:
o Szent Anna Katolikus Ovoda
o 2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.
e lenyomata:

Szent Anna Katolikus Gvoda
2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.
OM-azonosité: 203448
Adészédm: 19249162-1-13
Bszsz.: 10700196-72157435-51100005
Tel.: 06-28/753-619

Az intézmény fejbélyegzdjének
o felirata:
o Szent Anna Katolikus Ovoda
o 2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.
o OMe-azonositd
e lenyomata:

3.3. A gazdalkoddssal sszefiiggo jogositvanyok

A szerv gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel o6nallo koltségvetéssel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasi szempontbdl 6nallé egyhazi intézmény. Onallo bérgazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, vagyonaval és koltségvetésével nalldan gazdalkodik. Eves beszamolojat és koltségvetését
a fenntart6 hagyja jova. A gazdalkodasi feladatokat az intézmény gazdasagi vezet6je latja el.

3.4. Az intézmény igazgatojanak kinevezési (megbizasi) rendje
3.4.1. Azigazgatdi megbizas
Az igazgatdi megbizast a Szent Mihaly Intézményfenntarté féigazgatdja adja kdzvetlenil vagy nyilvanos
palyazat Gtjan torténo kinevezéssel.
3.4.2. A vezetés személyi feltétele
& |gazgatod
& (Qazdasagi vezetd

@ lgazgatOhelyettes
& Szakmai munkak6z6sség-vezetd

3.5. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett igazgatd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado.

Alairdsi joga az igazgaténak és a gazdasagi vezetének a gazdalkodassal kapcsolatos ligyiratok
tekintetében van, tavollétében az igazgatohelyettesnek azokban az esetekben, amelyeket e szabalyzat 6.8.
pontja megenged.

Az igazgatd jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviselGjeként jarhat el, a fenntartd
hatarozza meg.

3.6. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

@ A Szent Anna Katolikus Ovoda a Vaci Egyhazmegye tulajdonaban 1év6 ingatlanban miikodik,
melyet az intézmény ingyenesen hasznal feladatanak ellatasa érdekében.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett.
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& Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszkdzok.

& Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

& Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejii bérbeadésara,
amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

Egyéb alldeszkdzok, vagyontargyak, ingésagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan megallapitott
vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyen 1évé ingatlan a rajta talalhato
ovodaépllettel.

Az intézmény épllete a fenntart6i térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy az intézmény a
rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékként felhasznalni.

A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény neveld-fejlesztd feladatainak ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja, egyéb célt hasznositashoz a fenntartd hozzéjarulasa szikséges.

3.7. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény dndlléan miikédd és gazdalkodd koltségvetési intézmény.
Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az elGiranyzatok felhasznalasa a megallapitott
keretszdmon belil sajat intézményi hataskdrben torténik.

3.8. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos eldirdsok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az
alapito, illetéleg a fenntartdo szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartdsi és miikddési koltségeit az évente
osszedllitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartasaért az
igazgato a felel6s. Anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet folytathat, de az nem veszélyeztetheti
az alapellatast, és jogszabaly keretei kozt torténik. Az intézmény igazgat6ja énallé munkaltatdi jogkorrel
rendelkezik, ez iranyl feladatait a munka torvénykonyve eléirasainak megfeleléen latja el.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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4.AZ INTEZMENY SZAKMAI DOKUMENTUMAI ES AZOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

4.1. Az intézmény tartalmi munkdjdt és miikodését meghatdrozo, kotelezoen haszndlt
dokumentumok

& Alapito okirat

& Az intézmeény pedagdgiai programja

& Az intézmény éves munkaterve

@ Jelen SZMSZ és mellékletei

& Hazirend

@ Az intézmény tovabbképzési programja /PTTR/

@ A miikodést rendezd tovabbi belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitas)

Az intézmény egyes kozosségeibdl szervezddo testiilet miikodését meghatarozo szabdlyzatok
& A Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
4.1.1. Alapito okirat

Az alapito okirat: tartalmazza az alapit6 és a fenntart6 nevét, székhelyét, az évoda hivatalos nevét, az
intézmény tipusat, feladatellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladatdnak jogszabéaly szerinti
megnevezéseét, a felveheté maximalis gyermeklétszamot, a feladatellatast szolgalé vagyont és a vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat, az intézmény legfontosabb
jellemzoit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszert miikodését.

4.1.2. Az intézmény pedagOgiai programja

Az intézmény pedagdgiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, és
figyelembe vessziik a Magyar Katolikus Egyhaz irdnymutatésait is.

Tartalmazza a 20/2012. (VI1l. 31.) EMMI-rendelet 6. § (2) bekezdésében meghatérozottak szerint:

@ az intézmény helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

& azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,

a szocidalis hatranyok enyhitését segité tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

a gyermekek esélyegyenlOségét szolgalo intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

99 9998§

A pedagogiai programot az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto hagyja jova. A
pedagdgiai program elfogadasa el6tt a Sziiloi Szervezet eldzetes véleményezési jogot gyakorol.
[20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés] A pedagdgiai program azon rendelkezéseihez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Célja: megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek 6vasat, védelmét,
fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan hatrdnyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Az intézményben valamely nemzetiséghez tartozés, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet, testi
fogyatékossag alapjan tilos a hatranyos megkulonboztetés.

4.1.3. Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény egy nevelési évre szolo helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, és
rogziti a munkatervben az érintettek véleményének figyelembevételével. Az intézmény hivatalos
feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalo6sitdsdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok megjelolésével.

Az éves munkaterv tartalma:
& helyzetkép
& a pedagdgiai munka hangsulyos teriletei (lelkiség, kiemelt nevelési teriilet...)
@ a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése
& atervezett idépontok és hataridok datuma

@ a programterv, mely az alabbi pontokra terjed ki:
e apedagdgiai program nevelési évre lebontott feladatai
Unnepek, programok idotervei
kapcsolattartasi formak, programok
szakmai programok, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, iddpontja
a lelki élettel kapcsolatos programok
az ellendrzés, értékelés programterve, litemezése

@ anevelési év rendje:
e 3z ovodai sziinetek idépontjai
a nevelés nélkili munkanapok tervezett idépontja, felhasznalasa
az unnepek, megemlékezések tervezett idépontja
a neveldtestiileti értekezletek tervezett idopontja.

A munkatervet az igazgato, a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a nyilvanos részrél kikéri a sziil6i
szervezet véleményét. [20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdés]. Az elfogadas tényét
hatérozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. A munkatervben megfogalmazott
feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogadasa utan minden dolgozénak kotelessége. A munkaterv
alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az évodapedagdgusok rogzitik a csoport tagjainak
fejlesztését szolgal6 pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat, mddszereket, eszkdzoket. Az
6vodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok OviKrétaban torténé-rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.
4.1.4. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi mddon segitik az 6voda-
csalad egyiittmitkodését, és lehetévé teszik a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak szdmara
kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az 6vodaba felvett gyermek sziiléje a Hazirend egy
példanyat kotelezéen megkapja, illetve takarékossagi okok miatt kérjiik a sziiloket, hogy amennyiben
madjukban all, az 6voda honlapjarol torténd letoltéssel ismerjék meg a hazirendet; errdl a sziil irasban
nyilatkozik a beiratkozas alkalméaval.

A Hazirend elfogadasa el6tt elézetes véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet. [20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 122. 8§ (9) bekezdés]

4.1.5. SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit, és meghatarozza az
intézményi miikddés belsé rendjét, az intézmény belso és kiilsd kapcsolatait az intézmény jogszeri és
zavartalan mikodésének biztositasa érdekében.

Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja jova [Nkt. 25 §
(1) bekezdés]. Az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybe Iépéséhez a fenntartora tobbletkotelezettség
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harul, a fenntart6 egyetértése szikséges. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bekezdés]. Az SZMSZ-t
a honlapunkon hozzuk nyilvanossagra [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82. § (3) bekezdés].
Tovabbéa a Kdzoktatasi Informéacios Rendszerben is nyilvanossagra kell hozni. (kdzhiteles nyilvantartas)
A fenntart6 ellenérzi az SZMSZ-t [Nkt. 83. § (2) bekezdés i) pont].

Ki kell kérni a Sziil6i Szervezet véleményét az SZMSZ elfogadasa el6tt. [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 122. § (9) bekezdés]

Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagogus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedag6giai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

4.2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumokat szlikség esetén papiralapti formatumban is el6allitasra
Kertlnek.
A kinyomtatott nyomtatvanyt:

& az igazgato hitelesiti, tehat alairja és lebélyegzi

Elektronikus uton eléallitott dokumentumok:
& felvételi eldjegyzési naplo
& csoportnaplo6
& felvételi és mulasztasi napld
& a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentécio (fejlédésnaplo).

4.3. Az elektronikus Uton elddllitott, hitelesitett és papiralapon tirolt nyomtatvinyok
kezelési rendje

Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és papiralapon tarolt nyomtatvanyokat 5 évig az irattarban
megorizziik.

4.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az igazgatd irodajaban kell elhelyezni az igazgaté &ltal hitelesitett méasolati példanyokat, s a
hirdet6tablan k6zolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi tajékoztatas lehet6ségét.

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok
& az intézmény pedagdgiai programja (PP)

& a szervezeti és mitkodési szabalyzat (SZMSZ)

& az intézmény hazirendje.

A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziil6k a beiratkozasnal, illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik, és kérésre attekintés céljabdl barmikor elkérhetik, az évodabdl azonban el nem vihetik.
A dokumentumok az 6voda honlapjan is megtekinthetdk.

A beiratkozas utani els6 sziil6i értekezleten az 6voda igazgatéja a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden 0j kisgyermek sziiloje kézbe kapja, illetve irasban
nyilatkozik arrol, hogy az o6voda honlapjarol torténéd letoltéssel hozzafért-e a hazirendhez. A
dokumentum atvételét vagy az internetrdl vald letoltést a beiratkozasi adatlapon torténd alairasaval
igazolja, melyet az intézmény irattaraz.

A felvet6dott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irasban torténik
a valaszadas. Irasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a véalaszadas.
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5.SZERVEZETI REND

5.1. Az intézmény miikodésével kapcsolatos dltalanos tudnivalok

Az 6vodai mitkodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) rendje

Nevelési év
Az Gvodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg, mely szeptember 01-jét6l a
kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven
at folyamatosan miikodik.

Nyari zaras
Az 6voda Uzemeltetése a fenntartoi rendelkezések jovahagyésa szerint szinetel (nyari idészakban),
melyrél a sziilok a faliujsagon, az 6voda honlapjan hirdetmény forméjaban és elektronikus dton
értesitést kapnak. llyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felGjitsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas. A zarasok eldtt legkésébb 15 nappal Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo igényeket, és a sziiloket a gyermeket fogado dvodarol a zarast megel6zden tajékoztatni kell.
A nyari életet meghatarozo évodai nevelést a junius 1 — augusztus 31. kozotti idoszak odleli fel, mely
id6szakban 6sszevont csoportokban torténik a nevelés. Az 6voda nyari zarva tartasarol jogszabalyban
elbirtak szerint legkésébb februar 15-ig a sziil6ket hirdetmény formajaban tajékoztatjuk.

Csoportdsszevonas
Az iskolai sziinetek alatt lecsokkenhet a gyermeklétszam, ekkor az 6vodai élet zavartalan mitkodését
biztositva az igazgatdé dont a csoportdsszevondsokrdl (huzamosabb idére torténd Gsszevonas esetén
koteles tajékoztatni a fenntartét).
Létszamtol flggetleniil nem vonhatd Ossze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaré fert6z6
megbetegedés van.
Reggel 7,00 és 7,30 6ra kdzott, valamint este 16,30 és 17,00 6ra kozott dsszevont csoportban helyezziik
el a gyermekeket. A felligyeletet a munkarend szerint felelds pedagdgus biztositja, mely a Titkarsagon
és minden csoportban megtalalhatd. Az tigyeleti rend beosztasaért és betartdsanak ellenérzéséért az
igazgatOhelyettes a felelds.

Technikai szlinet
Az 6voda épuletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgat6 a fenntart6
tajékoztatasaval és engedélyével technikai sztinetet rendelhet el.

Nevelés nélkili munkanap
Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelbtestiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai céllal szervezett kirandulas, lelki
gyakorlat céljara hasznal fel. Errdl a sziilék jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak
(legkésébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Nyitvatartas
e 7,00 06ratol 17,00 oraig (a fenntarto rendelkezése szerint).

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi. A sziil6ket
arra kérjuk, hogy a gyermekek reggel 9 6raig érkezzenek be az intézménybe.

5.1.1. Az oévodai miikodes rendje, ezen beliil az intézményre vonatkozo szabalyok

A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés
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A biztonsagos intézmény miitkodtetésének megteremtése céljabol a kapuk retesszel és kodokkal vannak
felszerelve a gyermekek védelme érdekében.

Az éplilet rendje
Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelelé cimtablat, illetve az épuleten
nemzeti szini zaszlot és unios zaszlot kell elhelyezni.

Az éplilet hasznalatanak rendje, a gyermekek és az alkalmazottak benntartézkodasanak

rendje
Az intézmény terliletén tartozkodd személy koteles a kdzos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagat megdrizni, a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan mikodéséhez
szlikséges energiaval, egyeb anyagokkal takarékoskodni.
Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo eldirasok a kiilso igénybe vevokre is vonatkoznak, dket
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettséq is terheli (a pedagogiai szakszolgalat alkalmazottai, el6adok,
egyeéb).
Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell. A gyermekek
biztonséaga érdekében az ajtokbol a kulcsot ki kell venni (kivétel ez alol a felnétt WC- és mosddhelyiség,
ahova gyermek nem léphet be.
A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak. Biztonsaguk
érdekében az udvari élet alatt a dajkak kotelesek elkisérni a csoportot az udvarra, és kint tartozkodni
annak érdekében, hogy el tudjék latni a gyermekek épiiletbe torténd Ki- és bekiserését.
Az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyek csak a részikre engedélyezett helyiségeket
hasznalhatjak az eléirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban, mosdkonyhaban, az 6voda
raktaraban csak az ott munkat végzok tartozkodhatnak. A mosokonyhat és azokat a helyiségeket, ahol
tisztitdszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal vagy olyan retesszel kell zarni, amely a gyermekek
szamara nem elérhetd helyen talalhato.
Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitd
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiiletét és helyiségeit ez idd alatt is csak a
rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.
Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz ko6tédé tarsadalmi szervezet nem miikodhet. [NKt. 24. § (3)
bekezdeés]. Part vagy parthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathatd.
Az O6voda altal szervezett, a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az Ovoda
helyiségeinek haszndlati rendjét az igazgatd hatdrozza meg.
Az bvoda épliletében és kertjében — a kertész kivételével — szombaton és vasarnap, illetve egyéb
munkasziineti napokon csak igazgatoi engedéllyel lehet tartozkodni. A hétvégi munkéalatokhoz is az
igazgatoi engedélye sziikséges.
Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

A berendezések hasznalati rendje
Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a helyiségbdl,
amelynek a helyiségleltarjaba tartoznak. (Kivételes esetekben az igazgato engedélyezheti ezt.)
Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak
meg kell tériteni.
Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem
hasznalhatjak, valamint az évodaval jogviszonyban all6 gyermekek csak addig, amig sziileik meg nem
érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje
Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 formaja az
ingatlan bérbeadasa.
Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl — ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat — az igazgat6 dont.
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A létesitmeény kiadasakor ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszer(i hasznalat
modjat, a bérleti dij sszegét és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

A dohanyzasrol sz6106 rendelkezés
Az intézmény teljes teriletén tilos dohanyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol sz616 1999. évi XLII. térvény 2. § (4) bekezdés a)
pontja szerint koznevelési intézményben sem zart, sem pedig nyilt 1égtérben nem jeldlhet ki
dohéanyzohely. Doh&nyozni az intézmeény bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil nem szabad.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgéltatasok rendje
Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését elésegité, neveldmunkankon kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az dvodai idokeretbe agyazottan. Intézményilinkben
csak olyan szolgaltatas megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztetheté pedagogiai programunk
szellemiségével, a nevelGtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik nevelémunkankat, és a
gyermekek fejlodését segitik. A szolgaltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban
tesszlik kozzé.
A foglalkozasokat Ugy kell szervezni, hogy a kilén szolgaltatason vald részvétel ne gatolja meg a
gyermeket abban, hogy az dvoda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.
A fakultativ program valasztasarol a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a nevelési év
eleje. A jelentkezés irashan torténik, mellyel a sziilék a koltséget is vallaljak. A foglalkozdsokat a
szolgéltatas nyujtéja az erre kijel6lt helyen tartja.

5.2. A nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok

Ilyen programok a kovetkezOk: helyszini foglalkozas, templom-, plébanialatogatés, kirdndulés, séta
Kistarcsa teriiletén vagy annak kozvetlen kornyezetében, kirandulas, kulturalis és sportprogramok,
iskolalatogatas stb.

A sziilok tdjékoztatasa
A tajekoztatds, a sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A nevelési
év kozben felvett, atvett gyermekek esetében a felvételt kovetd 8 napon beliil kell beszerezni a sziil6i
nyilatkozatokat, engedélyeket.

Az igazgato0 tajékoztatasa
A tervezett sétardl, kirandulasrol tajékoztatast kell adni az igazgatd részére a kisérék alairasaval, a
gyermekek névsoraval, az uti céllal, az indulas és a koriilbeliili érkezés idopontjanak megadasaval a
kiils6 foglakozas megkezdése elott.

Az igazgatoi engedélyezés feltétele

25 fés gyermekcsoportnal a kiséretet két dvodapedagdgus, egy dajka és tovabbi, legalabb egy feln6tt
latja el.
Sajatos nevelési igényll gyermekeket neveld csoportban, valamint magatartasi, beilleszkedési zavarral
kiizd6 gyermekek esetében a pedagOgiai asszisztens is részt vesz a programban, és az
Ovodapedagogusoknak kell mérlegelniiik, hogy hany f6 segitsége kell a kisérethez.
Mindkét 6vodapedagdgus kotelessége a séta, kirandulas megkezdése eldtt a megfeleld ismeretatadas a
helyes viselkedés, magatartas tekintetében, mellyel a csoportot felkészitik a kirandulason torténd
viselkedés szabdlyaira. (Pl.: hogyan kell biztonsagosan kozlekedni, hogyan torténik a kdzlekedési
eszkozokre torténd fel- és leszallds, milyen szabalyokat kell betartani a gyalogos kozlekedés sorén, hol
és mikor lehet étkezni, folyadékot fogyasztani, hogyan lehet a baleseteket megel6zni, a feln6tt kisérék
hogyan tudjak biztositani az egészséges és biztonsagos feltételeket, a gyermekek testi épségének
megovasat és erkolcsi védelmét stb.)
Mindkét pedagogus kotelessége a séta, kirandulas megkezdése eldtt elmondani a felndtt résztvevoknek,
hogy

< baleset esetén a torténtek sulyossagat mérlegelve ment6t, orvost kell hivni, ha arra sziikkség van;

& az 6vodat és a sziilot haladéktalanul értesiteni kell.
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A pedagOgus kotelessége
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartésa,
valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

6.AZ INTEZMENY IGAZGATOSEGE

6.1. Az 6voda vezetési szerkezete

A szervezeti egységek ¢és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korulmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.
6.2. Vezetd beosztiasu munkavallalok, az évoda vezetdsége

Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasii munkavallal6: az igazgato, a gazdasagi vezet6 és az
igazgatdhelyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi, vezetd beosztasua munkavallalok tartoznak:
& szakmai munkakdzosség-vezeto.

6.3. Az alkalmazotti k6zdsség tovabbi szervezeti egységei

& Az O6voda alkalmazotti kozosségét az Ovoda székhelyén foglalkoztatott valamennyi

munkavallalé alkotja.

Az 6voda nevelétestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi évodapedagogus alkotja.

Az ovodapedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az azonos szakmai

feladatok ellatasara. (5 £6)

& A szakmai munkak6zosség latja el a nevelémunka fejlesztéséhez sziikséges feladatokat,
értekezleteket szervez, szakmai kiadvanyokat allit 6ssze, mellyel segiti a pedagogiai program
minél magasabb szintli megvalositasat.

& Az Nkt. 2. sz. melléklete szerint a nevelé-oktaté munkat koézvetleniil segité (NOKS)
alkalmazottak a kdvetkezé munkakorben dolgoznak:

& ovodatitkar
& dajkak (6nall6 csoportot alkotnak)
& pedagdgiai asszisztensek.
& Kisegitd alkalmazott a konyhas és a kertész-karbantarto, takarito

&
&

6.4. Az bvodavezetés

A gazdasagi vezet6, az igazgatOhelyettes és a szakmai munkak0z0sseg-vezetd segiti az igazgatot az
6voda vezetésével Osszefliggd feladatok ellatasaban. Az dvoda vezetdsége, mint testilet konzultativ,
véleményezo, javaslattevd, illetve dontési jogkorrel rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is
ellatnak a jogosultsagok szerint. A gazdasagi vezet6 pedagogiai-szakmai kérdések tekintetében nem
rendelkezik véleményez0, javaslattevo jogkorrel.

6.4.1. lgazgato

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi beosztast
igazgato all. [Nkt. 68. 8 (3) bekezdés] Jogkdrét esetenként vagy az lUgyek meghatarozott kdrében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Az intézmény igazgatOja felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan (igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az igazgato felelds a szabalyzatok
elkészitéséért, és képviseli az intézményt. [Nkt. 69. § (1) bekezdés]
Az intézmény igazgatdja felel:
& a pedagdgiai programért
& anevelGtestiilet vezetéséért
& a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért
& a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez szilkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért
& agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
& aneveld és oktato munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
& a sziil6i szervezettel valo megfeleld egyiittmiikodésért
& a gyermekbaleset megel6zéséért
& agyermekek egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért
& a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért [Nkt. 69. § (2) bekezdés].

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a nevelé és oktatd munka, az alkalmazotti munkavégzés
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténé értékelése céljabol. [Nkt. 69. § (3) bekezdés]

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas, elharithatatlan ok miatt az 6voda mitkddése
nem lehetséges, az intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az igazgatd — a fenntartd egyidejl
értesitése mellett — rendkivili sziinetet rendelhet el. Amennyiben vészhelyzet all fenn, abban az esetben
a fenntartd, ha pedig a megyére kiterjedd vészhelyzet all fenn, akkor a kormanyhivatal vezetdje
rendelheti el a rendkivuli sziinetet.

Az igazgato dontései és utasitasai el6tt — a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési kotelezettségén
tul — meghallgatja az 6voda mas tisztségvisel6it (igazgatohelyettes, szakmai munkakz0sség-vezeto),
illetve az érdekelt dolgozokat.

Az igazgat0 arra 6sztonzi a pedagogusokat, hogy a jogszabalyi lehetéségeken belil a csoportok nevelési
és tevékenységi terveit az Alapprogram elvarasaihoz és a pedagdgiai program sajatossagaihoz igazitsak.
A nevelési és tanulasi folyamatokat egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli. A kollégakkal
megosztja a tanulasi eredményességrol szolo informacidkat, az 6vodai mérési eredményeket elemzi, €s
levonja a szlikséges szakmai tanulsagokat. Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenységi terv és az
éves tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és dsszehangolasat annak érdekében, hogy azok
lehetdveé tegy€k a pedagogiai program elvarasainak teljesitését valamennyi gyermek szamara.

Az igazgatd jogkore

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkoz6 jogszabalyok és a helyi szabalyzatok
alapjan.

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Keépviseli az intézményt.

Az igazgatd feladatai az aldbbiak szerint csoportosithatok
& pedagogiai feladatok
& munkaugyi feladatok
& gazdalkodasi feladatok
& tanligyigazgatasi feladatok

Tovabbi feladatai még:

& kapcsolattartas, koordinald tevékenyseg a fenntartdval, kdzvetlen és kdzvetett partnereivel

< nyomon koveti, hogy minden 6vodakoteles gyermek teljesitse 6vodaba jarasi kotelezettségét.
Ennek érdekében az illetékes szervnek jelzi, ha az intézménylinkbe beiratott gyermek nem jéar
rendszeresen évodaba.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Kizéarolagos jogkdrébe tartozik:

& az intézmény képviselete;

& anevelGtestiilet vezetése;

& atanligyigazgatéasi dontések meghozatala;
@ a munkaltatdi jogok gyakorlasa;

& avezetd beosztast alkalmazottak kozvetlen iranyitasa;

& a gazdalkodasi feladatokban kozremi{ikodé gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa.

6.4.2. Az igazgatOhelyettes

Az igazgatOhelyettest az igazgato nevezi ki a fenntarto egyetértésével. A vezeté kozvetlen munkatarsa,
avezetés felelds tagja, aki iranyitassal, de 6nalloan latja el a feladatkdrébe utalt feladatokat, az iranyitasa
ald esd szervezeti egységek vezetését. A vezetd tavollétében teljes felelGsséggel végzi a vezetési
feladatokat. Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kdzos megbeszélés és
egyeztetés utdn — az igazgaté irdsban meghataroz. A vezet6t tartds tavollétében helyettesiti, és a
munkakori leirashan meghatarozott jogkorrel latja el a vezet6i feladatokat.

Az igazgato tavollétében képviseleti és alairdsi joga van. Az igazgatohelyettes nem fliggetlenitett
munkatérs, munkajat csoportos 6vodapedagogusi munkakor mellett végzi. Heti valtasban dolgozik, a
hétféi napokon miiszakjahoz igazodva, igazgatohelyettesi feladatai ellatasaval koteles foglalkozni.

Az igazgatdhelyettes a hetente tartandé megbeszéléseken beszamol a feladatainak ellatasarol, illetve
tovabbitja az informécidkat az értekezleteken sziletett dontésekr6l az irdnyitasa alatt 1év6 szervezeti
egységnek, tovabbé a szervezeti egységtél a vezet6 felé.

6.4.3. A gazdasagi vezeto

A GAZDASAGI VEZETO JOGKORE

Az igazgatd a fenntartdé egyetértésével nevezi ki, megéallapitja illetményét, gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az dvoda igazgatojanak. Az
igazgatd mellett alairasi jogot gyakorol a pénzgazdalkodas teriiletén. FelelGsség terheli az intézmény
elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a
szamviteli térvény szerinti maradéktalan végrehajtasaért.

Felelosségi kore:

= Felelés az intézmény szamviteli torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért, sziikség
szerinti moédositasaért, betartasaért és betartatasaért.

= Felel6s az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés maradéktalan
végrehajtasaért.

<= Felel6s az adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért és az adohatosagnak eldirds szerinti
kozléséért.

= Felelés a munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi eldirasokkal kapcsolatos gazdasagi feladatok
figyelemmel kiséréseért.

= Felel6s az idOszaki és éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért.

Feladatai:

= Elkésziti az éves koltségvetést, és azt jovahagyasra eldterjeszti az igazgatonak és a fenntartonak.
= A koltségvetést érinté évkozi torvény- és rendeletmddosulasrél azonnal tajékoztatja az
igazgatot.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Figyelemmel kiséri az Ovoda vagyonallagat, és szilkség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, a koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara.

Gondoskodik az 6voda dolgozoi bérszamfejtésének iddben torténd elkészitésérol, figyelemmel
a TB és SZJA el6irasokra.

Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket.

A szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol.

A koltségvetés évkozi modositasat (szikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra
eléterjeszti az igazgatonak.

Elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamolokat, és azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja.

Elkésziti a szamviteli és adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érinto
konyvelési feladatokat, és gondoskodik azok lekdnyvelésérdl.

Az étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijakrél a szamlat kiallitja, konyveli, magasabb
jogszabalyban el6irtaknak megfelelden nyilvantartja, a megrendeléseket, lemondasokat
nyilvantartja.

Ellendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriilo pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6irasainak betartasat.

Gondoskodik arrél, hogy a munkafolyamatokban a kapcsolodo ellendrzés biztositva
legyen (folyamatba épitett ellenorzés).

Elkésziti az évkozi és éves addbevallasokat, és az igazgatd jovahagyd alairdsa utan
benyujtja az adéhatésaghoz.

Gondoskodik az 6voda valamennyi dolgozojardl, tigyeirdl vezetett nyilvantartas naprakész
vezetéserol.

Elkésziti és jovahagyasra eloterjeszti az O6voda éves koltségvetési beszamolojat, és
gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

6.5. Az igazgatdhelyettes és az igazgat6 kozotti feladatmegosztas rendje

Az igazgatd feladataibdl, hataskorébdl atruhazza az igazgatdhelyettesre:

&

&

99 9 9

a neveldmunkat segité alkalmazottak 6nallo, felelésségteljes iranyitasat a nevelémunka éves
munkatervében meghatarozott feladatainak elvégzését;

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatisara, az élet- és
munkakdrilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

az oOvodai Unnepek megszervezését, a nevelStestillet jogkorébe tartozé dontések
végrehajtasanak ellendrzését;

felel6sok, megbizottak ellendrzését;

az alkalmazottak munkarendjének elkészitését, a helyettesitési feladatok 6nalld szervezését, a
jelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzését;

az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;

az 6vodapedagogusok tgyeleti rendszerének megszervezését, ellendérzését;

a felvételi és mulasztasi naplok havonkénti atfogo ellendrzését;

a HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellendrzését.

Tovéabbi feladatai:

&
&
&

Felel:

Részt vesz az Ovoda alapdokumentumainak, rovid, koézép- és hossz( tavl terveinek
elkészitésében.

Részt vesz a munkakori leirasok fellilvizsgalataban.

Irdnyitja, szervezi a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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& aszakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért;

& agyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

@ a dajkak és a nem pedagogus munkakorben dolgozok munkajanak szervezéseért,
irnyitaséért.

Az igazgatohelyettes megbizasakor a fenntartd egyetértési jogot gyakorol [Nkt. 32. § (1) bekezdés b)
pontja].

Az igazgatOhelyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el. Az igazgatOhelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakori leirdsa
tartalmaz. Kotelez6 oraszamat, helyettesi potlékat a mindenkori jogszabaly hatdrozza meg. Beszamolasi
kotelezettsége — figyelembe véve a munkakori leirasat — az aktualis feladatokrol az el6z6ekben felsorolt
terUletekre terjed ki. Beszamol6jat a nevelési évet zaro értekezletre késziti el.

Munkaidejét, a megillet6 juttatasokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével a munkakori
leirasa tartalmazza.

6.6. A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi ideje alatt. A vezetés valamelyik
tagjanak ez id6 alatt az évodaban kell tartozkodnia. A vezet6k napi benntartdzkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakéri leiras, valamint az évoda
bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az intézmeény igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt
nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa a helyettesités rendje cimii fejezetben
meghatérozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitvatartdsanak rendjét, ezen belll
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkez6 vezetd (igazgatOhelyettes, gazdasagi vezetd) az
intézményben tartdzkodjon.

Az dvoda igazgatoja altalaban egy miiszakban tartdzkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl
eltér6 munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas
sth.).

Kotelezé dvodai foglalkozasainak szama, melyet gyermekcsoportban kételes letdlteni: heti 10 6ra [Nkt.
5. sz. melléklet]. Munkaid6-beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

6.7. Az intézményi bélyegzok haszndlatanak rendje

& Az alabbi tipusu bélyegzoket hasznaljuk az 6vodaban:

o Alairas bélyegz6 (korbélyegzo)

o Fejbélyegzo (hosszubélyegzo)

o FErkezteté bélyegz

o Datumbélyegz6

o Hitelesit6 bélyegzo
Az intézményi bélyegz6k tipusait és darabszamat nyilvantartasban kell vezetni.
A bélyegzoket a székhelyen a pancélszekrényben kell tartani.
A bélyegzioket az alabbi személyek hasznalhatjak:

o ligazgato

o igazgatOhelyettes

o (Qazdasagi vezetd

o Ovodatitkar.

9 9 9

@ A bélyegzd hasznaloja felelds annak rendeltetésszerii hasznalataért és azok biztonsagos
Orzéséért.
= A bélyegzot az atvevo (hasznalo) harmadik személynek nem adhatja at.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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= A bélyegz6t csak hasznalat esetén lehet a tarolasi helyérdl Kivenni, s hasznélat kdzben is
gondoskodni kell az 6rzésérol.

@ A bélyegz6t haszndlaton kiviil elzdrva kell tarolni (pancélszekrényben, zdrhaté irodai
szekrényben).

< Ha a bélyegzd megrongalddik, vagy elvész, azt a vezetonek haladéktalanul irdsban jelenteni

kell.

Betorés esetén a jogszabalyoknak megfeleléen intézkedni kell.

Az 6vodan kivili hasznélatardl és céljardl nyilvantartast kell vezetni.

= A bélyegz0 eltinése esetén a lefolytatott eljaras utan a bélyegz6t érvényteleniteni kell.

q

q

6.8. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményi kiadvanyok tovabbkuldésére és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatod jogosult.
Kimend leveleket az igazgatd irhat ald. Kivételes esetben az igazgatdval valo egyeztetés utan irhat ala
az Gvodatitkar.
Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot magasabb vezetd beosztasu alkalmazott
irhatja ala.
Az ligyintézéssel kapcsolatban keletkez0 iratok az alabbiakat tartalmazzak:
e azintézmeény neve, székhelye
iktatoszam
az ligyintéz6 megnevezése
az ugyintézés helye és ideje
az irat alairéjanak neve és beosztasa
o azintézmény korbélyegzdjének lenyomata.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni.

6.9. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgat6d jogosult, azonban ezt a jogat meghatarozott esetekben mas
személyre vagy szervezetre atruhazhatja.
A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
o az 6vodai jogviszonnyal
o azintézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval
és felbontasaval dsszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottal:
o hivatalos ugyekben
o afenntartoval valo Ggyintézés soran
o allami szervek, hatosagok és birosag elott;

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran:
o az intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, tehat a nevelbtestiilettel, az
alkalmazotti kozosséggel, a szakmai munkako6zosséggel, a sziiléi szervezettel
o maés egyhazi és kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi és
civil szervezetekkel
o az intézmény belsd és kiils6 partnereivel
o azegyhézakkal
o amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel;
e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
e az informaciogylijtés engedélyezése tudomdnyos kutatds vagy szakmai anyagok
elkészitésének céljabol.
6.10. A helyettesités rendje az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa és
tartos tavolléte esetén

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi
ideje alatt. Torvényi eloirds, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell
tartézkodnia. Az igazgato tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorlasat az igazgatohelyettes latja el.
Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az igazgato tartos tavolléte esetén irasos megbizés alapjan
a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A
megbizds a fenntarto altal torténik. A megbizast a dolgozok tudomaséara kell hozni (értesités,
kifuggesztés). A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrol,
hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatoi, igazgatohelyettesi feladatokat ellassak:
az intézmeény igazgatdja a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni. Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejii tavolléte
esetén a helyettesités rendje a kdvetkez6: a bent tartézkodé vezetdségi tag, tovabba a legmagasabb
végzettségii és leghosszabb szolgalati idével rendelkezé dvodapedagogus kotelessége a vezetdi
feladatok ellatésa. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megbvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. A reggel 7:00-t0l — 8:00™ig, ill.
16:00"-t6l —17:00"-ig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a
munkarend szerinti beosztasban dolgozd pedagdégusok. Intézkedési jogkorik az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre
terjed ki. Amennyiben az igazgatd vezetdi megbizatasa barmely okbdol megsziinik, az 0j igazgato
meghbizésaig az igazgatoi feladatokat az igazgatohelyettes latja el.

6.11. A szakmai munkakézosség vezetije, a munkakozosség egyiittmiikodésének és
kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a pedagégusok munkajaban

Szakmai munkakdzosseg-vezetd

Az igazgatd bizza meg hatarozott id6re. Megbizatasa tobbszor meghosszabbithatd. Az
intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak
alapjan felel6sséggel, 6nalloan, munkakori leirés, tovabba a jelen SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan
végzi. [Nkt. 71. § (1) bekezdés]

Megbizasanak elvei az 6vodaban
& legalabb 5 éves kiemelked szakmai tevékenység,
& anevelOtestiilet altal elismert tekintély,
& O szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzék,
& az igazgatd szakmai, modszertani segitése.
Az igazgatd feladataibdl, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkakdzosség vezetéjére
& a szakmai munkak0zdsség 6nallo felelds vezetését,
& az éves munkatervben meghatarozott moédon a pedagogiai munka szinvonalanak
megorzését, emelését.

A szakmai munkakzdsség vezetéjének feladata

az 6voda szakmai és modszertani tevekenységének irdnyitasa, segitése, ellendrzése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

a tervezd munkaban segitségadas,

a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelbtestiileti konszenzuson
torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa,

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjdn a munkakdzdsség éves
programjat,

maodszertani értekezletet és jo gyakorlatokat bemutaté foglakozasokat tart és szervez,

irnyitja a szakmai munkakdzdsség munkéjét,

segiti a szakirodalom tanulméanyozasat és felhasznalasat,

9 § 9§ 4§8§

9 9 9
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@& javasolja az igazgaténak a pedagdgusok, egyéb alkalmazottak jutalmazésat, kitlintetését,

& kepviseli a szakmai munkakdzdsséget szakmai kérdésekben az intézményen belil és Kivil,

& minden nevelési év elején felméri, hogy a nevelGtestiilet tagjai kozill kik kivannak a
munkakdzosség tagjai lenni, és errdl irasban nyilatkoztatja a pedagogusokat,

& ¢értékeli a nevel6testiilet tagjainak szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosség vezetGjének felelossége
@ A szakmai innovaciok alljanak 0Osszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval.
& A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A nevelési évet zaro értekezletre beszamolot, sszefoglald elemzést, értékelést, készit a nevelGtestiilet
szamara az éves feladatterve szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az igazgato
részére a szakmai munkakozosség tevékenységérol.

6.12. A szakmai munkakozosség egyiittmiikodése, kapcsolattartdsanak rendje

Ev elején a szakmai munkakozosség vezetd az adott év munkakozosség feladatait, munkatervét elkésziti
az igazgato javaslatai alapjan. Alkalmanként megbeszélést tartanak az el6re haladasrol, aktualitasokrol.

7.AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

7.1. Az alkalmazottakra vonatkoz6, az intézmény nyitdsaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

A riasztberendezést belépés utdn az ott tartozkoddé munkavallalok kotelesek haladéktalanul
kikapcsolni, tAvozaskor bekapcsolni. Ennek elmulasztdsa esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot
terhelik. A riasztohoz tartozo kodot titokban kell tartani, errél nyilatkozatot ir ald a munkavallal6.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: igazgato, igazgatohelyettes, a technikai dolgozok,
illetve a vezet0 altal engedélyezett személy.

Az Ovoda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a szilikséges
intézkedést.

7.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére, munkéara készen rendelkezesre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha/védéruha, munkacipd
hasznélata. A munkavégzés el6tt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

A munkaba érkezést és a tavozast a munkaidé-nyilvantartasban vezetni és alairassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése az igazgatohelyettes feladata.

Koteles jelenteni munkabdl valé rendkivuli tavolmaradasat és annak okat lehetSleg el6z6 nap
valtotarsanak és kozvetlen felettesének, de legkésébb az adott munkanapon 7 Oraig az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessenek.

Munkdjat személyesen, az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint koteles végezni minden munkavallalo.

7.3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Ovodapedagégusok:
& Heti munkaidejuk: 40 ora.
& Az 6vodapedagogusok kotelezé oraszama: heti 32 Ora.
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o A nemzeti koznevelési torvény értelmében az 6vodaban a kotott munkaidot (32 ora) a
gyermekekkel valé kdzvetlen, teljes évodai életet magaban foglaldé foglalkozasra kell
forditani.

o A tovabbi 8 6rdban a pedagdgus feladata tobbek kozt, hogy a pedagogiai programban
leirtakat és valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul
teljesitse, pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, az egyéni
beszélgetéseken és az 6vodai rendezvényeken [Nkt. 62. 8 (1) m)-n) pont]

o Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania. A munkaid6 fennmarado
részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabb4 eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

&  Munkarendjuk:
o A kotelezd oraszamot az 6vodapedagoégusok hétfotdl csiitortokig 6 és Y42 draban,
pénteken 6 6raban dolgozzak le.
o Délelottos munkarend:
= 7,00-13,30 oraig
= 7,30 -14,00 oraig
o Délutanos munkarend:
= 10,00 - 16,30 6raig
= 10,30-17,00 oraig
A nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
Ovodatitkar:
& Munkaideje: heti 40 6ra
< Munkarendje: 7,30 — 15,30 éraig

Pedagogiai asszisztens:
& Munkaideje: heti 20 éra
< Munkarendje: 8,00 — 12,00 éraig.

A csoportos dajkak munkarendje:

& Munkaidejik: heti 40 ora.

& Munkarendjuk:
o  délelbttos miiszak: 6,30 — 14,30 Oréig
o koztes miiszak: 8,00 — 16,00 6raig
o délutdnos miiszak: 9,30 — 17,30 6raig.

A munkarendet az igazgatohelyettes késziti el, és az életbe 1épés el6tt 7 munkanappal kell &tadni a
munkavallaloknak. Az igazgatohelyettes a fent meghatarozott munkarendet az intézmény érdekeinek
megfeleléen modosithatja.

A gazdasagi vezeté6 munkarendje:
& 7,30 - 15,30 6raig.

A konyhas dajka munkarendje:
& 8,00 - 16,00 oréig.

A kertész-karbantart6 munkarendje:
& 6,30 - 12,30 oraig.

A takaritd6 munkarendje:
@ 13,00 - 17,00 6raig.

7.4. Egyéb, a dolgozokkal kapcsolatos szabalyozasok

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Az Gvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitva tartasi iddben akkor és oly mddon hasznaljdk, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld tevékenységet €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
igazgatotol (a rendezvény lebonyolitasa eldtt 7 nappal) kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

7.5. A berendezések haszndlati rendje az alkalmazottakra vonatkoz6an

Ha az dvoda dolgozoja kdlcsonbe szeretne venni egy dvodai berendezést, gépet, akkor ezt irdshan kell
kervényeznie az 6voda igazgatdjatol. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak a vezetd alairadsaval érvényes.

Az Gvoda igazgatOhelyettese és a gazdasagi vezetd felel6s az dvoda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatdsagéaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartaséért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat az 6vodapedagogusoknak kotelességilk az igazgatdhelyettes vagy a
gazdasagi vezet6 tudomasara hozni.

A hibas eszkdzoket le kell adni a gazdasagi vezetének a hiba megjelélésével. Ujboli hasznalatba vételrsl
a gazdasagi vezet6 tajékoztat.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési tdrgyaiban eldidézett kart a karokozonak
meg kell tériteni.

7.6. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az dvodas gyermek csak Ovodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évé
jatékokat, létesitményeket csak felnétt felugyelettel hasznalhatjak.

7.7. A telefonhasznélat szabalyai

A munkavallalok szdmara maganjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, akkor,
ha a gyermekek biztonsagos felligyelete megoldott.

Az intézmény tertletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A gyermekcsoportokban a
mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-fejlesztése érdekében.

7.8. A fénymasoléas szabélyai

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
Magancéllal torténé fénymasolasra az igazgatd engedélyével keriilhet sor.

7.9. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

A vezet6i szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkoz6 személyes adatokat is tartalmaz — csak
az ovoda igazgatdja, helyettese és a titoktartasra kotelezett gazdasagi vezet6 hasznalhatja. Az irodakat
a munkavallalék tavollétében zarni sziikséges.

Az 6vodapedagdgusok és a pedagOgiai asszisztensek munkajukkal dsszefliggésben téritésmentesen
hasznalhatjak a rendelkezésiikre bocsatott szamitogepet.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd és az dvodatitkar altal hasznalt szamitogépeket az
6voda tobbi dolgozdja nem hasznalhatja.

7.10. A pancélszekrény hasznalatanak szabalyai

A pancélszekrény nyitasat és zarasat a kovetkez6 munkavallalok végezhetik:
e igazgatd

igazgatohelyettes

gazdasagi vezetd

Ovodatitkar.
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A péncélszekrényt mindig zérva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek altal hozza
nem férhetd helyen kell elhelyezni.

7.11. A hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kdzolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomaésara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az 6voda érdekeit sértene.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Ovoddnkban hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

& amit jogszabaly annak mindsit,

& adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

& agyermekek és csaladjuk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok [NKkt. 42. 8 (1) bekezdeés],

& tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban annak mindsit.

7.12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radio, az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A témegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az dvoda dolgozdinak az aldbbi szabalyok betartasa
mellett kell elésegiteniiik:

& Az intézményt érint6é kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgat6 vagy
az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

@ Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

& A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

< A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

& Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében zavart, anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

& A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

7.13. Az intézmény felelossége a dolgozok dltal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

A munkavallal6 az intézmény teriletére behozott — a munkdba jardshoz szilkséges és szokasos —
személyi tulajdonat képez6 dolgokat az 61tdzében, illetve a csoportszobaban zart szekrényben koteles
elhelyezni.

& Az intézmény csak akkor vallal felelésséget az itt elhelyezett targyakért, ha a munkavallal6 a
dolgok elhelyezésére, meglrzésére szolgalo szekrényt bezarta, és a ké&r a bezart szekrény
er6szakos feltorésével fiigg ossze, tovabba a munkavallald bizonyitani tudja, hogy az eltiint
targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.
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& A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkéba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztésiikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

< Abban az esetben, ha a dolgozo6 valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magéval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

& Személygépkocsival kizardlag az intézmeny parkolasra kijel6lt terlletére lehet beallni. Az
6vodaépiilet el6tti, melletti, valamint a kijelolt parkol6 hasznélata esetén az intézmény anyagi
feleldsséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

8.4 VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOzZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1. Az intézmény alkalmazottainak kézossége, kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti kdzosseget az dvoda nevelGtestiilete, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban;
valamint kdznevelési dolgozok alkotjak.

Az 6vodai munkavallalok jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint az vodan belili érdekképviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok — elsdsorban a munka torvénykonyve, a nemzeti kdznevelési
torvény, valamint az ehhez kapcsol6 rendeletek — rogzitik.

Bels6 kapcsolataink alapja a hit, az organikus pedagdgiai irdnyultsag (odaadottsag, tisztelet €s bizalom)
¢és a miivészeti nevelés értékrendszere.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly elGirja,
vagy az 6voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgat6 hivja
Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgat6 tajékoztatja az 6voda dolgozoit az
ovoda tevékenységérol, és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az 6voda dolgozoit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a fenntarté altal
engedélyezett létszamban az 6voda igazgatdja alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejlileg az o6voda igazgatdja alairasuk
megtételével részlikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza

& a munkahely, a munkavallald, a munkakér megnevezését

& amunkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

< amunkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
& az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat

% a munkakore szerinti ellenorzését

& amunkakore szerinti alap- és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz specifikus
munkakari leirdsok keriilnek atadédsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott vagy hatarozatlan idejii
megbizas mellett:

& szakmai munkakdzosség-vezetd

& egyéb, a szervezet miikodésének megfelelden.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési férumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek nyilatkozatat jegyz6konyvben kell rogziteni.

8.2. A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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A nevelési intézmény pedagdgusainak kdzossége (nevelGtestiilet) az Nkt. alapjan meghatarozott dontési,
véleményezeési, javaslattevo jogkorrel rendelkezd testiilet.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedag6gus-munkakérben foglalkoztatott munkavéllal6ja, tovabba a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak k6zOssége

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a javaslat
elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, a dontésr6l az igazgatdé 30 napon belll koteles
szOban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai program egységes megvaldsitasa.
Véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A reflektiv gondolkodas és gyakorlat kifejlesztése létrejohet a megujulasra képes neveldtestiilet
segitségével, amely garantalhatja, hogy minden évodapedagdgus tudja sajat kildetését, melyet a
szakmai ©nazonossaga hitelesit. Ki tudja fejteni sajat nézeteit, mert tajékozott elméleti szinten is a
pedagdgiai szemléletek, nézetek sokféleségében. Az Ovodapedagogus felvallalja sajat pedagdgiai
kompetencidinak folyamatos fejlesztését, tudasanak, képességének gyarapitasat, hogy a gyakorlati
alkalmazo tevékenysége meggondolt, megfontolt és igazolhato legyen.

Dontési jogkore

A pedag6giai program és az SZMSZ elkészitésében vald kozremiikodés. A Hazirend elfogadasa,
maodositasa, a nevelési év munkatervének jovahagyasa, atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa, a
nevelGtestiilet tigyében eljaro pedagogus kivalasztasa.

8.3. A neveldtestiilet értekezletei

A neveld6testiilet az év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes értekezleteit
az 6voda éves munkatervében meghatarozott iddpontban az 6voda igazgatoja hivja dssze.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az Gvoda lényeges problémainak megoldasara, ha a
testiilet egyharmada kéri, vagy az igazgaté sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
belul kell 6sszehivni.

Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthat6 a nevel6testiilet aktualis problémainak megoldasara.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata
dont.

A hatarozatképesség szempontjabdl figyelmen kivil kell hagyni azt:
& akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel
& aki tartdésan tavollévé munkavallalonak mindsiil
& aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, Uiléseket az igazgato vagy a témamegbizott vezeti.

A nevelétestiilet irasos eléterjesztése alapjan targyalja az alabbiakat
Pedagdgiai program

SZMSZ

Hazirend

Munkaterv

az 6vodéra vonatkozo atfogo elemzés

a beszdmolo.

9999494

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz tajékoztatni kell a sziil6i szervezet
képviselojét. Az igazgatd az értekezlethez kapcsolodd irdsos anyagot a nevel6testiileti értekezlet eldtt

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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legalabb 8 nappal tovabbitja a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén az
érintett bizottsdgnak, munkakdzdsségnek.

Az éatruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkak6zosseég az ertekezleten sz6ban ismerteti a kialakitott
véleményt a neveldtestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda igazgatojanak

Az 4t nem ruhédzhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezletek idopontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet
& az igazgatd kezdeményezésére, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
< anevelGtestiilet egyharmadanak kérésére,
& a sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

8.4. A jegyzokonyvvezetés modja, a jegyzokonyv hitelesitése

Az értekezleteken lényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a javaslatokat, a hatarozatokat,
a Szavazas aranyat. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal
valasztott hitelesit6 irja ala. Csatolni kell hozza az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet
témajaval és idopontjaval.
8.5. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott személy beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet feladatai ellatasa soran dontései elOkészitésére, véleményének kialakitasahoz
sziikséges elézetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok
elvégzésere tagjait megbizhatja. Az egyes feladatok elvégzésére torténé megbizast a neveldtestiilet altal
megbizott munkacsoport vezetdje is megteheti. A megbizott a rdbizott feladatot legjobb tudésa szerint
koteles ellatni.

A megbizott beszamoltatasa (tématdl fliggben) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik,
ahol az elvégzett feladatrol tartozik irasban szamot adni. A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hoz létre, ill.
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja. Az atruhadzott jogkor gyakorldja a nevelétestiiletet
tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal meghatarozott id6k6zonként és modon — azokrél az
iigyekrol, amelyekben a nevelotestiilet megbizasabol eljar.

Az intézmény nevel6testiilete — feladatkdrének részleges atadasaval — allando bizottsagokat hozhat létre
feladat- és hatéskdrrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezdé jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

a pedagdgiai program elkészitésében valé részvétel,

a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésében valo részvétel,

a hazirend elfogadésa,

a munkaterv jovahagyasa,

az 6vodara vonatkoz6 atfogo elemzés elfogadasa,

a beszdmolok elfogadésa.

99994984

A nevelétestiilet a kovetkezo jogkoreinek gyakorlasat atruhiazza a szakmai munkakozosségre

A szakmai munkaktzosség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja, személyére az igazgato tesz
javaslatot. A munkak6zosség vezetdjét az igazgatod egyetértésével a munkakdzosseg tagjai valasztjak
meg.

A szakmai munkakozosség vezetGje az évzard nevel6testlleti értekezleten szamol be az atruhazott
hataskorok gyakorlasarol — szoban szlikseg szerint, irdsban évente egyszer.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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A szakmai munkakozosség mellett a torvényben eldirtak szerint mas szakmai munkako6zosségek is
alakulhatnak. A szakmai munkakdzosség létrehozésanak feltétele, hogy minimum 5 f6 pedagdgus
kezdeményezze [Nkt. 71. § (1) bekezdés].

Miik6dési rendjérdl és munkaprogramjardl a szakmai munkak0zosség dont. Gyakorolja a kdznevelési
torvényben és a végrehajtasi rendeletben megéllapitott dontési, véleményezési, javaslattételi
jogosultsagait.

A munkakozosség célja
& a pedagdgiai program célkitiizéseinek megvaldsitadsaban val6 aktiv részvétel,
& az intézményen bellli kévetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa,
& a munkak0zosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
& neveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,
& (j mbdszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,
& a munkakdzosségi tagok onképzésének eldsegitése
= a lelkiség, a katolikus szellemiség meglétének biztositasa.

Jogkore
& meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

Dént szakteriletén:
& a miikddési rendjérol,
& anevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi szakteriletén
& a Pedag6giai programot
& a Hazirendet
& aneveldmunkat segité eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor

& a probaidés pedagogus-munkakérben dolgozé munkavallalok munkéjanak véleményezése,
amennyiben arra a felvételi bizottsag igényt tart,

@ a pedagOgiai program megvalGsitasahoz sziikséges eszkozok, szakkonyvek, segédletek
kivalasztasa,

@ az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztdsi munkavallalok munkajanak
véleményezése,

& a munkakdzdsségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

& helyi szakmai, mddszertani programok 0sszeallitasa,

& a munkak0z6sségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel.

A szakmai munkakdzosség feladatai

hazi bemutatok szervezése,

a munkako6zosségi tagok 6n- és tovabbképzése,

a beiskolazasi terv elkészitésében valo kozremikodés,

a munkak6z0sség témajaban a tervezo, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel,
kutatasok, kisérletek segitése, megvalositésa, elemzése, értékelése,

a madszertani eljarasok fejlesztése, tokéletesitése,

az intézményben foly0 nevelémunka szakmai szinvonalanak, minéségének, javitasa,

a palyakezdd pedagogusok munkajanak tamogatasa,

a kiilonb6z6 programok elkészitésében valo segitségnyujtas, szikség szerint annak
felulvizsgalata és hatékonysagvizsgalata

javaslattétel az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai iranyzatok
felhasznalasara

a lelkiség, a katolikus szellemiség meglétének biztositasa

a katolikus lelkiség megvalosulasi lehetdségeinek keresése, segitése.

99998949499
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9.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

9.1. Pedagogiai-szakmai ellendrzés, tanfelligyelet

Az Nkt. értelmében a kdznevelési intézmények tanfeliigyeleti ellendrzése egységes szempontok alapjan,
kiils6 ellenOrzési és értékelési rendszerben torténik. Az ellenérzés célja a nevelési-oktatéasi intézmények
szakmai tevékenységének tdmogatasa az intézmény értékelésével. A tanfeliigyeleti ellen6rzést minden
esetben megel6zi az Onértékelés, melyet az Oktatasi Hivatal altal kiadott Kézikonyv alapjan kell
elvégezni.

9.2. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzését az igazgato iranyitja, az ellenérzés a nevelési-oktatési intézmény
valamennyi tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mielébbi feltardsa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

9.3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

&
&=
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Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

A neveldmunkaval szemben tadmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

A sziil6i kozosség (6vodai sziil6i szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse a nevelés valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagbgiai modszer megtalélasat.
Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Hatékonyan miikddjon a megelézés.

Az igazgatd és a helyettes, valamint a vezetségi tagok a pedagdgiai munka eredményessége és
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a munkavallalok munkajat. Az
ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

9.4. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése sordn

a pedagdégusok munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,

a hitéleti nevelés érvényesitése,

az 6vodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége.

9.5. A tanulasi folyamatok szervezése

99 9 9
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el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott mddszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa, az
eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, fejlesztése.

9.6. A belso ellendrzés kiterjed

&
&

a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére —

Az igazgaté minden 6vodapedag6gus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Az egyes nevelési terilletek ellendrzésébe bevonhatia

& az igazgatdhelyettest,
& aszakmai munkak0zdsség-vezetot.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdogussal ismertetni kell, aki irasban észrevételt tehet.
A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
& az igazgato,

@ az igazgatéhelyettes,

& aszakmai munkakz0sség,

& a sziilok kozossége.

9.7. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formadi

@ csoportlatogatas,

& szObeli beszamoltatas,

& fjrasbeli beszamoltatas,

& értekezlet,

& specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

9.8. Az ellendrzés fajtdi

& tervszerd, elore megbeszélt id6pont €s szempont szerinti ellenorzés
& spontan, alkalomszerii ellenérzés:

o aproblémék feltarasa, megoldasa érdekében,

o a napi felkészultség felmérésének érdekében,

o dokumentumok ellenérzése ovikréta feliiletén.

10.AZ OVODAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda Unnepeit, hagyomanyait a gyermekek kodzdsségére vonatkozdan az Ovoda pedagogiai
programja tartalmazza. Az tUnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelésoket az igazgatd az éves munkatervben hatarozza meg. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és tartalmuk szerint felelosen
szervezik meg az Unnepségeket.

A hagyomanyéapolés célja az egyhazi, a népi és az intézmény hagyomanyainak apolasa. Ezek fejlesztése
¢és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének megérzése az Ovoda egész kozosségére nézve
kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai kdzé tartoz6 rendezvények a hitéleti nevelést, a kdzosségi élet
formalésat, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti tinnepekrol valdo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti Unnepek meglnneplésének idépontjat a jelen szabalyzat, a
pedagogiai program, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozé 6vodai éves munkaterv hatarozza
meg. Ki kell jeldlni azt az dvodapedagdgust, aki az tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold
rendezvények megszervezeséért, lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az alabbi modozatokban:
& jelkép hasznélataval (pl. 6vodai logo)
= agyermekek, felndttek iinnepi viseletével
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crer

& koz0s késziilodés a pedagdgiai programban meghatarozott tinnepekre.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan til ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon ezek apolasarol, megérzésérol is.

10.1. A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok

& az Ovodai Unnepélyek, rendezvények megtartadsa a pedagogiai program szabalyozésa alapjan
torténik.

11.4 VEZETOK ES AZ OVODAl SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

A sziil6k az dvodaban az Nkt-ban meghatarozott jogaik és kitelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre [Nkt. 72. § (5) bekezdés c) pontja]

Amennyiben a sziilok sziiléi szervezetet létrehoztak, azok megvalasztasanak szabalyait, a
szervezet csoportonkénti tagjainak létszamat munkaterviik tartalmazza. A sziil6i szervezeti tagok
neveét és tisztségiket csoportnapld tartalmazza. Az dvodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jardo gyermekek sziilei alkotjak. Minden
csoportban kiilon sziiléi szervezet mukodik, melynek tagjai alkotjak az dvodai Sziildi Szervezetet
(valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak €s
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatdsra vonatkozd formékat és
szabalyokat a pedagdgiai program és az éves munkaterv rogziti.

A csoportok sziil6i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitkddnek.

Az oOvodai szintli sziil6i kozosséggel az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghalado
ligyekben az igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.

A csoportok sziil6i szervezetei tagjainak nevét, a gyermekcsoportok sziil6i értekezletének
jegyzOkonyvei és a csoportnaplok tartalmazzak.

A sziiloi szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok segitségével juttathatjak
el az 6voda igazgatdjahoz.

11.1. Az ovodai Sziiloi Szervezet

Az Ovoda igazgatbja az ovodai valasztmanyt (Szildi Szervezet) és annak vezet6jét évente két
alkalommal tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérél, az ovodaban folyd nevelémunkarol és
a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. Az elndkkel az igazgato, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes
tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi Sziil6i Szervezet (roviditett nevén SziiSze) értekezlete
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozzak.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviselbje részt vehet a neveldtestiileti értekezleten és élhet véleményezési
jogaval.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet jogainak
gyakorlaséhoz sziikséges informéacios bazist, a szlikseges dokumentumokat biztositsék.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa a vezetok iranyitési, dontési tevékenységeét.
A sziildi kozosség:

& Megallapitasairdl tajékoztathatja az igazgatot, nevelétestiiletet és sziikség szerint a fenntartot.
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& A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

< Véleményezési jogot gyakorol az Ovodai pedagdgiai program, az SZMSZ és a héazirend
elfogadasa, tovabbd az éves munkaterv elkészitése el6tt, az Ovoda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének megéllapitasdval Osszefiiggd
fenntartoi dontés vagy vélemény kialakitasa elott.

Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai
& szObeli személyes megbeszélés,
& grtekezletek,
& frasbeli tajékoztatok,
& a Sziilo1 Szervezet nevére szolo levelek atadasa,
& dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i kozossége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodai Sziildi Szervezet dontési jogot gyakorol, sz6tobbséggel dont:
&  a sajat miikddési rendjében;

& munkatervének elfogadasaban;

& tisztségviselbinek megvalasztasaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:
& avezetk és a Sziil6i Szervezet k0z0Otti kapcsolattartds médjaban
& a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Tajékoztatas kérése a sziilok részérdol
A sziil6k és az dvodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehet6ség van az alabbi
esetekben:

& csaladlatogatasokon,

& sziil6i értekezleteken,

& egyéni beszélgetéseken,

& a SzlSze képviseldjének részvétele a nevelOtestiilet értekezletein a jogszabalyok altal

meghatarozott esetekben.

11.2. A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossdaga, a sziilok tajékoztatisa

Ovodank nyilvanos dokumentumai:
& pedagOgiai program
& szervezeti és miikodési szabalyzat
& héazirend.

A dokumentumokba a sziil¢ betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziildnek. Az
ovoda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas formait.

Az dvodai beiratkozasok alkalmaval az Uj gyermekek szilei részére a hazirend egy példanyat
rendelkezésre kell bocsatani, azonban takarékossagi okok miatt arra kérjiik a sziiléket, hogy amennyiben
modjukban all, az 6voda honlapjarol torténd letoltéssel ismerjék meg a hazirendet; errdl a sziild irdsban
nyilatkozhat a beiratkozas alkalméaval.

Az igazgatdi irodaban kell elhelyezni az igazgatd altal hitelesitett dokumentumok egy példanyat.

12.4 KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
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Ovodank az organikus pedagogiai szemlélet jegyében formalja kapcsolattartasat. Ez azt jelenti, hogy
hitelesen végezziikk neveldmunkankat, az Oszinte odaadottsdg, a masik személy, intézmény irdnti
tisztelet és a bizalom hatja at kapcsolati rendszeriinket.

12.1. A fenntartéval val6 kapcsolat

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki [NKt.
83. § (2)-(3) bekezdés]:

& az 6vodaba torténd jelentkezés modjanak, a felvételi idépont, a heti és éves nyitva tartasi idd
meghatarozasara,

& az intézmeény nevének megallapitasara,

& a heti és éves nyitva tartasi id6 meghatarozasara,

@ az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamanak meghatarozasara,

& az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenyseégére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre sth.),

& az intézmény atszervezésére, megszintetésére, feladatdnak megvaltoztatasara

& a SZEMI spiritudlisaval valé kapcsolattartas.

Az intézmény ellenérzése:
& gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol, a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre,
& a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
& az intézményben foly6 pedagdgiai-szakmai munka eredményességére,
& a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ tekintetében.

A fenntart6 az igazgatd megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavondsa, a jogviszony
szlineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kdzott gyakorolja a munkaltatdi jogokat az
igazgaté felett.

A fenntart6 hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, pedagdgiai programjat, szervezeti és
miikddési szabalyzatat és hazirendjét; értékeli a pedagogiai programban meghatarozott feladatok
végrehajtasat és a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét.

A fenntartéval val6 kapcsolattartas formai
& szObeli tajékoztatas,
& f{rasbeli beszamolé,
& egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informacidszolgéltatds az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

&
&

Kapcsolattart6 személy: igazgato.
Kapcsolattartas a helyi egyhazkdzséggel

Kistarcsa plébanosa 6vodank lelki vezet6je. Aktiv és partneri egyiittmiikddést alakitunk ki vele annak
érdekében, hogy segiteni tudja az 6vodai alkalmazottak hitéleti megerdsitését és a gyermekek keresztény
katolikus értékrendjének kialakitasat, valamint a keresztény gondolkodasmoéd sziil6k felé torténd
kozvetitését. A hitoktatokkal kdzosen valdsitjuk meg az 6vodai napirendbe beépitve a hitoktatast. A
plébanossal és a hitoktatokkal egyeztetve, véleményiiket eldzetesen kikérve készitjiik el a munkatervben
a kovetkezé nevelési év programjait. A hitélet a lelki napok és lelki gyakorlatok megszervezésével, az
egyhazi Gnnepek k6z6s megrendezésével, a katolikus k6zdsségek programjainak hirdetésével, a velik
vald egylittmiikddéssel €s a templomlatogatassal erdsodik.

Kapcsolattartd személy: igazgato.

Kapcsolattartas a torténelmi egyhazak hitoktaté neveldjével
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Az 6vodéas gyermekek részére —a nem katolikus vallasuak tekintetében is — a torténelmi egyhazak altal
nyujtott hittan sziiléi igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz biz meg. Az
Ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Kapcsolattartd személy: igazgatd

12.2. A bolcsddével, mini bélesodékkel, csaladi béolesodékkel valo kapcsolattartas

Az Ovoda igazgat6ja és pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak azoknak a teleplléseknek,
keriileteknek Onkormanyzati és magéanbdlcsddéivel, ahonnan az 6voddnkba beiratkozd gyermekek
érkeznek. A kapcsolattartds célja a gyermekek elsé éveinek, fejlddésének, bolcsddébe torténd
beilleszkedésének megismerése, valamint az &vodai befogadas zokkendmentes és nyugodt
megvaldsitasa. A kapcsolattartds modjat az éves munkatervben rogzitjuk.

Kapcsolattarto személy: igazgato.
12.3. Az 6vodakkal val6 kapcsolattartas

Az 6voda igazgatoja és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilési 6vodaval, a katolikus
ovodakkal €és a miivészeti programmal dolgozd ovodakkal. A kapcsolattartas célja a szakmai
tapasztalatok atadasa, egymas szakmai munkajanak megismerése, timogatasa. A kapcsolattartas maodjéat
az éves munkatervben kell rogziteni.

12.4. Az iskolaval val6 kapcsolattartas

Az 6voda igazgatdja, pedagogusai kapcsolatot tartanak a katolikus iskolékkal, tovabba a gyermekek
lakdkorzetei szerinti altalanos iskolak igazgatojaval, pedagdgusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés
kialakitasa. A kapcsolattartds modjat az éves munkatervben kell régziteni.

Az Gvoda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal
& kolcsonds vagy egyoldali meghivassal
< volt 6vodasok utan kdvetéses vizsgalata alkalmaval.

Kapcsolattartd személy: igazgato.
12.5. Mas kdznevelési intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis, sport- és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai
& rendezvények,
& |4togatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

Kapcsolattartd személy: igazgatd

12.6. Az intézményt tAmogato szervezetekkel val6é kapcsolattartas

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
& a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tamogatassal
megvaldsitandod elképzelésérol és annak eldnyeirdl,
& az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznéalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatés felhasznalasanak modja, célszertisége stb. egyértelmiien megallapithato
legyen; a tamogat6 ilyen irany( informacidigénye kielégithetd legyen.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.
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Kapcsolattartd személy: igazgato.
12.7. A csaladsegito és gyermekjoléti kozpontokkal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekeben:

< a gyermekek lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti telepulési/kertleti gyermekjoléti
szolgélatokkal,

& a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagébgiai eszkdzokkel nem tudja megszlntetni. Az intézmény a gyermekjdléti szolgalatokkal
kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai
& agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
& esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
& a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak kozzététele a sziil6k igénye szerint,
& eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarto személy: az 6voda igazgatdja és a gyermekvédelmi felelds.

12.8. A pedagdgiai szakszolgalattal val6 kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely Kiterjed:

& a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggé szakvélemény
megkeérésére,

@ az igazgatd és a pedagdgusok konzultacids kapcsolatot tartanak a szakszolgalattal a vizsgalatra
kuldott vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

12.9. Az egészségugyi fellgyelettel vald kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészsegugyi felligyeletét — mint ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatast — az
intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatas a védonod szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi
ellatasban kozremiikddik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

A munkavallalok egészségligyi ellatasat a fenntartdo megbizasaval rendelkezé foglalkozas-egészsegugyi
Uizemorvos végzi.

Az egészségugyi szolgaltatdval valé kapcsolattartas kiterjed:
& agyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét biztositd szolgaltatasra,
& az iskolaba késziil6 gyermekek altalanos vizsgalatara,
& az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatasra,
< munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére,
& iddszakos orvosi vizsgalatokra.

Kapcsolattartd személy: egyészségiigyi felelds.

12.10. A miivelddési hazzal és a konyvtarral valo kapcsolattartis

A kapcsolattartas terlletei: kiallitisok megtekintése, konyvtarlatogatas az olvaséva nevelés érdekében.

Kapcsolattartd személy: évodapedagdgusok.
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13.A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacio az intézménybe érkezok szamdra

Az Gvodaval jogviszonyban nem alldkat az intézménybe lépésiikkor a fogadd személy koszonti, s
felajanlja segitségét, az Ovodatitkarhoz kiséri a latogat6t. ldegen személy kiséret nélkil nem
tartozkodhat az Gvoda terlletén. Az érkezé személyek tajékoztatjak az igazgatét vagy a gazdasagi
vezet6t latogatasuk indokarol. Az igazgatd tavollétében az igazgatd helyettesét kell megkeresni, a
tovabbi intézkedés az ¢ feladata.
& A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
< Az intézmény terlletén csak az igazgatd vagy a megbizottja engedélyével lehet tartozkodni.
& Kilon engedély és felugyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és az
elvitelre jogosult személy arra az idStartamra, amig a gyermeket atoltozteti, és atadja az
Ovodapedagogushak.

13.1. A biztonsagos miikodést garantalo szabdlyok az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok és az intézménnyel kapcsolatban nem allo mds személyek szamdra

Az dvoda miikddésérdl, az intézményben folyd tevékenységekrol, a berendezések allapotardl csak az
igazgatd vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat személyesen tajékoztatést.

Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek (szereldk, stb.) a tevékenység megkezdése
elott igazoljdk felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével igazoltatjak a munka
elvégzését az dvoda igazgatdjaval. Az igazgat6 vagy a megbizottjanak feladata annak megitélése, hogy
a javitasi munkat végzé személy egyediil vagy munkatarsi feliigyelettel tartézkodhat az 6voda teriiletén.
Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végz6 személy mozgasterének biztositasaért.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgat6 vagy a pedagdgus
engedélyezheti [Nkt. 72. § (5) bekezdés e) pont].

Amennyiben az intézmény teriiletére érkezé személy — szemmel lathatéan — a gyermekekre nézve
veszélyes lehet (ittas, bodult, gardzda, stb.), azonnal fel kell szélitani, hogy tdvozzon az intézmény
tertiletér6l. Amennyiben ezt 6nként nem teszi meg, az intézmény alkalmazottja az igazgatdt vagy az
igazgatOhelyettest, sziikség esetén a renddrséget értesiti.

Az intézmény dolgozoinak hozzétartoz6i nem allnak jogviszonyban az évodaval, ezért az éplileten beltli
tartzkodasuk csak indokolt esetben lehetséges az igazgat6é vagy megbizottja altal engedélyezett annyi
idore, ameddig halaszthatatlan tigyiiket el nem intézik, €s nem zavarjak a gyermekek ellatasat.

Az Ovodaval jogviszonyban nem allé személy az intézmény telefonjat csak abban az esetben
hasznalhatja, ha erre az igazgat6 vagy megbizottja engedélyt ad.

Az dvoda beléptetd rendszerrel mitkodik, mely a gyermekek egyediil torténd tavozasat akadalyozza
meg. A gyermekek a beléptetd rendszert nem hasznalhatjak annak elkertlése érdekében, hogy 6nalldan
és egyediil tavozzanak az intézménybdl.

A jelen SZMSZ 16. pontjaban leirt véd3-6vo elbirasok betartasa kotelezé az intézmény teriiletén
tartdzkodo, de az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek tekintetében is.

14.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

14.1. Az bvoda egészségvédelmi szabalyai

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Az 6voda miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségugyi Kozpont (a tovabbiakban NNK) altal
meghatarozott szabalyokat szigorGan be kell tartani (fertétlenités, takaritds, mosogatas stb.). Az
intézmény egészségugyi ellatasat biztosito szolgaltatdval az igazgato tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a védono latja el.
Valamennyi dolgozdnak érvényes egészséglgyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-orvosi
vélemennyel kell rendelkezni.

Veszélyhelyzet esetén a Korméany és az altala felhatalmazott szerv altal meghatérozott eljarasrendet
alkalmazzuk és tartatjuk be intézményink teljes tertiletén.

14.2. Az igazgatd és helyettesének feladatai az egészsegugyi ellatas terén

@ az ovodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségligyi alkalmassagi
vizsgalat meglétérol, folyamatos karbantartasarol;

biztositja az 6vodéaban az orvosok és védén6k munkafeltételeit;

gondoskodik a gyermekek kotelezd orvosi vizsgalatainak megszervezésérol,

szlikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/el6készitteti;
gondoskodik az Ovodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekvizsgalatok
elokészitésérdl.
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14.3. A gyermekek egészségugyi ellatasa

A védond rendszeresen latogatja az Ovodat, vezeti az egészséguigyi lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.

Az igazgato biztositja az egészségligyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl €s
sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra vald elokészitésérol.

Az 6vodaban évente egyszer torténik fogorvosi szlirés.

A vizsgalatok elvégzéséhez a sziild irasbeli beleegyezését kérjilk. Amennyiben az orvosi vizsgalat
elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errél irasban kell nyilatkoznia.

14.4. A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

Az NNK alkalomszeriien évente végez ellenérzést.

Az Ovoda minden dolgozéja csak érvényes egészséglgyi kiskonyvvel dolgozhat. Az dvoda
szervezésében a teljes alkalmazotti kdr rendszeres Uzemorvosi sziirévizsgalaton koteles részt venni.
Az dvoda konyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be. Az egészségugyi
eloéirasok az 6voda dolgozodira is kdtelezd érvényliek.

Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.

A mosogatési, talalasi, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztést, az ételtarolast, ételminta eltevést
és ezek dokumentalasat a HACCP el6irasainak megfelelden kell elvégezni. A maradék tarolasa az
egészségligyi szabalyoknak megfelelden torténik.

14.5. Az intezmény teriletén tartozkodoktol elvart egészségiigyi szabalyok
Csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor és valtocipdben tartézkodhat (nyilt nap,
sziil6i értekezlet, ismerkedd nap, tinnepek stb.)

Az dvoda teriiletén tilos dohanyozni, és dohanyzohely sem jelolhetd ki a nemdohanyzok védelmérol és
a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény
2. 8§ (2) bekezdésének b) pontja szerint.

Az intézményen beliil, tovabba az intézmény bejaratatdl 6t méterre szeszesital fogyasztasa tilos!

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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15.4Z INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

15.1. Altaldnos elGirdsok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositésa, javitasa allandé feladata az dvoda valamennyi dolgozdjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, valamint a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl. [Nkt. 25. § (5) bekezdés]

15.2. Az igazgat6 feladata az intézmény 0vO-védd eldirdsainak betartisa érdekében

& A biztonsagi eldirasok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

& A munkavédelmi felel6s és a vezet6i ellenérzés, valamint az dévoda dolgozéi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a szlikséges intézkedések megtétele.

& Az 0OVO-védd elbirasok betartasanak ellendrzése a helyettes és munkavédelmi felelGs
bevonasaval.

& A gyermek- és feln6tt balesetek kivizsgélasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

15.3. Az 6vodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védd eldirasainak betartisa
érdekében

A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkezd védd-6vo eldirasokat:

& az egészséguk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat;

& a foglalkozasokkal egyitt jaré veszélyforrasokat;

& atilos és az elvarhaté magatartasformakat.

A védo-0vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt,
rendkivili események utan. Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a csoportnaploban
dokumentalni kell.

15.4. Védo-ovo eloirdasok

& Az 6voda kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokkal, a gyermeki magatartas szabalyaival
és a Hazirend balesetvédelmi eldirasaival meg kell ismertetni a gyermekeket.

& A gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhatd viselkedés
szabdlyaira, valamint az idénybalesetek veszélyére.

= A gyermekek kotelessegeit ismertetni kell a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

& Az Ovoda épiletében és udvaran gyermek nem tartdzkodhat felnédtt feliigyelete nelkil,
intezményen kivili kisérés esetén 10 gyermek utdn egy felnétt kisérét (ovodapedagogust,
pedagdgiai asszisztenst vagy dajkat) kell biztositani.

& Az épilet elhagyasa esetén a tvozast az erre rendszeresitett nyomtatvanyon regisztralni kell
(melyik csoport hany fével és kisérével hova tdvozott, mikor érkezik).

< A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (pl. oll6hasznalat...).

& A szervezett mozgasos tevékenyseg alkalmaval fokozott figyelemmel kell iranyitani a
tevékenységeket, az eszkzok hasznalatat.

& A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagdgus vagy az altala
megbizott személy felligyelete mellett hasznalhatjak.

& A csoportok szamara kizarolag olyan jatékszerek biztosithatok, amelyek rendelkeznek az

europai megfeleloség, azaz a CE€ jelzéssel.

A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitdsnak megfelel6en kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkdzok, jatékszerek kozelében kell

tartézkodnia az 6vodapedagdgusnak vagy az altala megbizott személynek.

9 9
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Az udvari tartozkodas esetén védjuk a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV-sugarzas
ellen.

Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszkdz6khoz. Ennek ellendrzése, betartatasa az Gvodapedagdgusok
feladata, kotelessége.

Hazi készitésii vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az vodaba nem lehet behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznélatban, védett &llapotban legyenek
(pl. vakdugoval legyenek ellatva).

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az ovoda Hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds, ovo elbirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valé tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vésarolt eszkozoknek igazodniuk kell az dvodasok testméretéhez,
szlikségleteihez.

Forrd viz és forro ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

Az 6voda dolgozoi a gyermekek kozott tiszta ruhazatban kételesek tartézkodni.

15.5. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

AZ INTEZMENY IGAZGATOJENEK FELADATA, HOGY ELLENORIZZE AZ

&
&=

ALABBI ELOIRASOKAT:

az évodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felGjitdsi, javitadsi munka kivételével nem
végezheto,

az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legszikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allandé felligyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfelel6 védelmével,

az Ovoda csak megfeleloségi jellel (a jatékok biztonsagarol szold6 2009/48/EK iranyelvek
szerinti eurdpai megfelelGségi, azaz a CE jelzéssel) ellatott jatékot vasarolhat,

biztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,
ellendrizni kell a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

Az igazgat6 felelds azért, hogy az intézmény terlilete — beleértve a bels6 termeket, szobakat, valamint
az udvart — felmérésre keriiljon a véd6-6vé intézkedések szilkségessége szempontjabdl, és irasos
formaban jelenjen meg a csoportnaplokban.

&

&

A PEDAGOGUSOK FELADATA:

Haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, amelyek veszélyforrast
jelentenek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan (gyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatéra, kezelésére. A kiilonbz6 berendezéseket Gigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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& Javaslatot tegyenek az 6voda épuletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére. A
gyermekek kozott tiszta ruhdzatban tartozkodjanak.

A DAJKAK KOZOSSEGENEK FELADATA:

< A munkateriletikon fokozott 6vatossaggal jarnak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épsegére.

@ A munkakori leirasnak megfeleléen a gyermekek felugyeletét ellatjak az oltoz6- és
mosddhasznélat sordn és az 6vodapedagogussal egyeztetett alkalmakkor.

& A tisztitoszerek rendeltetésszerli hasznalata, tarolasa, a gyermek kozelében (mosdd, 61t6z6,
csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket, vegyszeres vizet tarolni tilos.

& Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartas, a keletkezett balesetveszélyes helyek, eszk6zok
észrevételekor azonnali kdzlés a munkavédelmi felelGs és az intézményvezetés felé

& A hibaelh&ritasban tevéleges segitségadas.

@ A kovezet, mianyagpadl6 csiszasmentesen tartasa.

& A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

A KONYHAI DOLGOZO KOTELEZETTSEGEI AZ INTEZMENY OVO-VEDO
ELOIRASAINAK BETARTASA ERDEKEBEN

& A melegitd konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak.

& Azokat a konyhai eszkdzoket, amelyek sériilést okozhatnak (szrd-vago eszkdzok, csorba,
repedt edény, stb.) a gyermek szdméara odaadni nem szabad.

@ Ovni kell a gyermekeket a forré ételektél.

& Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszervezni, hogy a gyermekek semmilyen kdriilmények
kozott se férhessenek hozza.

& A munkajaval 6sszefliggd balesetveszélyes helyekrél, eszkozokrél az Ovodavezetést értesitenie,
tajékoztatnia kell.

A MUNKAVEDELMI FELELOS BALESETVEDELEMMEL KAPCSOLATOS
FELADATAI

< a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az igazgatd utasitasai szerint ellatja,
& részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,
< nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

15.6. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

AZ IGAZGATO FELADATAI:

& Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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NEM SULYOS BALESETEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

intézkedik a 8 napon tal gydgyuld, sérilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, és a kijelolt személy feltolti az
Oktatési Hivatal informécios fellletére, megkuldi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek
sziilojének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

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

A SULYOS BALESETEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol.

SULYOS AZ A GYERMEKBALESET, AMELY:

a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon belil
a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Az igazgat0 lehetévé teszi az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
tovabba intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

&

A PEDAGOGUSOK FELADATA:

NEM SULYOS BALESETEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A gyermek felligyeletét ellatd pedag6gusnak a sérilt gyermeket haladéktalanul
elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket & Kiséri
el az ellatas helyszinére, és gondoskodik az ott maradt csoport felugyeletérdl.

Koteles a sziil6t teljes korlien tajékoztatni a torténtekrol.

Kozremiikodik a 8 napon tul gyégyuld sériilést okoz6é gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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SULYOS BALESETEKKEL KAPCSOLATBAN

A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.

Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik az oOvodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban és a gyermekbalesetek
kivizsgéalasaban valo részvétel biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésre; az igazgato
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG FELADATA:

Az igazgat0d utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A GYERMEKBALESETEK ESETERE VONATKOZO DOKUMENTACIO,

JELENTES

A 8 napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kdzrehatd személyi, targyi és szervezési problémakat.
Ezekr6l a balesetekrél a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon az ovodatitkar
jegyz6konyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden
legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek sziiléjének. Egy
példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatarid6t nem lehet betartani,
akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

Sulyos baleset esetén telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
all6 adatok kozlésével a fenntartonak.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaban a Sziili Szervezet jelenlétét lehet6vé kell tenni.
Minden balesetet kovetden az intézmény igazgatOja koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkertilése érdekében.

EGYEB BALESETVEDELMI SZABALYOK

az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az igazgato
végzi az igazgatohelyettes segitségével,

a munka-, tiz-, katasztrofavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintii oktatast
minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, errél
jegyz6konyvet készitenek. Az oktatason mindenkinek kotelez6 a részvétel, és az ott
elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairdsukkal hitelesitenek,

az (j dolgozdk munkaba allasukkor részestilnek oktatasban.
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16.AZ ETKEZESI TERITESI DIJ BEFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK,
SZOCIALIS TAMOGATAS

//////

szabalyokat az 6voda hazirendje tartalmazza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvényben foglaltak, tovabbd a személyes gondoskodast nyudjtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhdz felhasznalhatd
bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korményrendelet figyelembevételével.

A gyermekvédelmi torvény 21/B. §-a alapjan allapitja meg az igazgat6 az ingyenes gyermekétkeztetésre
jogosultak korét. Az ingyenességre vald jogosultsagot a sziil6 nyilatkozattal és a nyilatkozathoz
szikséges igazolassal (amennyiben azt a jogszabaly el6irja) tamasztja ala.

A gyermekek szlilei az étkezesi téritési dijat a targyhonapot koveté honap legkésébb 10. napjaig
kiallitott szamla alapjan fizetik meg a szamlan feltiintetett hataridéig. A Korményrendelet 16. § (2)
bekezdése szerint, ha a sziilé a befizetést elmulasztotta, az igazgatd 15 napos hataridé megjelolésével a
kotelezettet irasban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el,
az igazgato a kotelezett nevét, lakcimét és a fennallo dijhatralékot nyilvantartasba veszi. A nyilvantartott
dijhatralékrél az igazgat6 negyedévenként tajékoztatja a fenntartat.

Ha a gyermek az étkeztetést betegség vagy mas ok miatt nem veszi igénybe, a sziilé bejelenti a
tavolmaradast és annak varhato iddtartamat, valamint a tavolmaradasra okot add koriilmény
megsziinését, és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe jbol a gyermekétkeztetést.

17.A RENDKIiVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOKKEL
KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, mely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felnott
dolgozdbinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit killéndsen:
& atlz,
& az arviz,
@ afoldrengés,
< a bombariado, tiizriado
& egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas moddon akadalyozd, nehezitd
kortlmény.

Az d6voda minden dolgozéja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatisa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkivili esemény
észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felels dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodo
személyeket a tiizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint értesiteni (riasztani) kell, valamint — amennyiben
arra szlikség van — haladektalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épulet kitritéséhez.
A legfontosabb teend6 a gyermekek mielébbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teriilett6l a
lehet6 legmesszebb.
A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell miniméalisra
csokkenteni.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

& akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;
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& akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

& avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

& az elsdsegélynyujtas megszervezésérol;

< a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak vagy az
altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

& arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

& aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol;

& az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

& akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

& az éplletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl;

& az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetOjének utasitdsa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja koteles betartani.
A tiizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti felllvizsgélatéért az 6voda igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelGs és az igazgato
felel.
Rendkivili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl (fenntartd, rendorség,
tlizoltosag).
A jogszabaly érvénybe lépésének idejétdl a tliz- és munkavédelmi felelds feladata a bombariadoval
kapcsolatos tennivaldkkal egésziil ki (alkalmazotti k6zdsség oktatasa).

17.1. A bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teendok

& az ovoda dolgozdi €s 6vodasai biztonsaganak megdrzésére kell torekedni,

& a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel
a minimalisra kell csokkenteni,

& abomba tényérol valo értesiilés esetén az igazgatot, valamint a tlizvédelmi felel6st azonnal
értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:
< honnan, milyen forrasbdl van az értesuleés,
& hol lattak, illetve talaltadk a bombat,
addig milyen intézkedés tortént,
az épulet kilritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az dvoda tlizriado tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

&
&

17.2. Tennivalo rendkivili esemény esetén

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd utasitdsara az épiletben tartdzkodd személyeket
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo gyermekcsoportnak a tlizriadé terv mellékleteiben talalhat6
wkiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa és a dajka a
felel6s.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezSkre:
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& az épiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az dvodapedagdgusnak a termen kivil
(mosddban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell,

@ a kiurités sordn a mozgashan, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épulet
elhagyésaban segiteni kell,

& ahelyszint és a veszélyeztetett épliletet az 6vodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiletben,

& a gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vodapedagogusnak meg kell szdmolnia.

A gyermekek elhelyezése a kovetkezok szerint torténik:
Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkozelebb esé kdzintézményt, a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités sordn nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a
gyermekek és felndttek épségére, a Tiiz- €S Munkavédelmi Szabalyzatban el6irtak betartasara.

17.3. Az egyéb intézkedést kovetelo rendkiviili események

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatdé a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb beléatasa szerint dont.

18.AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
ELOIRASOK
Az intézményben nem folytathatd reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek vagy a

csaladoknak szol, és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, az egyhazi, tarsadalmi, kdzéleti
tevékenyseggel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg dssze.

18.1. A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgaté engedélyével lehetséges.
Az igazgatd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkez6, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

18.2. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
& (jsagok terjesztése, szdrdlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.
18.3. Az intézményi hirdetotabla haszndlatinak szabdlyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra.

Politikai hirdetmények kifliggesztése szigordan tilos. A falitjsag-felelés mellett az igazgato, illetve a
helyettes a hirdet6établat rendszeresen ellendrzi.

19.FEGYELMI ELJARAS, VALAMINT KARTERITESI FELELOSSEGUK

19.1. Fegyelmi eljaras

Az Nkt. 32. § (1) bekezdés g) pontja szerint, ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhazi jogi személy
tartja fenn, az SZMSZ-ben és a hazirendben elbirt viselkedési és megjelenési szabalyok, kitelezettségek,
jogok megszegése esetén a gyermek és a pedagdgus ellen fegyelmi eljaras indithato.

19.2. Kartéritési felelosség
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Amennyiben az intézménynek a gyermek kart okozott, az igazgaté a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
61. 8§ (1)-(2) bekezdesei alapjan koteles a karokozas korulményeit kivizsgalni, és az okozott kar
nagysagat felmérni, tovabba lehetdség szerint a karokozd és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a sziil6t haladéktalanul tajékoztatjuk. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t
felszolitjuk az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére. A
kar értékét a gazdasagi vezet6 becsuli meg.
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20.ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyésaval valik érvényessé, és hatérozatlan
idore szol.

A hatélyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni
- az bvoda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
- azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az Ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helységeit.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Gvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorben intézkedhet.

Modositésara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas
all be, illetve a sziillok vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas
alkalméaval az eljarasi rendet az NKkt. 25. § (4) bekezdése és a 32. § (1) bekezdés i) pontja hatarozza meg.
Feliilvizsgalata a torvények valtozasanak megfeleld évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalanak és elhelyezésének modja:

Az igazgatd altal hitelesitett SZMSZ egy példanya az igazgat6 irodajaban megtalalhat6. Az igazgato6tél
a dokumentum tartalmarol tajékoztatas kérheté eldzetes megallapodas és id6pont egyeztetés esetén.
Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

A szabalyzat mellékletei:
a) Adatkezelési szabélyzat
b) Munkakori leirds mintak

Kistarcsa, 2026. marcius 30.

Tothné Kuris Moénika
igazgato
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21.LEGITIMACIOS ZARADEK

LEGITIMACIOS ZARADEK

A sziildi szervezet képviseletében nyilatkozom, hogy a szilloi szervezet az intézmény SZMSZ-
€t, annak mellékleteit megismerte. A benne foglaltakkal kapesolatos véleményét az intézmény
igazgatojanak kifejtette, véleményezési jogdval élt.

'

Kistarcsa, 2026..0%. 24,

Sziil6i szervezet eindke

Az intézmény igazgatojanak eldterjesztése utan a Szent Anna Katolikus Ovoda neveldtestiilete
elfogadta a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot.

Kistarcsa, 2026. 51472,

nevaldtestitlet képviseltje
Sejtes Elvira

A Szent Anna Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikisdési Szabilyzatat a Fenntarto jovahagyta,

Vic, 2026.%: OR,
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22.MELLEKLETEK — ADATKEZELESI SZABALYZAT

A SZENT ANNA KATOLIKUS OVODA

ADATKEZELESI SZABALYZATA*

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.

53



Szervezeti és miikodési szabalyzat Szent Anna Katolikus Ovoda
Verzio: 3. 2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.

23.ADATKEZELESI TAJEKOZTATO AZ EGYHAZMEGYEI KATOLIKUS ISKOLAK
FOHATOSAGA, VALAMINT AZ ALTALA FENNTARTOTT OKTATASI INTEZMENYEK
DOLGOZzOI SZAMARA

1. BEVEZETO

Jelen Adatkezelési Tajékoztatd altalanos tajékoztatast nyljt a munkavallaléknak a személyes adatai
kezelésérdl. Minden, a jelen Adatkezelési Tajékoztatoban esetlegesen nem szerepld adatkezelésrol,
a Munkaltato az adott adatkezelést megel6z6en ad tajékoztatast.

Amennyiben a tdjékoztatoban ,adatrol” vagy ,,adatokrol” esik szd, az alatt minden esetben
személyes adatokat kell érteni.

A tajékoztatd 7. fejezete csak a pedagdgusokra vonatkozik, az egyéb allomanyban 1évo
alkalmazottakra nem.

2. Kl KEZELI A SZEMELYES ADATAITOKAT?

Az adatkezelé az On munkaltatoja, a SZENT ANNA KATOLIKUS OVODA, valamint bizonyos
esetekben kozOs adatkezelés torténik a fenntartoval, az Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak
Fohatosagaval (EKIF)

3. KIHEZ FORDULHAT ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KERDES ESETEN?
Adatvédelmi tisztviseldnkhoz, Cseke Andrashoz

Telefon: 06-70-739-5688
Email: gdpr@privacyprofessional.hu

4, AZ ADATKEZELES SORAN AZ ALABBI JOGSZABALYOK BETARTASA
KIEMELTEN FONTOS RESZUNKROL

o GDPR (Adatvédelmi Rendelet) - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol)

o Az informacids dnrendelkezési jogrol, és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény és a végrehajtasara kiadott jogszabalyok,

e A munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény.

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

e 2018. évi LXXXIX. Torvény az oktatési nyilvantartasrol

5. MUNKAHELY1 ADATKEZELES SORAN AZ ALABBI ALAPELVEKET KOVETJUK:

e Személyes adatot Munkaltatoként kizardlag az itt meghatarozott célokbdl és ideig kezeljik.
Munkaltatoként csak olyan személyes adatot kezeliink, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, és a cél elérésére alkalmas.

e Az adatkezelés soran tudomasunkra jutott személyes adatokat kizarélag azok a személyek
ismerhetik meg, akiknek az adott adatkezeléssel kapcsolatban feladatuk van.
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6.

A MUNKAVISZONY FENNTARTASA ES MEGSZUNTETESE ERDEKEBEN
KEZELT ADATOK

Munkaltatoként a munkaszerzédésben feltiintetjiik és kezeljiik az On személyazonosité adatait,
illetve a munkaviszony szempontjabol 1ényeges egyéb adatait. Ontél csak olyan nyilatkozat
megtétele vagy adatlap kitoltése kérhetd, amely személyiségi jogait nem sérti, és a
munkaviszony létesitése szempontjabol Iényeges tajékoztatast nyujthat. A munkaviszonyhoz
szorosan kapcsoloddan nyilvantartjuk az bér és munkatigyi dokumentumait is.

Ennek keretében nyilvantartjuk Onrdl a kovetkezd személyes adatokat:
e A nyilvantartas, bérelszamolés, béren kivili juttatas és utalas érdekében:

teljes név, sziiletési név, sziiletési hely €s id0, térzsszam, lakcim, 4llampolgarsag, anyja
neve, tartézkodasi hely cime, addazonositd jel, TAJ-szdm, nyugdijas torzsszam,
személyigazolvany szam, bankszamlaszam, csaladi allapot, neme, végzettséget és
nyelvtudast igazolé bizonyitvanyok masolatai, erkodlcsi bizonyitvany adatai,
magannyugdijpénztari, dnkéntes nyugdijpénztari, dnkéntes egészségpénztari tagsag,
jovedelem adatok (bér, szabadsag, munkaidékedvezmény, iigyelet, készenlét) és
levonasok, letiltasok, beosztas, kereséképtelenség kodja, munkaviszony kezdete és
vége, fénykép
e Kapcsolattartas érdekében

telefonszam, e-mailcim, lakcim, tartozkodasi hely cime
o Adokedvezmény, potszabadsag, tAppénz érdekében

gyermek adatai (név, sziiletési hely és i1d6, lakcim, TAJ szam, adéazonositod jel, anyja
neve, sziletési anyakdnyvi kivonat), hazastars adatai, megvaltozott munkaképesség
igazolasara szolgal6 dokumentum, orvosi igazolas, adékedvezményekhez kapcsolddo
nyilatkozatok, szocialis hozzajarulasi adokedvezmény igazolas

o Jelenléti nyilvantartasa érdekében: Név

e Az alabbi dokumentumokat hasznaljuk nyilvantartasra:

felvételt jovahagyo nyomtatvany, beléptetd lap és az ahhoz kapcsolddo nyilatkozatok,
munkaszerz6dés, munkakori leirds, nyilatkozat tovabbi jogviszonyrol, M30
jarulékigazolas, letiltds, vagy levonas alapjaul szolgalé dokumentumok, bérkarton,
egészségbiztositasi  pénzbeli ellatds igényléséhez, folydsitasahoz  szlikséges
nyilatkozatok, munkabéreldleg igényld nyomtatvany, szabadsagterv és Kkiiras,
onéletrajz. Uzemi baleset esetén, jegyzokonyvek, hatarozatok, orvosi szakvélemények
e A munkaviszony megsziintetésekor (megsziinésekor) az aldbbi adatokat
tartalmazo igazolast allitunk ki
o Munkaltatdi igazolas (név, szliletéskori név, szuletési hely, év, hdnap, nap, TAJ
szama, anyja sziiletéskori neve, a Munkaltatonal munkaviszonyban toltott id6
tartama, az emelt 6sszegii végkielégitésben valo részesiilésed)
o Adatlap a Munkaltatotol szarmazé jovedelemrdl (név, addazonositd jel,
sziletési hely, év, honap, nap, lakcim, nyugdijas torzsszam),
o Adatlap birosagi végzéssel meghatarozott kotelezettségekrdl (név, anyja neve,
sziiletési hely, év, honap, nap),
o Jarulékigazolas (TAJ szam, név, szlletéskori név, anyja neve, szliletési hely,
biztositas kezdete, biztositds megsziinte),
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o lgazolvany a biztositasi és az egészségbiztositasi ellatasokrol (név, sziletéskori
név, anyja neve, sziletési hely, év, honap, nap, TAJ szdm, az igazolvany
kiallitdsdnak idépontja),

o lgazoldlap az allaskeresési jaradék és az allaskeresési segély megallapitasahoz
(név, szilletéskori név, anyja neve, sziletési hely, év, hdnap, nap, TAJ szam,
lakbhelye, tartozkodasi helye).

Munkaviszony megsziinésekor a céges eszkdzein (laptop, telefon, stb.) valamint céges
email fiokban talalhaté személyes adatok kérés esetén az On részére atadasra kerllnek,
utdna minden adatot végérvényesen térlunk.

A fenti adatkezelések jogalapja: A munkaszerzédés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés. A
munkajogi, a szdmviteli, az add, valamint a tarsadalombiztositasi jogszabalyok alapjan az érintett
személyes adatok megadasa kételezd, ennek hidnydban nem tudjuk Ont alkalmazni
adatkezelési cél: Az On alkalmazasa és az ahhoz kapcsolodd kotelezettségek teljesitése
(kapcsolattartas, bérszamfejtés, munkaidd nyilvantartas, kotelezo adatszolgaltatas)
adatfeldolgozo: Magyar Allamkincstar, mint bérszamfejtéssel megbizott adatfeldolgozd
szolgaltatasat vesszik igénybe. Az adatfeldolgoz6 kizardlag azt csinalhat személyes adataival,
amire mi engedélyt adunk, semmilyen més célra nem hasznélhatja azokat.
adatkezelés idotartama: A kilépést kdvetden a személyes adatait archivaljuk, és a mindenkori
munkajogi, a szamviteli, valamint a tarsadalombiztositasi jogszabalyok altal meghatarozott ideig
taroljuk: A tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény 99/A § alapjan —a
szolgalati idot, valamint a jovedelmet igazoldé dokumentumok megdrzendok:
e A szamvitelrél szoloé 2000. évi C. torvény 169. § (2) bek. alapjan- a szamviteli
bizonylatok meg6rzési ideje 8 év
e A munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 286. § (1) bek. alapjan az egyéb
dokumentumokat és adatokat 3 évig Orizziik meg

adattovabbitas

o Azilletékes hivatal felé tovabbitjuk az egészség-, nyugdij- és tarsadalombiztositashoz, valamint
az (izemi balesethez kapcsolddé adatokat.

e A Nemzeti Ado6 és Vamhivatal felé tovabbitjuk a bér adatokat, a kijelentés és bejelentéshez
kapcsolédd, valamint, az adékedvezményhez kapcsol6do6 adatokat.

e A letiltassal kapcsolatos adatokat a letiltast elrendeld felé tovabbitjuk. (pl.: birdsag, NAV,
végrehajtd).
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7. TORVENYI KOTELEZETTSEG MIATT, A PEDAGOGUSOKROL
NYILVANTARTOTT SZEMELYES ADATOK

7.1.AZ ADATKEZELESEK CELJA

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni. A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és
iddtartamat, valamint a nyilvantartott adatok tovabbitasanak feltételeit a vonatkozo torvények
szabalyozzak.

A Kkoznevelési intézmények az adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl,
nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti.

7.2. AZ ADATKEZELESEK IDOTARTAMA
A megismert személyes adatokat a munkaviszony létesitésérol meghozott dontés idépontjdig vagy -
munkaviszony létesitése esetén - annak megsziinéséig vagy megsziintetéséig kezeljiik.

7.3. A koznevelési torvény alapjan kezelt személyes adatok

Koznevelési intézményként nyilvantartijuk a pedagdgus oktatdsi azonosité szamat,

pedagodgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét. Ezen

kivil nyilvantartjuk az 6raad6 tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét, allampolgarsadgat, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) Végzettségével, szakképzettsegével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.”

7.4. Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 torvény alapjan kezelt személyes adatok

Az oktatasi nyilvantartasrol torvény szerint a foglalkoztatottak személyes adatait tartalmazo

alrendszerei kozott talalhato az alkalmazotti nyilvantartas: ,,pedagdgus-munkakorben

foglalkoztatottak, neveld és oktato munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak,

pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakértd munkakorben foglalkoztatottak és oOraadoként

foglalkoztatottak nyilvantartasa (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti nyilvantartas)”.

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosit6 szamat

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a vegzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudoméanyos fokozat megszerzésenek idejét,

c) munkakdre megnevezését,

d) munkéltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezet6i beosztasat,

h) besorolését,

i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munkaidejének mértéket,

K) tartos tavollétének idétartamat,
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I) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzeési
kotelezettségének teljesitésevel kapcsolatos adatok kozil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténo jelentkezésének idépontjat, a mindsitd

vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,

az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Po0 o

—h

7.5.AFENTI SZEMELYES ADATOK TOVABBITASA
A koznevelési torvényben meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz
kotottség megtartésaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek,
tigyészsegnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.”

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartdasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A személyes adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgaltatast nyujto vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv a
koznevelési feladatokat ellaté hatdsag, illetve a szakképzési allamigazgatasi szerv részére a
feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok - adategyeztetés céljabdl -
tovabbithatok a Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszert hasznal6 olyan
koznevelési intezménynek, szakképzo intézménynek, illetve felndttképzonek, amellyel az
alkalmazott, az 6raad6 jogviszonyban all.

A Pedago6gus-tovabbképzési nyilvantartasbdl - az érintetten kivil - személyes adat a
pedagogiai-szakmai szolgéltatast nyujto részére tovabbithato.

Az Orszégos pedagdgiai-szakmai ellenérzési nyilvantartasbol személyes adat - az
érintetten kivil - az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az
alkalmazott igazgatdjanak, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd kbznevelési
intézmeény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzo szakértdk szamara tovabbithato.
A Pedagb6gusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoguson kivil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott igazgat6janak, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztat6
koznevelési intézmény fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzo szakérték szamara
tovabbithato.”
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8. ORVOSI ALKALMASSAGI / UZEMORVOSI VIZSGALAT NYILVANTARTASA
VEGETT KEZELT ADATOK

A munkavallaloknak belépéskor és azt kdvetéen bizonyos idészakonként kotelezd iizemorvosi
vizsgalaton részt venniuk. Ennek soran a beutalon, amely az orvosnak ker(l atadasra az alabbi
adatok szerepelnek:
név, - sziiletési datum, - munkakor, - lakcim, - TAJ szam.
Az orvos az alkalmassagi véleményén a fentieken tul rogziti az az alkalmasség tényét (alkalmas,
nem alkalmas, ideiglenesen nem alkalmas). Ez leflizésre keriil a személyi anyagodba
Egyéb egészségiigyi adatot nem kapunk a vizsgalatot végzd orvostol vagy cégtdl. Az adatokat a
kovetkez6 tizemorvosi vizsgalatig vagy az munkaviszonyod megsziinéséig a személyi anyagodban
6rizziik tekintettel arra, hogy a megfelel6 munkavégzés feltétele, hogy arra a munkavallalé alkalmas
legyen.
adatkezelés jogalapja: Jogi kotelezettség teljesitése, a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII.
torvény
adatkezelési cél: A munkavallalok alkalmassaganak megallapitasa. Az adatok megadéasa az
alkalmazas feltétele.
adatfeldolgozo: Nincs
adatkezelés idétartama: A munkavallal6 alkalmazasaig, vagy a kdvetkezd vizsgalatig.
adattovabbités: A vizsgalatot végzo foglalkozas egészségiigyi orvos felé tovabbitjuk

9. HOZZAJARULAS ALAPJAN KEZELT SZEMELYES ADATOK

9.1. FENYKEPEK ES VIDEOFELVETELEK KEZELESE
Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotok és videofelvételek készillhetnek. Az intézmény a
rendezvényein fotokat és videokat abbol a célbdl készit, hogy népszeriisitse magat a kdzosségi
oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentélja a fontosabb iskolai eseményeket.
Az elkészitett fotokat az Intézmény kbzzéteszi honlapjan, az iskola falidjsagjain.
Az Intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziilok és egyéb résztvevok is készithetnek fotokat,
melyek felhasznalasara és elkészitésére vonatkozban az Intézménynek rahatasa nincs.
A fényképek és videOk az érintettek hozzajaruldsa alapjan kozzétételre keriilhetnek az interneten, az
Intézmény weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feluleteken, ahol az intézmény megjelenik.
Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban bizonyos
esetekben nincs sziikség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. szerint nincs szlikség az érintett
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és
nyilvdanos kizéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. Amennyiben tehat az elkészult foton az dbrazolas
nem egyéniesitd, nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, ugy nem sziikséges
hozzajarulas beszerzése.

Amennyiben a kés6bbickben az érintett Gigy dont, hogy a fényképek és videdk készitésére adott
hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus cimén vagy
székhelyén. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszeriiségét.

Az adatkezelés célja fénykepek és videdk tekintetében

Fényképek és videdk készitése az Intézmény &ltal szervezett programokon azzal a céllal torténik, hogy
a fotok révén az intézmény népszeriisitse magat és rendezvényeit.

Kezelt személyes adatok

Az érintettek képmaésa, hangja, neve, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.

Személyes adatok kezelésének idotartama

A hozzajarulas a fényképek készitéséhez, felhasznalasahoz a cél megsziinéséig, vagy a megadott
hozzajarulas visszavonasaig érvényes. A hozzéjarulas barmikor visszavonhato.
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Adattovabbitas: A hozzajarulés alapon kezelt személyes adatokat harmadik fél részére nem adjuk
tovabb

9.2. TANAROK, NEVELOK, MUNKATARSAINK BEMUTATASA INTEZMENYUNK
WEBOLDALAN

Az adatkezelés célja: Az intézményben tanit6 személyek bemutatasa weboldalunkon

Kezelt személyes adatok: Az érintett neve, képmasa (tabldképe), a tanitott targy

Személyes adatok kezelésének idétartama: A munkaviszony fenndllasaig, vagy az hozzajarulés
visszavonasaig

Adattovabbitas: A hozzjarulds alapon kezelt személyes adatokat harmadik fél részére nem adjuk
tovabb

10. BIZTONSAGBAN VANNAK A SZEMELYES ADATAI?

Mindent megtesziink annak érdekében, hogy figyelembe véve a tudoméany és technoldgia
mindenkori allasat, a megvaldsitds koltségeit, tovabbd az adatkezelés jellegét, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsigaira jelentett kockazat a megfeleld technikai és
szervezeési intézkedéseket hajtsuk végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld
szintli adatbiztonsagot garantaljuk.  Személyes adatokat mindig bizalmasan, korlatozott
hozzaféréssel, titkositassal és az ellenallo képesség lehetséges maximalizalasaval, probléma esetén
visszaallithatdsadg biztositasaval kezeljik. Rendszerlinket rendszeresen teszteljik a biztonsag
garantalasa érdekében a biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasakor figyelembe vessziik az
adatkezelésb6l ered6 olyan kockazatokat, amelyek kilondsen a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébodl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalab6l vagy az azokhoz val6 jogosulatlan
hozzaférésbdl erednek. Megtesziink mindent annak biztositasa érdekében, hogy az iranyitasunk alatt
eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd személyek kizardlag a mi utasitasunknak
megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ett6l valo eltérésre unios vagy tagéallami
jog kotelezi dket.

11. TITOKTARTAS

A titoktartas Onre, és rank nézve is kotelezo.

A munkaltaté az Onre vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak a térvény altal
eldirt esetben vagy az On hozzajaruldséval kozolhet. On koteles a munkaja soran tudomasara jutott
iizleti titkot, valamint a Munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagu
informacidkat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakdre betoltésével dsszefliggesben jutott a tudomaséra, és amelynek kozlése a Munkéltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdeki
adatok nyilvanossagara és a kozérdekb6l nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon toérvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

12. MILYEN JOGAI VANNAK AZ ADATKEZELESEKKEL KAPCSOLATBAN?

Az adatkezelés kapcsan Ont kiilonféle jogok illetnek meg. Amennyiben éIni szeretne valamelyikkel,
kérjuk, hogy azt irja meg az adatvédelmi tigyekben felel6s munkatarsunk részére a tajékoztaté elején
talalhat6 elérhetdségek egyikére.
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A kérése teljesitése elott minden esetben azonositanunk kell a személyazonossagat. Az azonositast

kovetden irasban, elektronikusan, vagy —kérésre— széban nydjtunk tajékoztatast a kéréssel

kapcsolatban.

Visszavonhatja a hozzajéarulast

Hozzajarulas alapjan végzett adatkezelések esetén barmikor visszavonhat6 a hozzajarulas. llyen

esetben az errdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil toroljiik az személyes

adatait az adott adatkezeléshez kapcsoldddan. Kérjuk vegye figyelembe, hogy a munkaviszonnyal

kapcsolatos adatok jelentds részének kezelését jogszabalyok irjak eld, és azokat nem a hozzajarulas

alapjan kezeljuk, igy ezen esetekben visszavonasra nincs lehetéség.

Tajékoztatast (hozzaférést) kérhet

T4ajékoztatast kérhet arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és

ha igen:

a) Miacélja?

b) Pontosan milyen adatok kezelésérdl van szo?

c) Kinek tovabbitjuk ezeket az adatokat?

d) Meddig taroljuk ezeket az adatokat?

e) Milyen jogai és jogorvoslati eszkdzeid vannak ezzel kapcsolatban?

f) Kitdl kaptuk az adatait?

g) Hozunk-e automatizalt dontést, és ha igen ez milyen kovetkezményekkel jar?

h) Kérhet masolatot a kezelt személyes adatair6l (A tovabbi mésolatokért az adminisztrativ
koltségeken alapul6 dijat szamithatunk fel.)

Helyesbitést kérhet

Kérheti, hogy javitsuk, illetve egészitsiik ki a pontatlanul, vagy hidnyosan rogzitett személyes

adatait

Kérheti személyes adataid torlését (,,elfeledtetését™)

Kérheti, hogy toréljik a személyes adatait, ha

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat kezeltiik,

b) Visszavonta a hozzajéarulasat,

c) Tiltakozik az adatok kezelése ellen,

d) Megallapitasra kerll, hogy a személyes adatokat jogellenesen kezeljuk, unids vagy hazai
jogszabaly el6irja. Ha a Munkaltatd nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt a fentiek
értelmében torolni  koteles, az elérhetd technoldgia és a megvalositas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhato Iépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezeléket, hogy az
érintett kérelmezte toliikk a szoban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes
adatok mésolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

A személyes adatokat nem tordlhetjik, amennyiben azokra sziikség van:

a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa céljabdl,

b) a személyes adatok kezelését eldir6, a Munkaltatora alkalmazando unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbal,

C) anépegészségiigy tertiletét érintd kozérdek alapjan, kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos
¢és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, amennyiben a torlés valdszintisithetden
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

d) jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Kérheti az adatkezelés korlatozasat

Kérheti, hogy korlatozzuk az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesul:

a) Vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik,
amely lehetové teszi, ellendrizziik a személyes adatok pontossagat,
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b) Az adatkezelés jogellenes, de ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznaldsanak
korlatozasat,

€) Mar nincs szikségink a személyes adatokra az adatkezelés céljabodl, de igényt tart rajuk jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

d) Ha tiltakozott az adatkezelés ellen. (Ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amig megallapitasra nem keriil, hogy a Munkaltatéjogos indokai elsébbséget élveznek-e az On
jogos indokaival szemben).

Korlatozas esetén a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az On hozzajarulasaval, vagy jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagéllam fontos kdzérdekébol
lehet kezelni. A korlatozas esetleges feloldasarol el6zetesen tajékoztatunk.

Kérheti, hogy adjuk &t a személyes adatait (adathordozhatdsaghoz vald jog)

Jogosult arra, hogy az altalunk kezelt személyes adatait géppel olvashat6 formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Munkaltaténak tovabbitsa — vagy kérésére
— tovébbitsuk, amennyiben az adatkezelés kizardlag az On hozzajarulasan alapul és automatizalt
modon torteénik.

Tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen

Tiltakozhat a személyes adataid kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés a Munkaltato, vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében kezeljlik, de azzal nem ért egyet. Ebben az
esetben a személyes adatokat toroljiik, kivéve, ha azok kezelését olyan kényszerito erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az On érdekeivel, jogaival szemben, vagy amelyek jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak. Akkor is tiltakozhat a
személyes adatai kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelésére statisztikai célbol kerul sor.
Ebben az esetben a személyes adatokat toroljiik kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekili okbol végzett
feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

13. HOGYAN ERVENYESITHETI JOGAIT?

Panaszt tehet a NAIH-nal

Amennyiben Ggy gondolja, hogy az Onre vonatkozé személyes adatok kezelése ellentétes az
Adatvédelmi Rendelet el6irdsaival, gy jogosult panaszt tenni Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciobiztonsagi Hatdsagnal (NAIH).

Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsag

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 3911-400

Fax: +36 (1) 391-1410

http://www.naih.hu

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Birdsaghoz fordulhat

Amennyiben Ugy gondolja, hogy az Onre vonatkozd személyes adatok kezelése ellentétes az
Adatvédelmi Rendelet el6irasaival és ezzel megsértették az Adatvédelmi Rendeletben foglalt
jogaidat, ugy jogosult birdsaghoz fordulni. A per elbiralasa a torvényszék hataskdrébe tartozik. A
per — az érintett valasztadsa szerint — az érintett lakOhelye vagy tartozkodasi helye szerinti
torvényszék elott is megindithatd. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli
jogképessége. A perbe a Hatdsdg az érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat. A birdségi
eljarasra az Adatvédelmi Rendeletben foglaltakon tul a Polgari Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V.
torvény Masodik Konyv, harmadik rész, XII. Cimében (2:51. § - 2:54. 8§) foglaltak, valamint az
egyéb a birdsagi eljarasra vonatkozo jogszabalyi eldirasok iranyadok.

Kartérités és sérelemdij

Ha a Munkaltato az érintett adatainak jogellenes kezelésével kart okoz, vagy az érintett személyiségi
jogat megsérti, a Munkaltatotol sérelemdij kovetelhetd. A Munkaltaté mentesiil az okozott karért
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valo feleldsség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy

az érintett
személyiségi joganak sérelmét az adatkezelés korén kiviil esd elhdrithatatlan ok idézte eld.

23.1. Munkavallal6i Nyilatkozat

Jelen tajékoztatd aldirasaval egyidejiileg kijelentem, hogy a Munkaltat6 adatkezelési gyakorlatat
megismertem és a Munkavallalok Adatkezelési Tajékoztatojanak egy példanyat atvettem.

Kelt, 202........ BV ho.......... nap.

Munkavallalé aléirasa (olvashat6an)

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.

63



Szervezeti és miikodési szabalyzat Szent Anna Katolikus Ovoda
Verzio: 3. 2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.

23.2. Nyilatkozat személyes adatok hozzajarulas jogalapon térténd kezeléséhez

Az Adatkezel6 megnevezése: SZENT ANNA KATOLIKUS OVODA (kdznevelési intézmény)
Székhely: 2143 KISTARCSA, POZSONY U. 8-10.

Alulirott
......... , jelen nyilatkozattal hozzajaruladsomat adom, hogy az Adatkezel6 (koznevelési intézmény)
az alabbi személyes adatokat adatkezelési tajekoztatdban részletezettek szerint kezelje.

e A tajékoztato 9.1-es pontjaban részletezettek szerint:
Rendezvényeken fényképek, videofelvételek készitése esetén az képmasom, hangom,
nevem, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos esetleges egyéb személyes adataim
kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

e A tajekoztatd 9.2-es pontjaban részletezettek szerint:
Tanarok, nevel6k bemutatasa érdekében weboldalunkra feltoltott személyes adatok
(Név, fénykép) kezeléséhez

HOzZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA
Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes tajékoztatast megkaptam, az adatkezelést érint6 jogaimmal
¢s jogérvényesitési lehetéségeimmel tisztaban vagyok. Tisztaban vagyok vele hogy hozzajarulasom

barmikor visszavonhato.

Kelt: oo

Erintett alairasa
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATO AZ EGYHAZMEGYEIl KATOLIKUS ISKOLAK
FOHATOSAGA (EKIF) ALTAL FENNTARTOTT OVODAK DIAKJAL, VALAMINT
TORVENYES KEPVISELOI RESZERE

SZENT ANNA KATOLIKUS OVODA (a tovabbiakban: Intézmény), jelen ismertetdvel teljesiti az
érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo tajékoztatast, ezzel is elosegitve az érintettek
jogainak gyakorlasat.

Intézményiink adatkezelése soran elsésorban, de nem kizardlagosan az aldbbi torvény rendelkezéseit
veszi figyelembe:

- A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl az
Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete

- informécios dnrendelkezeési jogrdl és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
(tovabbiakban: Info tv.) alapjan

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

Jelen t4jékoztatés elérhet6 az intézményben, az intézmény weboldalan és kérésre elektronikus tton is
rendelkezésre bocsajtjuk.

1. Az Adatkezeld megnevezése
SZENT ANNA KATOLIKUS OVODA (kdznevelési intézmény)
Székhely: 2143 KISTARCSA, POZSONY' U. 8-10.

A koznevelési intézmény fenntartdja az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (a tovabbiakban
EKIF), és a kdznevelési térvény alapjan bizonyos személyes adatokat az intézmény kdzdsen kezelhet a
fenttartoval.

Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény és az EKIF egyarant jogosult kezelni, az Intézmény és
az EKIF ko6zos adatkezelének mindsiil. Az ilyen adatok tekintetében a kdzos adatkezel Ok jogosultak az
Erintett mindkettéjiik altal kezelhetd személyes adatainak az egymas kozott torténd tovabbitasara,
egymassal torténd megosztasara.

K6z0s adatkezel6 adatai:

Név: Szent Mihdly Intézményfenntartd
Székhely: 2600 Véc, Migazzi Kristof tér 5.

2. Az adatvédelmi tisztviseld elérhetisége
E-mail: gdpr@privacyprofessional.hu
Telefon: 06-70-739-56-88

Adatvédelmi tisztviselonkhoz forduljon bizalommal barmilyen adatvédelemmel kapcsolatos kérdéssel.

3. Milyen személyes adatokat kezel az intézmény?
Az oktatasi intézmények altal kezelhetd személyes adatokat tobbnyire jogszabalyok hatarozzak meg,
amennyien az adott adatkezelés nem kothetd jogszabalyhoz, akkor azt az érintett beleegyezése alapjan
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vagyunk jogosultak kezelni. Ovodak esetében az adatkezeléssel érintett didk minden esetben 18 év alatti
személy, tehat a beleegyezést a térvényes képviseldnek kell megtenni.

4. Jogszabaly alapjan, jogi kotelezettség teljesitése végett kezelt személyes adatok

4.1.NKTV ALAPJAN KEZELT SZEMELYES ADATOK
A koznevelés biztositasahoz sziikséges mértékii adatkezelést az 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) lentiekben ismertetett szabalyozasa irja el6 az Intézmény szamara.
Az adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kotelezés, a
konkrét adatkezelést el6ird jogszabalyhely pedig az Nkt. 41. § (1), (4) - (4a), (9) bekezdése.

Az Nkt. szabalyozésa alapjan a kdznevelési feladatokat ellatd intézmények kozul az 6vodak az alabbi
személyes adatokat kezelik az 6vodasokkal kapcsolatban:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terlletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,
b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok, Ggymint:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylo gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

Mivel intézménylnk az Nkt. 31. § a) bekezdése alapjan vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett
intézményként mitkodik, ennek megfeleléen a gyermekek vagy a tanulok felvételének eldfeltételeként
kikotheti valamely vallas, vilagnézet elfogadasat, és ezt felvételi eljaras keretében vizsgalhatjuk, a
vallasi meggydzddéssel kapcsolatos informdciokat nyilvintarthatjuk

42.MAS JOGSZABALY|I RENDELKEZESEK ALAPJAN KEZELT SZEMELYES
ADATOK:

Hianyzas miatti adatkezelés:

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) 51. § (1)-
(2) bekezdései szerint a tanul6 betegség miatti hidnyzasa esetén kezeli a hidnyzas igazolasara szolgald
igazolast, mely tartalmazza a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idGtartamat is. Az igazolas
egészségugyi személyes adatot is tartalmazhat.

Az Intézmény adatkezelésének jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés ¢) pontja szerinti jogszabalyi
kotelezés, a konkrét adatkezelést eldiro jogszabalyhely pedig a fentiek szerint az EMMI rendelet 51. §
(1)-(2) bekezdései.

Tanulo — és gyermekbalesetekkel kapcsolatos adatkezelés
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Az intézmény az EMMI rendelet 169. § (1)-(5) bekezdeései alapjan kivizsgalja és

nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettséget.

A vizsgélat soréan fel kell tarni a kivalto és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kit6ltétt jegyzokonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak

Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Amennyiben a baleset siilyosnak
mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével azonnal
bejelenti az intézmény fenntart6janak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az Intézménynek lehetové kell tenni
az iskolaszék, a kollégiumi szék, ezek hidnyaban a szlil6i szervezet, kozosség és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

A tanul6- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos adatkezeléshez az Intézmény jogalapja a Rendelet 6. cikk
(1) bekezdés c) pontja szerint jogszabalyi kitelezés, a konkrét adatkezelést el6ird jogszabalyhely pedig
az EMMI rendelet 169. § (1)-(5), valamint (9) bekezdései.

A fentiekben részletezett adatkezelés célja a torvényben foglalt koznevelési tevékenység végzése, a
szlikséges nyilvantartasok vezetése és jelentése.

Az adatkezeléssel érintettek kdre minden 6vodankban tanulo gyermek és az 6 torvényes képviselGje

Az adatkezelés idotartamat is a torvény szabalyozza

LNkt 41. § (10) A koznevelési intezmény a nyilvantartott gyermek és tanuléi adatokat a jogviszony
megszinésétol szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oraadok adatait a jogviszony megsziinésétol
szamitott ot évig kezeli.”

5. Hozz4jarulas alapjan kezelt személyes adatok

A tanulok és torvényes képviseldik személyes adatainak kezelése akkor is jogszerli, ha az érintett
hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez.
Amennyiben valamely adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, akkor jogosult barmikor a
korabban az adatkezelésre adott hozzajarulasat visszavonni. Fontos azonban tudnia, hogy a hozzajarulas
visszavonasa kizarélag azon adatokra vonatkozhat, amelyek kezelésének mas jogalapja nincs.
Amennyiben az érintett személyes adatok kezelésének mas jogalapja nincs, abban az esetben a
hozz4jarulés visszavonasat kovetden a személyes adatokat véglegesen és visszaallithatatlanul toroljik.
A hozzajérulas visszavonasa a Rendelet alapjan a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét nem érinti.

Hozzajarulds jogalap esetén az érintettnek az intézmény Aaltal biztositott hozzajarulé nyilatkozat
alairasaval kell megerésitenie beleegyezését az adatkezelésbe

Az intézmény folyamatosan vizsgalja az adatkezelések jogalapjat és amennyiben olyan személyes adat
kezelése sziikséges, mely az érintett hozzajarulasan alapul, a hozzajaruldé nyilatkozat beszerzésérol
gondoskodik.
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5.1.K1 JARULHAT HOZZA AZ ADATKEZELESHEZ GYERMEKEK ESETEBEN?

14 év alatti gyermek esetében a sziil6 (térvényes képviseld) hozzajarulasa sziikséges

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki a
sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult - az intézménynek azonban nem feladata, hogy ezt a
kérdést mélységében vizsgilja, el kell fogadnia az errdl sz6106 sziildi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén
az ellentmondast az erre jogosult hatésagnak (gydmhatdség, birésag) kell megoldania.

5.2. FENYKEPEK ES VIDEOFELVETELEK KESZITESE
Az Intézmény altal szervezett rendezvényen fotdk és videofelvételek készllhetnek. Az intézmény a
rendezvényein fotdkat és videokat abbol a célbdl készit, hogy népszeriisitse magit a kdzosségi
oldalakon, weblapjan, és hogy dokumentélja a fontosabb iskolai eseményeket.
Az elkészitett fotokat az Intézmény kdzzéteszi honlapjan, az iskola faliujsagjain.
Az Intézmény altal szervezett rendezvényeken mas sziilok és egyéb résztvevok is készithetnek fotokat,
melyek felhasznélasara és elkészitésére vonatkozdan az Intézmenynek rahatésa nincs.
A fényképek és videOk az érintettek hozzajaruldsa alapjan kozzétételre kerlilhetnek az interneten, az
Intézmény weblapjan, facebook oldalan, vagy egyéb online feluleteken, ahol az intézmény megjelenik.
Az intézmény altal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban bizonyos
esetekben nincs sziikség az érintettek hozzdjarulasara. A Ptk. szerint nincs szlkség az érintett
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz témegfelvétel és
nyilvdanos kizéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén. Amennyiben tehat az elkészult foton az abrazolas
nem egyéniesitd, nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok kisebb csoportjat, ugy nem sziikséges
hozzajarulas beszerzése.

Amennyiben a kés6bbiekben a tanuld vagy térvényes képviseldje ugy dont, hogy a fényképek és videok
keszitésére adott hozzajarulasat vissza kivanja vonni, barmikor megteheti az intézmény elektronikus
cimén vagy székhelyén. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas
elotti adatkezelés jogszertiségét.

Az adatkezelés célja fényképek és videok tekintetében

Fényképek és videOk készitése az Intézmény altal szervezett programokon azzal a céllal torténik, hogy
a fotok révén az intézmény népszerisitse magat és rendezvényeit.

Kezelt személyes adatok

Az érintettek képmasa, hangja, neve, valamint a rendezvénnyel kapcsolatos adatok.

Személyes adatok kezelésének idotartama

A hozzajarulas a fényképek készitéséhez, felhasznalasahoz a cél megsziinéséig, vagy a megadott
hozzajarulas visszavonasaig érvényes. A hozzajarulas barmikor visszavonhatd.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

Adattovabbitas: nem torténik

5.3.A KOZOSSEGI OLDALAKON TORTENO ADATKEZELES
Az Intézmény a hatékony informacié aramlas érdekében tamogatja a k6zosségi oldalakon 1étrejové zart
csoportok kialakitasat, amennyiben abban az Intézmény pedagogusa is részt vesz. A csoport kialakitasat
a sziilok kezdeményezhetik. A kdzosségi oldalon létrejovod csoportban a sziilok részérdl megosztott
személyes informacié tartalmaért az Intézmény felelésséget nem vallal, viszont a pedagdgus jelenléte
miatt az itt megosztott személyes adatot az Intézmény kezelheti (pl. gyermek betegsége, tavolléte)

A kozosségi oldalon 1étrejovo zart csoportban a sziilok magukrol és gyermekiikrdl is megoszthatnak
személyes adatokat, amennyiben a pedagogus tagja a csoportnak, Ugy a tudomasara juté személyes adat
az intézmény adatkezelési korébe tartozik. Amennyiben a sziilok altal kozosségi oldalon 1étrehozott zart
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csoportban az Intézmény pedagdgusa nem vesz részt, (gy az ott tovabbadott adatokért az Intézmeény
nem vallal felel6sséget.

Az adatkezelés célja a hatékony informacioaramlas elésegitése

Kezelt személyes adatok a kozosségi oldalakon a tanuldk, vagy torvényes képvisel6jiik altal megadott
személyes adatok

Személyes adatok kezelésének idotartama az adatkezelési cél megvalosulasaig torténik az informéacio
utdna semmilyen mas egyéb célra nem lesz felhasznélva

Adattovabbitas: nem torténik

54.A TANULOK SZEMELYES (KULONLEGES) ADATAINAK CELHOZ KOTOTT
KEZELESE
Az 6voda részérél az 6vodai élet munkaszervezése és a gyermekek érdekében tovabbi személyes adatok
kezelésének sziikségessége meriilhet fel. Az Intézmény a gyermekek, sziil6k személyes vagy a tanulok
kiilonleges adatai koziil a kotelez6en nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten kezelheti tovabba
az alabbi adatokat:
a) agyermeke és a sziil6k e-mail cime, sziilok telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b) agyermek esetleges specidlis taplalkozasara, egészségi allapotara vonatkozo kiillonleges adatok
egészségugyi célokbol, kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében.

Az adatkezelés célja az a) esetben kapcsolattartas, a b) esetben a gyermek megfeleld taplalkozasanak
biztositasa

Személyes adatok kezelésének idétartama addig tart, mig a tanuldval az intézmény jogviszonyban all.
Adattovabbitas: nem torténik

5.5. FELVETELI ELJARAS SORAN KEZELT SZEMELYES ADATOK

INTEZMENYUNK FELVETELI ELJARAS KERETEBEN DONTHET ARROL, HOGY A
HOZZANK ~ JELENTKEZO  GYERMEK(EK)  FELVETELT  NYERNEK-E
INTEZMENYUNKBE.

A felvételi eljaras sordn megadott személyes adatok kezeléséhet hozzajarulasra van sziikség, melyet az
érintettek kiilon nyilatkozat tételével adhatnak meg, melyet ezen tajékoztatonk melléklete tartalmaz

Az adatkezelés célja
A felvételi eljaras lebonyolitasa, kapcsolattartas, a dontés meghozatala, valamint errdl az érintettek, €s
torvényes képviseldjiik értesitése

Kezelt személyes adatok
A felvételi eljaras sordn az al&bbi személyes adatokat kezeljuik:
e lakcim
e sziiletési ido, hely
e gondviseldk neve, cime, elérhetdségei
e TAJszam
Személyes adatok kezelésének idotartama
A felvételt nem nyert jelentkezok adatait a dontés meghozatala utan legfeljebb 30 napon beliil toroljik.
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A felvételt nyert jelentkezék személyes adataibol azokat, melyek a jogviszony létesitéséhez, és
fenntartasdhoz jogszabaly alapjan tovabb kezelhetiink megdrizziik, a kizardlag a dontés meghozatalahoz
szlikséges személyes adatokat -hasonléan a felvételt nem nyert tanul6khoz- a déntés meghozatala utan
legfeljebb 30 napon beliil toroljik.

Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas
Egyik sem torténik az adatkezelés sorén.

Adattovabbitas: nem torténik

7. JOGOS ERDEKBOL KEZELT SZEMELYES ADATOK

Intézményink teruletén biztonsagi kamerarendszer miikodik, mely azonositasra alkalmas képfelvételt
keészit mindenkirdl, aki intézményink terliletére belép, illetve ott tartdzkodik. A kamerarendszert
személy- épilet- és vagyonbiztonsagi okokbdl telepitettiik.

A kamerarendszer Uzemeltetésével kapcsolatosan kiilon szabalyzatot alkottunk, hogy biztositsuk a
rogzitett személyes adatok védelmét.

A kamerarendszerrel kapcsolatos részletes adatkezelési tajékoztatd elérhetd intézményiinkben, de
kérésre emailben is elkildjik. /amennyiben rendelkezik az intézmény kamerarendszerrel

6. Kik jogosultak a tanul6k személyes adatait kezelni?
A tanuldk személyes adatait az Intézmény kizarélag azon alkalmazottai jogosultak kezelni, akiknek a
személyes adatok kezelése a munkakdrébe tartozik.

7. Kinek tovabbithatja az intézmény a tanuldk adatait?

Az Nkt. 41. (5) bekezdése szerint a gyermekek személyes adatai — az e torvényben meghatarozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetGhelynek, a birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 6sszefliggd
igazgatési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az Nkt. 41. § (7) bekezdése alapjan a gyermek, tanul6 adatai kozul

(7) A gyermek, tanulé adatai kozil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztdsainak szama a tartdzkodasanak
megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kételezo foglalkozastol
valo tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése és a tanulo sziilojével, torvényes képviselojével valo
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankételezettség teljesitésével dsszefliggésben
a fenntarto, birésag, rendorség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) O6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodahoz, iskolahoz,
felsooktatdsi intézmeénybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatdsi intézményhez,

c) a neve, szllletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanul6- és gyermekbalesetre, illetve a
tanul6 fizikai allapotara és edzettségére vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) * a neve, szllletési helye és ideje, tArsadalombiztositasi azonosito jele, lakbhelye, tartézkodasi helye,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltirdsa, megsziintetése
celjabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehets dllami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

g) az allami vizsgja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantart6
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettol a felsofoku
felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

tovabbithatd.

Az Nkt. 41. § (8) bekezdése értelmében a gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds gydgykezelésére
vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanulé specialis kdznevelési ellatasahoz elengedhetetlendl
szlikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi
intézmények és az egészségugyi szakellatd kozott,

b) dvodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilonek, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

tovabbithatd.

Az Intézménynek jogszabalyi kételezés alapjan kell feltélteni az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018.
évi LXXXIX. térveny szerinti, tanulokkal kapcsolatos adatokat a koznevelés informéacios rendszerébe (a
tovabbiakban: KIR), mely egy elektronikus formaban létrehozott kdzhiteles nyilvantartas. E térvény
alapjan az oktatasi nyilvantartas miikodésért felelds szerv — az Oktatdsi Hivatal - a természetes
szemelyek az alabbiak szerint:

2. § Az oktatasi nyilvantartas mitkédéséért felelos szerv az oktatasi nyilvantartasban az 1. § (1)
bekezdése szerinti célbol a természetes személy alabbi adatait kezeli:

a) csalédi és utonév,

b) szilletési csaléadi és uténév,

c) anyja szliletési csaladi és utoneve,

d) sziiletési hely,
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e) sziiletési ido,

f) &llampolgarsag(ok),

g) nem,

h) lakéhely és a tartzkodasi hely cime,

i) kulfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

j) kulfoldi allampolgér esetén a Magyarorszag teriletén vald tartdzkodas jogcime,

k) a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idépontja és oka,

1) oktatési azonosito szam,

m) az azonositashoz szlikséges kapcsolati kodok,

n) a szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.

3. § (1) Az oktatasi nyilvantartas mitkédéséért felelos szerv az oktatasi nyilvantartasban az 1. § (2)
bekezdés a) pontja szerinti azonositas céljabol a természetes személy alabbi adatait kezeli:

a) addazonosito jel vagy

b) tarsadalombiztositasi azonosito jel vagy

¢) személyazonosito okmany szama.”

A KIR ,, Tanuldi nyilvantartas” alrendszere az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény
1. melléklete szerinti személyes adatokat tartalmazza.

A tanuloi nyilvantartds a gyermek, tanulo alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonosité szamat, addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosité jelét, 8
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b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak
tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,
e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésenek, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felnottoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tuli kirandulason,

K)

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kulfoldi tanulmanyuton,

m) annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felréhaté okbdl két alkalommal
nem jelent meg az osztadlyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi
kovetelményeket.”

A KIR ,, Tankételes gyermekek nyilvantartasa” alrendszere az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi
LXXXIX. torvény XV. melléklete szerinti személyes adatokat tartalmazza.

., A tankoteles gyermekek nyilvantartdasa a gyermek alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) tankoételes koruva valo tanulo kotelezo felvételt biztosito iskoldjanak

ba) OM azonositd szamat,

bb) nevét,

bc) cimét,

bd) fenntartojat,

¢) a tankotelessé valasanak idopontjat,

d) a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.”

Az adattovabbitas az oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § alapjan:

., (1) A tanuloi nyilvantartasbol, illetve a tanulok és a képzésben részt vevo személyek nyilvantartdasabol
személyes adat - az érintetten kivil -

a) a tanuldi jogviszonyhoz, illetve a felndttképzési jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabél tovabbithaté a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére jogosult személy részére,

iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valo tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint
a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanulo sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel
céljabol a 2. § a)-g) pontjaban meghatarozott adatok, valamint az 1. melléklet I. rész c)-f) és h)
pontjaban és az 1/A. melléklet 1. rész c)-f) és h) pontjaban meghatdrozott adatok a renddrség részére,
¢) a kozponti koltségvetésbil vagy eurdpai unios forrdsbol megszervezett kiilfoldi tanulményutak
megszervezése, tovabba az igénybevétel jogszeriiségének ellendrzése céljabdl a 2. § a)-c), €)-q) és 1)
pontjaban, tovabba az 1. melléklet I. rész e)-g) és i) pontjaban meghatarozott adatok a Tempus
Kozalapitvany részére tovabbithato.” 9
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A KRETA (Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer) a kdznevelési intézmények
oktatdsszervezOi feladatait tiamogato informatikai rendszer, melynek haszndlata kételez6 az Intézmény
szamara. A KRETA-rendszerben a legsziikségesebb személyes és tanulmanyi adatok rogzitése torténik.
Az itt kezelt adatokat a tanuld és torvényes képviseldje is megtekintheti.

Adatok tovabbitasa az oktatasi nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény 7. § (4) bekezdése
alapjan torténhet:

., (4) A tanuloi nyilvantartasban, illetve a tanulok és a képzésben részt vevd személyek nyilvantartasaban
nyilvantartott adatok - adategyeztetés céljabol - tovabbithatok a Koznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alaprendszert hasznalo olyan koznevelési intézménynek, szakképzo intézménynek, illetve
felnottképzonek, amellyel a gyermek, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy jogviszonyban dll.”

Személyes adatok tovabbitasa harmadik orszagba, vagy nemzetkdzi szervezethez

Az intézmény a tanuldk fenti személyes adatait jogszabalyi kotelezettség vagy hozzéjérulas alapjan
tovabbithatja harmadik orszagba, nemzetkdzi szervezethez.

8. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas
Egyik sem torténik az adatkezelés soran.

9. Adatfeldolgozok igénybevétele
Bizonyos esetekben intézményiink adatfeldolgozdk szolgaltatasat wveszi igénybe adatkezelési
tevékenysége soran:

- Email szolgaltatonk a Microsoft
- Szamlazo partnerlink a Kboss.hu Kft (Szdmlazz.hu)

10. Adatbiztonsagi intézkedések

Intézményiik igyekszik minden ésszeri technikai és szervezési intézkedést megtenni mind a digitalisan,
mind a papir alapon tarolt személyes adatok megdvéasa érdekében.

A papir alapi dokumentumokat elzarva, masok altal nem hozzaférhet6 helyen taroljuk, mig a
szamitogépjeink jelszéval védettek.

Adatvédelmi szabalyzatunk konkrét biztonsagi intézkedéseket fogalmaz meg az adatok biztonsagos
tarolasa érdekében.

11. Az érintett jogai az adatkezeléshez kapcsoloddan

Az Info tv. 15. 8 (1) bekezdése értelmében ,,Az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének elésegitése
érdekében megfelelé miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a) az érintett részére az e torvényben meghatarozott esetekben nyudjtandd barmely értesitést és
tajékoztatast kbnnyen hozzdférhetd és olvashaté formdban, lényegre tord, viligos és kozérthetden
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és
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b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilleto jogosultsagok érvényesitésére iranyulo keérelmet annak
benydjtasatdl szamitott legrovidebb idd alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl
az érintettet irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus Uton
értesiti.”

11.1. TAJEKOZODASHOZ VALO JOG
Az érintettnek joga van az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatdshoz, melyet az Intézmény jelen
tajekoztatd rendelkezésre bocsatasa utjan teljesit.

11.2. HOZZAFERESHEZ VALO JOG

Az érintettnek joga van ahhoz, hogy kérelmére az Intézmény személyes adatait és azok kezelésével
Osszefiiggd informaciokat rendelkezésre bocsassa.

Az Info tv. 17. § alapjan:

(1) A hozzdféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatia arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizésabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgoz6 kezeli-e.

(2) Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizdasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo  kezeli, az adatkezel6 az (1) bekezdésben meghatdrozottakon tul az érintett
rendelkezésére bocsétja az érintett altala és a megbizasabo6l vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - koreét,

e) a kezelt személyes adatok megdrzésének idotartamat, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjait,
f) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmerilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.”

11.3. SZEMELYES ADATOK HELYESBITESEHEZ VALO JOG
Az érintett barmikor jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse az
Intézmény a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az
érintett jogosult arra is, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat
utjan torténd - kiegészitését.
Felhivjuk figyelmét, hogy mentesiil a fenti kotelezettség alol az adatkezeld, ha
a) a pontos, helytalld, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsétja a rendelkezésére, vagy
b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisadga kétséget kiz&réan nem
allapithatd meg.
Kérjik, a személyes adataiban bekovetkezett valtozast miel6bb jelentse be, ezzel is megkonnyitve a
jogszerii adatkezelést, valamint a jogainak érvényesilését!

11.4. AZ ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ VALO JOG
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike — Info tv. 19.8 (1) bekezdése alapjan - teljesul:
,a) ha az érintett vitatja az adatkezelo, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagéat vagy hianytalansagét, és a
kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésdga vagy hianytalansaga kétséget kizaréan nem
allapithato meg, a fennadllo kétség tisztazasanak idotartamara,
b) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére allo informdciok alapjan megalapozottan feltételezhetd,
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hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellozését megalapozo jogos érdek
fennallasanak idétartamara,

c) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok térlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy mas
kozfeladatot ellaté szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatérozott vizsgalatok vagy
eljarasok - igy kiilonosen biintetéeljaras - soran az adatok bizonyitékként valo megdrzése sziikséges,
ezen vizsgélat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezardsaig,

d) ha az adatok jogellenes kezelése miatt az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv. 12. § (2)
bekezdésében foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges,
az Info tv. 25/F. § (4) bekezdésben meghatarozott idépontig.”

Az adatkezelés korlatozasanak iddtartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal az
adatkezeld, illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a taroléson tal
egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy
torvényben, nemzetkozi szerz6désben, illetve az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusaban meghatarozottak
szerint végezhet.

Az adatkezelési korlatozds megsziintetése esetén az adatkezelé az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatja.

11.5. TORLESHEZ VALO JOG
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkil tordlje a ra
vonatkozd személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtottiik vagy mas moédon
kezeltik;
b) hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat
vagy személyes adatainak torlését kérelmezi és az adatkezelésének nincs mas jogalapja,
¢) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszer(i ok az adatkezelésre,
vagy tiltakozik a kdzvetlen {izletszerzés céljabol torténd adatkezelés ellen;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezeltiik;
e) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;
f) a személyes adatok gyljtésére az informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval
kapcsolatosan kerdilt sor.
h.) egyéb, az Info tv.-ben szerepld okokbol.
Az Adatkezel$ az érintett torlési kérelmét nem teljesiti, amennyiben a tovabbi adatkezelés sziikséges az
alabbi okok valamelyike miatt:
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;
b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6 alkalmazando unios vagy tagéllami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol végzett feladat végrehajtasa céljabol;
¢) a népegészségligy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;
d) a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torlés valosziniisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az
adatkezelést; vagy
e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
Az adatok torlése véglegesen és visszadllithatatlanul torténik. Torlés esetén errdl értesitjiik azon
adatkezeldket is, akiknek az érintett hozzajarulasaval korabban az adatokat tovabbitottuk.

11.6. TILTAKOZASHOZ VALO JOG
Amennyiben a személyes adatok kezelésének az adatkezeld jogos érdeke a jogalapja, Ugy az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak a
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotést is. Ebben az esetben az
adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitjuk, hogy az adatkezelést
olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel,
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jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelmeéhez kapcsolodnak.

Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld kozvetlen iizletszerzés (tehat példaul tajékoztatd levelek
kildése) érdekében kezeli, jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e
célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen Uzletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatai kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdél nem kezelhetok.

11.7. ADATHORDOZHATOSAGHOZ VALO JOG
Az érintett jogosult arra, hogy kérelmére a ra vonatkozo, altala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdé formatumban megkapja, tovabba
jogosult arra, hogy kérje ezen adatok egy masik adatkezel6 részére torténd tovabbitasat. Az érintett tehat
jogosult kérni, hogy személyes adatait az adatkezeld kozvetleniil egy masik adatkezeldnek kiildje meg.

12. Az érintett jogainak érvényesitésére szolgalé eljarasrend
Az érintett a fenti jogait az adatvédelmi tisztvisel6 email cimére megkiildott elektronikus levelében,
illetve az intézmény székhelyén személyesen tudja gyakorolni. Az Adatkezeld az érintett kérelmének
vizsgalatat és teljesitését a beérkezését kovetéen indokolatlan késedelem nélkiil megkezdi. A kérelme
alapjan tett intézkedéseinkrdl legfeljebb 25 napon beliil tajékoztatjuk az érintettet. Amennyiben a
kérelmét nem all médunkban teljesiteni, gy 25 napon bellil tjékoztatjuk a megtagadasanak okairol és
a jogorvoslati jogairol.

13. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapcsolédoan

Amennyiben az érintett Ggy itéli meg, hogy a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti a
Rendeletet, az Info tv.-t, vagy egyéb, a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokat, jogosult
arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil — panaszt tegyen egy
feliigyeleti hatosagnal. A hatosagnak ezt kovetden a panaszt ki kell vizsgélnia és a vizsgalat
eredményérdl az érintettet értesitenie kell. A panasz megtételére az érintett jogosult barmelyik eurdpai
unids tagallami hat6ésagnal, igy kilondsen a szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a
feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi hatosag elérhetdségeit alul
olvashatja.

A birdsagi jogorvoslathoz val6 joganak érvényesitése érdekében az érintett birdsaghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az intézmény, illetve az Adatkezel altal megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo6 jogszabalyban, vagy az
Europai Unio kotelezo jogi aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. A birdsag az
tgyben soron kivdl jar el. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per - az érintett
valasztéasa szerint - az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye, vagy az intézmény székhelye szerinti
torvényszek elott is megindithato.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatosagnal (NAIH) tett bejelentéssel az Intézménnyel
szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével
kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, illetve, hogy az
adatkezeléshez kapcsol6dd jogainak érvényesitését az intézmény korlatozza, vagy ezen jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. A bejelentést az alabbi elérhetdségek valamelyikén lehet
megtenni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagnal (NAIH)
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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23.3. Torvényes képviselo nyilatkozata személyes adatok hozzdjarulds jogalapon térténd
kezeléséhez,

Az Adatkezel6 megnevezése
SZENT ANNA KATOLIKUS OVODA (kdznevelési intézmény)
Székhely: 2143 KISTARCSA, POZSONY' U. 8-10.

001001 torvényes
képviseldje

Jelen nyilatkozattal hozzajarulok ahhoz, hogy az Adatkezeld (koznevelési intézmény) az alabbi
személyes adatokat adatkezelési tajékoztatoban részletezettek szerint kezelje.

o A tijékoztatd 5.2-es pontjdban részletezettek szerint:

o Fényképek, videdfelvételek készitése esetén a képméasom, hangom, nevem,
valamint a rendezvénnyel kapcsolatos esetleges egyéb személyes adataim
kezeléséhez
HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

o A tijékoztatd 5.3-es pontjdban részletezettek szerint:

Kozosségi oldalakon, zart csoportokban megadott személyes adatok (pl a
gyermek h hidanyzasaval, betegségével kapcsolatban)
kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

e A tajékoztatd 5.4-es pontjdban részletezettek szerint:

Email cimem kezeléséhez a kommunikacié megkdnnyitése céljabél

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

Email cimem:

o A tijékoztatd 5.5-es pontjdban részletezettek szerint:

A felvételi eljaras soran, az eljaras lebonyolitasa, és a dontés meghozatalahoz
feltétlendil szikséges személyes adatok kezeléséhez

HOZZAJARULOK NEM JARULOK HOZZA

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos részletes tajékoztatast megkaptam, az adatkezelést érinté jogaimmal és
jogérvényesitési lehetéségeimmel tisztaban vagyok.

Kelt: oo

Torvényes képviseld

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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24. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: gazdasagi vezeto.

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakor célja: az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése és ellatésa.

Heti munkaideje: 40 6ra
FELADATAI:

Az intézmény koltségvetés tervezése, ennek idéaranyos felhasznalasa

A gazdasagi Ugyekkel kapcsolatos beszamolok és jelentések elkészitése

Havonta egy alkalommal koételes az igazgatoval kdzdsen attekinteni a fentieket és javaslatot
tenni a megfelel6 modositasokra

A megjelent 0j jogszabalyok figyelése s az ltaluk el6irtak szerinti intézkedések megtétele
Informécidt szolgaltat a felettese utasitasa szerint.

KIRA rendszer miikodtetésé

Munkaugyi nyilvantartasok vezetése

Szamlak elkészitése, nyilvantartasa, kintlévoségek kezelése

napi heti utalasok intézése, banki kapcsolattartas

KIDOLGOZZA:

A bels6 gazdalkodassal kapcsolatos szabalyoz6 utasitasokat

A nem szabvany Ugyviteli nyomtatvanyokat

Az iratkezelési szabalyzatot

A szdmviteli feladatok ellatdsanak munkamenetét

Elvégzi a féléves, éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkéakat

Az éves beszd&molomérleget, eredmény-kimutatast és a kiegészit6 mellékletet, ezzel
kapcsolatban érvényesiti az Uj szamviteli torvény alapelveit

A pénzligyi tartozasok és kdvetelések nyilvantartasat

A helyiség és egyéb bérleti szerzodések nyilvantartasat, a dijakat hataridore befizeti, illetve
beszedi.

KOZREMUKODIK:

Minden olyan dontés kialakitasaban, amely a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozik

A szallitasi szerzodések megkdtésében

A leltarozasi és selejtezési javaslat kidolgozasaban

Az energiagazdalkodas és a kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasaban

A munkaszervezési javaslatok kidolgozéasaban

A munkaerd-létszamjavaslat kidolgozasaban

A szé&mitéstechnikara vonatkozo javaslat kidolgozésaban

A szémlarend, a szamlatlikor, a bizonylati rend, a konyvvezetés kialakitasiban, a szamviteli
torvény érvényesitése altal

A bizonylati, leltarozasi, az 6nkoltség-szamitasi és rképzési szabalyzatok kidolgozasaban

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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A leltarelszamolasban, a leltarhidany megéllapitasaban, kozlésében és a kartéritésre valo
kotelezes kiadasaban

Az elszamoltatéssal kapcsolatos utasitasok kiadasaban

Az egyéb juttatdsok megéllapitaséban.

JAVASLATOT TESZ:

A belsé tigyviteli folyamatokat szabalyozo6 szakmai utasitasra

A véltozasok folyamatos nyilvantartasara

A gazdaségi események szamviteli kdvetésére

A szallitok és koziileti vevok folydszamlainak vezetésére, rendezésére

A havi, negyedéves és éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkak elvégzésére,
fokonyvi kivonat elkészitésére, éves beszamoldjelentés, mérleg, eredmény-kimutatas,
kiegészito melléklet a szamviteli alapelvek érvényesitésével

Az elszamoltatéssal kapcsolatos utasitas kiadasara

A havi zéarasra

A hazi pénztarkeret megallapitasara

A helyiségekre vonatkozé és egyéb bérleti szerz6dések nyilvantartasara, a dijak hataridére vald
befizetésére, illetve beszedésére

A biztositasi szerz6dések megkdtésére €s a pénziigyi feladatok elvégzésére

Az adok levonasara

Az adatszolgaltatas teljesitésére

A beszerzésekre vonatkozo szerz6dések pénziigyi teljesitésére, nyilvantartasara.

VELEMENYEZ:

DONT:

Egyes esetekben a vezetdséggel és a dolgozok kdzosségével egyiitt.

Ellen6rzott jelentések alapjan a készletvaltozasok rendezésével, nyilvantartasaval kapcsolatban
A folydszamlék vezetése tigyében

A szallitdi szamlak és a szallitdlevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség ellenérzése
ligyében

Az intézményi pénztar miikddtetése ligyében

A bérekkel kapcsolatos ligyekben a vezetd véleményének figyelembe vételével

A dolgozokat terheld levonasok, kovetelések rendezésében

Az allami koltségvetéssel kapcsolatos befizetések, illetve igények rendezése tigyében.

ELLENORIZ:

Az intézmény érdekeinek érvényre juttatisat

Az ellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat

Az adatok valddisagat

A bizonylati fegyelem megtartasat

A gazdaségi tevékenységre vonatkozé jogszabalyok megtartasat
A gazdalkodéssal kapcsolatos tigyeket

A bels6 szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat.

FELELOS:

A gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyi, a hatosagi €s az alapitoi el6irasok betartasaért
Az intézményi belsé pénziigyi rendjének kialakitasaért, ezen beliil:

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.

81



Szervezeti és miikodési szabalyzat Szent Anna Katolikus Ovoda
Verzio: 3. 2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.

= Az intézmény bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért

= A fizetési kotelezettségek hatarid6ben torténd teljesitéséért

= A leltarozési kotelezettség teljesitéséért

= Az anyag- és eszkdznyilvantartasért

= A gazdalkodasi és pénziigyi tervek elkészitéséért

= A létszam- és bérgazdalkodasért

= Az éves beszamol6 elkészitéseért

= Az igazgaté altal kijelolt — a munkakdréhez kapcsol6dd, de nem folyamatos —
feladatokért, pl. helyettesités, értekezleten, szakmai tanacskozason valé részvétel.

MUNKAKAPCSOLATALI:

fenntartoval

igazgatdval

nevelOtestiilettel

dajkaval

pedagdgiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

ERVENYESSEG:
e A munkakori leiras az érintett egyetértésével készilt
e Ezen munkakari leiras visszavonasig érvényes
e Mddositéasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan kertlhet sor.

Kistarcsa,

igazgatd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

gazdasagi vezeto
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AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: évodapedagdgus.

Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakdr célja: az dvoda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést
kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra

» ebbdl kotelez6 oraszama: 32 ora;
» afennmarado 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendo le.

FELADATAI:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatarozott hataridére leadja az igazgatonak a naploban rogzitett terveket.
Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagogiai programnak és az éves tervnek megfeleléen onalldan és felelosséggel fejleszti az
egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek fejlodését.
Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat és
elfogadtatasat.

Biztonsagos korlilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlddéséhez.

Kapcsolatot tart a sziilékkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa céljabol. A
sziil6ket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja példamutato, tapintatos, megértd
magatartast tanUsitva.

Irdnyitja a dajka munkajat (séta, kirandulds, oltdztetés, gyermekgondozés, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kozdsen, ha a csoport huzamosabb idére
elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a nevelémunkara az érvényben 1év6 program figyelembe vételével.

A pedagogiai programban rdgzitett tnnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a meglinneplés madjat.

A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza,
szlikség szerint késziti.

Biztositja a sziillok szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informaciohoz jussanak
(falitijsag, szérélapok).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. TAmogatja a logopédus munkajat.

Folyamatosan figyelemmel Kiséri az eszkdzajanlasokat, péalyazati hirdetéseket. Aktivan
koézremiikodik a palyazatok megirasaban.

A Kkoltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitasara,
poétlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

A nevelGtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét figyelembe véve az 6voda pedagdgiai programjanak szellemiségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval, a csoport dajkajaval és az
Ovoda 0sszes munkatarsaval.

A keresztény értékrend, lelkiség teriiletén a forméacid szerinti munkavégzés, kapcsolattartas
jellemzi.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmikodését (sziildi értekezlet,
ismerkedé nap, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kdzos programok).

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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KOTELEZETTSEGEI:

Koteles olyan idépontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhaba 6ltézve tartdzkodhasson.

A kotott munkaiddt (32 o6ra hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarad6 részében a nevelést-oktatéast
elékészitd, a neveléssel-oktatassal osszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést
lat el, és az aktualis torvényi eléirasoknak megfelelden végzi feladatait.

Munkakezdés eldtt balesetvédelmi szempontbol atvizsgalja a csoportszobat, a gyermekek altal
hasznalt tertileteket.

Munkaid6 alatt csak az igazgatd engedélyével tavozhat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas, fegyelmezés
madszereit killonds gonddal kell megvélasztania ugy, hogy a gyermeket semmiféle hatrany nem
érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feltigyelet nélkal.

Téavolmaradasat koteles id6ben jelezni az igazgatonak vagy a helyettesnek. Kdozvetlen
munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Felelds a hataridok betartasaért.

Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miveltségét, tokéletesiteni pedagogiai
munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozdsségi, sziiloi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kivil is vegyen részt csoportjadban az Unnepeken (hagyomanyérzé és jeles
napokon), az esetleges kirandulasokon.

A sétak és kirandulasok szervezésénél gondoskodik a megfeleld szamu felnéttek biztositasarol.
A kirandulés el6tt nyilatkoztatja a sziilot, hogy hozzéjarul-e gyermeke kiils6 programon torténd
részvételéhez.

A kirandulds kezdetén a gyermekbalesetek megelozése érdekében felkésziti a
gyermekcsoportot: tajékoztatja a gyermekeket az intézményi és az intézményen kiviili védo-
ovo elbirasokrol, és felhivja figyelmiiket azok betartasara. A kirdndulds soran folyamatos
figyelemmel kiséri a szabalyok betartasat.

A hazirendben, etikai kddexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles betartani.

Védi és Ovja az Ovoda berendezési targyait. Anyagi felelésséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett targyakeért, atvett eszkozokeért.

A csoportszobaban és az 6voda helyiségeiben esztétikus kdrnyezetet teremt.

Szilikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Kdlsejenek, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie, a katolikus szellemiséget szem
el6tt tartja megjelenésében.

A dohanyzésra vonatkozo érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, a nevelémunka megzavarasa
nélkal.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az igazgatd a
feladatkorébe utal.

A gyermekek, a szilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megérzi, egyéb
esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

A jogszabalyi el6irasok alapjan egy tanitasi (nevelési) napon kett6 drara, egy tanitasi (nevelési)
héten hat oOrara, egy nevelési éven belill legfeljebb harminc napra rendelhetd el eseti
helyettesités.

MUNKAKAPCSOLATAI:

igazgatoval
nevelGtestiilettel
dajkaval
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e pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel, fenntartoval, katolikus egyhazzal,
plébanossal, sziilokkel.

ERVENYESSEG:
e A munkakari leirds az érintett egyetértésével készilt
e Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes
o Modositasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan kertlhet sor.

Kistarcsa,

igazgato
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

Ovodapedagogus
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AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA!

A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Kdzvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje 40 ora:
o kotelezd 6raszama 24 ora
o 8 draban vezetési feladatokat lat el
e 8 draban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat

A munkakoérbél adodo elvarhatd magatartési kdvetelmények:

e Feleldsséget érez az intézmény szakszeri és torvényes mikodtetéséért.

o Segiti és timogatja az igazgatd munkajat a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve.

e Feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja az igazgaté kizarolagos kompetenciéjaba tartozo feladatokat.

Fébb felelosségek és tevékenységek az Ovodapedagogusok munkakori leirdsan felul:

o Munkavégzésével, modoraval, stilusaval példat mutat az intézmény 0sszes munkatarsanak.
Pozitiv kapcsolatot &pol velik. Elgsegiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat.

e Aktivan vesz részt a pedagdgiai program kialakitasaban, megvalésulasaban. Javaslatot tesz, ha

modositasat sziikségesnek érzi. ElGsegiti a keresztény értékrend, lelkiség szerinti szervezeti

kultura kialakitasat, az organikus pedagdgia érvényre juttatasat.

Segiti a palyakezddket és az 0j kollégakat.

Segiti a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését, s megalapozasat.

Haladéktalanul jelzi a rendkivili eseményeket az igazgatonak.

A nevelotestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik

a pedagdgiai célok megvalositasara.

Elokésziti az értekezleteket.

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

Részt vesz az 6vodai rendezvények el6készitésében.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilést.

Elésegiti az innovativ szandék, korszerii pedagogiai torekvések érvényesitését.

Figyelemmel kiséri a pedag6giai munkat, rendszeresen értékeli annak szinvonalat,

eredményességét és hatékonysagat.

A dokumentumokat jol ismeri, és arrél is gondoskodik, hogy kollégai is ismerjék azokat.

Segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen bellli informaciéaramlast.

Javaslatot tesz arra vonatkozoan, hogy mi legyen az értekezletek téméaja.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja, betartasat folyamatosan ellenérzi. A

hidnyossagokat azonnal jelzi az igazgatonak.

e Megszervezi a helyettesitéseket.

1 Megjegyzés: ez a munkakori leiras csak az igazgathelyettesi feladatokat tartalmazza. Az 6vodapedagdgusi
feladatokat kiilon munkakéri leirasban kapja az igazgatohelyettes.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Ellen6rzi és Osszesiti a leadott munkaidé nyilvantartas iveket, nyilvantartast vezet a
helyettesitésrol, a tulorardl, a betegszabadsagrol és a szabadsagrol.

A tavollét adatokat ho végén, 0sszesitve, atadja a gazdasagi vezetonek a bérszamfejtéshez.

A munkatarsak munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki, pozitiv és negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az igazgatot.

Elosegiti a munkafegyelem és a torvényesség betartasat, illetve a munkavégzését vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast, az érkezo
Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az intézmény szamara szlikséges vasarlasok megszervezésében.

El6késziti a sziikséges nyari karbantartasi munkalatokat: Osszegy(ijti a hibakat, felméri a
feldjitasra szoruld eszkdzoket, éplletrészeket, jatékeszkdzoket.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesites rendjét.

Ugyel a takarékos gazdalkoddsra, az intézményi vagyon 6rzésére, védelmére.

Az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban.

Megtervezi a tisztitoszer-felhasznalast, ezt egyezteti a technikai dolgozokkal. A sziikséges
rendeléseket egyezteti a gazdasagi vezetovel.

Elkésziti az éves beszamolojat.

Kiilonleges feleléssége

Teljes feleldsséggel iranyitja a nevel8-oktatomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottakat.
Az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel latja el az igazgatoi teenddket.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Tervezes
e Elkésziti az éves munkarendet.
e Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet
e Tervezi a szakmai kdnyvtar fejlesztését.
o A Kkoltségvetés tervezésénél egyeztet a csoportok évodapedagdgusaival.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi.

Vagyoni érdekeltség

Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért
Az 6voda kulcsaiért és a bélyegzd hasznalataért teljes felelosség terheli.

Ellendrzés
e Részt vesz a csoportellenérzéseken az ellenérzési tervben foglaltak alapjan.
e A mulasztasi naplokat havonta ellenérzi.
e Ellendrzi a reszortfelelosok munkajat.
o Kéthetente tisztasagi ellendrzést végez.

Kapcsolatok

Kdzvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az igazgatoval, valamennyi pedagogussal és a nevel6- és
oktatomunkat segit6 dajkakkal.

Segiti a kezdé 6vodapedagogust, ujonnan belépd kollégat.

A sziil6i szervezet értekezletén részt vesz, kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Jaranddsag

e Bérbesorolas szerinti fizetés
e igazgatohelyettesi potlék

Kistarcsa,

igazgato
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

igazgatohelyettes
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AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: dvodatitkar
Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: 7,30 — 15,30 ora.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiildeményeket

Bonyolitja a kimend postai killdeményeket, intézi a postai feladasokat

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Ellatja a pénzligyi adminisztracids feladatokat (szamlék érkeztetése, igazoltatasa)

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit, fénymasol, laminal, szkennel, a
szlikséges dokumentumokat szamitogépen megszerkeszti

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

Feladata a munkavallalok Gti- és egyéb koltségeinek igénylése, a bizonylat elkészitése
Elokésziti az értekezletek jelenléti ivét, és elkésziti a jegyzOkonyvet

Teljeskorlien vezeti az 6voda étkezési nyilvantartasat, naponta megrendeli az étkezést, az adott
hénap végén Osszesiti a megrendeléseket, egyezteti az étkeztetd céggel, a szamlazashoz
adatokat szolgaltat, és naprakészen vezeti a statisztikdhoz sziikséges nyilvantartasokat

Részt vesz az 6voda konyvelési feladatainak ellatasaban a gazdasagi vezeto iranyitasa mellett
Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket

Gondoskodik a munkavallalok egészségigyi konyvének téarolasarol, figyelmezteti a
munkavallalokat a lejard hataridokre (pl. tiiddsziirés)

Munkaidényilvantartast havonta elkésziti és eljuttatja a dolgozdknak

Elvégez minden egyebet, amivel az igazgat6, igazgatOhelyettes vagy a gazdasagi vezetd
megbizza

Kuldnleges felelgssége

Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok/témakorok szerinti, betiirendes
feldolgozésa és tarolasa

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval
Szamitogépen tartja nyilvan a munkavallalék legfontosabb adatait

Az igazgatoval, igazgatohelyettessel és gazdasagi vezet6vel kdzosen tervezi a felujitasi,
karbantartés, nagytakaritasi munkakat

Bizalmas informéaciok

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgaté engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a munkavallalok személyi adatait, az intézmény igazgatdjaval folytatott
beszelgetések témait

Nem szolgéltat adatot a gyermekekrol

Kezeli a gyermekekrdl, munkavallalokrol sz416 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tébbi munkavéllalé adatvaltozasairol

Ellenorzés

Ellen6rzi a megvasarolt és beszallitott termékeket, egyezteti a szamlaval

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.

89



Szervezeti és miikodési szabalyzat Szent Anna Katolikus Ovoda
Verzio: 3. 2143 Kistarcsa, Pozsonyi u. 8-10.

e A munkavallaloknal a kotelez6 orvosi vizsgalatok meglétét
e Havonta vezeti és ellendrzi az energia-felhasznalast

Kapcsolatok

Kdzvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval, igazgatohelyettessel, gazdasagi vezetével
NevelOtestiilet tagjai

Technikai munkavallalok

Konyha

Szolgaltato cégek képviseloi

Ovodapedagogusi értekezleteken beszamol az étkeztetésrél, jelzi a felmeriilt gondokat

Munkakdrilmények

e Irodajanak berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja

e Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérol, a vendégkinalashoz sziikséges
eszkdzokrol gondoskodik

o Személyes targyait 61toz6szekrényben tartja az irodaban

e Munkaideje: hétfétol — péntekig 7:30-15:30-ig

Ervényesség

e A munkakori leiras az érintett egyetértésével készilt
e Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes
e M0ddositasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan kertlhet sor.

Kistarcsa,

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallald
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakdr célja: az dvoda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek személyiségfejlesztése, nevelése
a csaladi nevelést kiegészitve.

Heti munkaideje: 20 éra

Beosztasa: napi 4 6ra az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valé egyeztetés szerint. Az
igazgatohelyettes altal meghatarozott csoportok nevelémunkajat segiti az ovodapedagogus
irdnyitasaval. Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradd id6ben a nyari
ligyeleti nyitva tartasra beoszthato.

Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

e Az dvodapedagdgusok iranyitasa mellett az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

e Részt vesz a teljes 6vodai élet megszervezésében.

e Az dvodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak részt venni.

e Az udvari jatékban vagy a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltdztetésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Sétanal, oOvodan Kkivuli foglalkozasokndl, kirdnduldsoknél segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

o Ovodapedagogusi Utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

e Sziikkség szerint kozremikodik a gyermekek fogorvosi vizsgélatanal. Kisebb baleset esetén
elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedag6gusok Utmutatasa
szerint végzi.

e Segit a pArhuzamosan végzett tevékenységek megszervezésében, lebonyolitasaban.

o Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak az
igazgatd vagy helyettesének engedélyével tdvozhat az 6vodabdl. Koteles a hazirendet, etikai
kodexet, munkaidét betartani.

e Téavolmaradasanak okat a lehet6 leghamarabb, de a munkakezdést megel6zéen legkésébb fél
oraval kozolnie kell az igazgatoval vagy az igazgatdhelyettessel.

e A dohényzasra vonatkozd érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, a nevelomunka megzavarasa
nélkal.

e Szikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

e A fenticken kivill mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként
megbizzak.

Kiilonleges felelosségek

Személyekért:
e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek.
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e Az odvodanevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

e A gyermekek o6vodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyonvédelem:
e Felelés az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért.
e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:
e Figyelemmel Kkiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat aktivan
seqiti.

e Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket az anyagi lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozoi, tanuldi, sziildi)
csak a szulkséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

o Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka
e Munkajat a torvényesség es az intézmeény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, Hazirend stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, az igazgatoi utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

e Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

e Az intézmény dvodasai és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartéval és annak szervezeteivel, a plébéanossal, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, a telepiilési iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakdrtlmények
e Munkgjat az igazgaté Aaltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szdmitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmikddik a csoportos ovodapedagogusokkal, a
titkarsaggal és az dvodavezetéssel.

ERVENYESSEG:
e A munkakori leiras az érintett egyetértésével készilt
e Ezen munkakéri leiras visszavonasig érvényes
e Mddositasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan kertlhet sor.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Kistarcsa,

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

pedagbgiai asszisztens
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:
A munkakor megnevezése: dajka.
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.
A munkakor célja:
» az Gvodapedagdgusok altal vezetett csoport életében vald segitékész, tevékeny részvétel,
> a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa a folyamatos rend és tisztasag

fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban tolt le.

Déleldttos milszak: 6,30 — 14,30 ora.
Koztes miiszak: 8,00 — 16,00 6ra
Délutanos miiszak: 9,30 — 17,30 ora.

FELADATAI:

A 6,30 Oras dajka nyitja az évodat.

A déleldttos miiszakban 1évo dajka a HACCP-eldirasokat betartva atveszi a f6zOkonyhatol
érkezd reggelit €s uzsonnat, valamint ellenérzi az érkezett adagszamot. Amennyiben eltérés
mutatkozik a megrendelt és a kiszallitott ételmennyiség kdzott, azonnal jelzi a szallitbnak. Ha
kés6bb észleli az eltérést, azonnal jelzi a titkdrsdgon. A reggelit a napi létszam szerint
kiadagolja, és a HACCP-szabalyokat betartva zsurkocsin (zart edényben, melegétel esetén a
homérsekletet maghdmérovel eldzetesen ellendrizve) beviszi a csoportokba. Naponta ételmintat
tesz el minden ételbdl. Vezeti a reggelivel kapcsolatos HACCP-dokumentaciot.

A zsUrkocsik kitolasaban segit a konyhas-dajkanak.

Minden nap elvégzi a polcok, jatékok, asztalok portalanitasat a sajat csoportjaban és a ra eso
helyiségben.

A délel6ttds, koztes és délutanos miiszakban egyarant az dvodai napirendet figyelemmel kisérve
egylttmiikodik, egyiitt él — az dvodapedagdgus irdnyitasa mellett — a csoportokkal:

o segit a gyermekek reggeli fogadasaban és a kialakulo jatékban

o a folyamatos napirendhez alkalmazkodva segiti a tizorai eldtt az asztalok elokészitését,
majd rendbe tételét

o a mosdohasznalat soran: amig gyermek van a mosdoban, iranyitja a gyermekek
tevékenységét, segiti a mosdofelelés munkajat — a nevelési tervben leirtak szerint
kozvetiti a gyermekek felé elvarasait, vagy az Ovodapedagdégus kérése alapjan a
csoportszobaban tart6zkodik

o tizorai utdn az asztalokat rendbe teszi, tisztara torli, és alatta felsopor (nagycsoportban
segiti a gyermekek munkajellegii tevékenységét)

o a foglalkozasok ideje alatt az dvodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoport
tevékenysegét — segit az eszkozok el6készitésében és elrakasaban, a terem rendjének
helyreallitasaban

A mozgésos tevékenységek elétt nedves ruhaval feltorli a tornaszoba padlojat.

Kiséri az 6vodapedagdgus altal vezetett csoportot a sétakon, kirandulasokon.

A csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teenddit (gytimdlcstisztitas,
rajzeszkdzok tisztitasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés, WC-papirtépés, 61t6z6 rendjének
helyreallitasa...).

A jaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreéllitasaban.

Az udvari jaték eldkésziiletei:

emosdohasznalat: a gyermekcsoportra felligyel, vagy a pedagdgus kérése alapjan a

csoportszobaban/6ltozoben segiti a gyermekek tevékenységét

o0ltozkodés: a nevelési tervben rogzitett elvarasok alapjan a csoport fejlettségi szintjéhez

igazodva segiti a gyermekek tevékenységeét

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Az udvaron kint tartdzkodik, amig csoportja is ott van, és segiti a pedagégus munkajat, bekiséri
az udvarrol bejovo gyermekeket.
Az udvari jatéktarolot és annak kornyékét rendben tartja.
Meleg iddszakban megszervezi a gyermekek folyadékpotlasat.
Ebéd elétti tevékenységek:
esegit az 6ltozkddésben, majd helyredllitja az 61t6z6 rend;jét
ebekésziti a csoportbéba a konyhérdl az ebédet.
Segitséget nyujt a gyermekek ebédeltetésében.
Ebéd utén segit az asztalok rendjének helyreallitasaban, tisztara torli az asztalokat, a teremben
0sszesopor, sziikség esetén tisztara torli a padlét.
A gyermekek mosdoban tartozkodasanak ideje alatt szelldztet, leagyaz.
Ha mindennel végzett a csoportszobaban, kihordja az étkezési edényeket és a maradék ételt a
konyhéra.
Altatés alatt:
eclvégzi a folyosd, a mosdok és 6ltozOk takaritasat: a folyoson felmos, port torol; a
mosdokban fertétleniti a WC-ket, a mosdokagylok teljes felliletét, a tiikroket, csempét, a
fogmosopohéar polcait tisztdra mossa; az 0ltozékben felmos, port torol, elrendezi a
gyermekek ruhait
eaz alkalmanként adédo feladatokat az 6vodapedagogus kérései alapjan elvégzi
eaz alvasidd végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat.
A gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az 6vodapedagogus jelzését, és betartja
a csoport ébredési szokéasait, segit a gyermekeknek az atoltdzésben.
Visszahelyezi az 4gyakat az 4gytartdba.
Az 6vodapedagogus szervezésével kozremiikodik a mosddhasznadlat és az uzsonna
elokészitésének folyamataban.
Segit az uzsonna kiosztasaban, az étkezés végeztével felseper, és kihordja a konyhara az
étkezési edényeket.
A délutani udvari élet elokészitésében aktivan vesz részt (mosdohasznalat, 6ltézkodés, udvari
jatékok elokészitése. ..).
A délutéani takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a teremben:
efelporszivbzza a csoportszobakat
elemossa és fertbtleniti az asztalokat, szikség esetén a székeket is
efelmossa a padlét
ekitakaritja a mosdokat, 6lt6z6ket
Hetente két alkalommal vagy sziikség szerint ontdzi a ndvényeket, nagycsoportban segiti a
naposok ndvénygondozassal kapcsolatos feladatait.
A koztes miiszakos dajka 13 orakor zarja a hatso kiskaput
A biztonsagi eléirasok betartasaval zarja az épiiletet.

IDOSZAKOS FELADATAL:

Jarvanyhelyzet esetén napi rendszerességgel fertétlenitd lemosast végez azokban a
helyiségekben, amelyek a feladatkorébe tartoznak.

A megbetegedett gyermekeket a sziilo megérkezéséig apolja, feliigyeli, fert6zo megbetegedés
esetén az egészségligyi eldirasok szerint jar el.

Kéthetente fert6tleniti a fogmosopoharakat és a féstiket.

A babaruhékat, teritoket kimossa.

Az 6voda és a csoportjahoz tartozo textiliak allapotat figyelemmel kiséri, tisztan tartja, javitja.

Havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a csoportszobai ndvényeket.

Nagyobb takaritasi teend6ket évente harom alkalommal — karacsony el6tt, husvét el6tt és a nyari
zaras alatt — elvégez (butorok, ajtok, jatékok lemosasa, jarvany esetén azonnali fert6tlenités,
fliggbnymosas, szOnyegtisztitas).

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Az agynemiket lehuzza, kiadja a sziiléknek havonta vagy a jarvanyhelyzett6l fliggéen az
igazgato utasitasa szerint.

Az eszk6z0k csoportszoban kiviili tarolasat minden évszakban ellenérzi, sziikség esetén rendbe
teszi.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidé alatt csak az
igazgatd vagy helyettesének engedélyével tdvozhat az 6vodabdl. Koteles a hazirendet, etikai
kodexet, munkaidot betartani.

Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de a munkakezdést megelézden legkésobb fél
oraval kozolnie kell az igazgatéval vagy az igazgatohelyettessel.

Sziikség eseten koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
igazgatonak.

A munkakorébe tartozd eszkozokért felelds (porszivo, vasald, tisztitdszerek...). Koteles
célszerlien, takarékosan kezelni azokat.

A tisztitoszereket, vegyszereket, felmosoeszkozoket elzarva tartja a gyermekek eldl.

A gyermekek magatartasaval és fejlédésével kapcsolatosan sziilének felvilagositast nem adhat.
Kdteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

A dohényzésra vonatkozé érvényes igazgatdi utasitast koteles betartani.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, a neveldmunka megzavarasa
nélkal.

Oltozetének tisztanak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.
Amennyiben utolsoként hagyja el az oOvodat, felel6sséggel zar (ablakok, az eszkdzok
aramtalanitasa, a vizcsapok elzarésa, ajtok, kapu zéarasa). A figyelmetlenségébdl bekovetkezd
riasztés koltségeit koteles viselni (pl. ablak nyitva hagyasa miatt).

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az igazgatd vagy
az igazgatOhelyettes a feladatkdrébe utal.

Hianyzés esetén az igazgatohelyettes altal kialakitott mddon zajlik a helyettesitése.

ALARENDELTSEGE:

Munkajat az igazgato, igazgatohelyettes és a csoportjat vezeté ovodapedagdgusok iranyitasaval
és Utmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

Segité, egylttmiikodé, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozéjaval.

ERVENYESSEG:

A munkakori leirds az érintett egyetértésével keszilt
Ezen munkakori leirds visszavonasig eérvényes
Madositasra az érintett igazgatdval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

Kistarcsa,

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyéat atvettem.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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A KONYHAS DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: konyhas dajka.
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes.

A munkakor célja:

a gyermekek ellatdsdhoz és tevékenységéhez szlkséges feltételek biztositasa az Gvoda
konyh4jan a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval;

az ovoda Osszes edényének, illetve a konyha tisztan tartasa, az 6vodai étkeztetés elokészitese,
az adagok kiosztasa;

a gyermeki tevékenységekhez szilkséges feltételek biztositdsa a folyamatos rend és tisztasag
fenntartasaval és a HACCP-eldirasok betartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra.
Miiszakrend: 8,00 — 16,00 ora.

FELADATAI:

Megfeleld élelmezés-egészségugyi ismerettel rendelkezik a HACCP-rendszer szerint, melyet a
HACCP kézikényv (a tovabbiakban Kézikonyv) szabalyoz.

Ellendrzi, hogy az 6vodaba érkezo élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A hiitést igénylo
alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijel6lt hiitdszekrényben.

Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén jelez az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak. Megérzi az élelmiszerek szallitolevelét, ellenérzi az
ételmennyiséget, hiany vagy tobblet esetén jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy az
Ovodatitkarnak.

Az el6z6 napon leadott 1étszam szerint kiadagolja az ebédet és az uzsonna pékarujat, az ebédet
az utolso csoport étkezéséig melegen tartja. Az ebédhez tartozo6 hisféleségeket a létszam alapjan
kildi be a csoportok részére.

Naponta koteles az erre a célra hasznalatos livegekbe ételmintékat tenni, az liveget a Kézikdnyv
eldirasai szerint felcimkézni, és azokat 72 6ran at megorizni.

Az ételmintas tivegeket hasznalat el6tt @ mosogatogépben sterilizalja.

Etkeztetés utan a Kézikonyv eléirasainak megfelelden elmosogat, és kitakaritja a konyhét és a
berendezéseket.

Anyagi felelésséggel tartozik az atvett ételek minél gazdasdgosabb felhasznalaséért, valamint a
leltarban szerepld konyhai eszk6zok és berendezési targyak rendeltetésszerti hasznalataért.
Felelos a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, a villanytiizhely biztonsagos és
rendeltetésszerii hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP-elbirdsok
maradéektalan betartasaért.

Biztositja a konyha rendjét.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a konyhan hasznalatos textiliak (pl.: edényfogo kesztyii) kikészitése a mosdkonyhara

nagyobb takaritasi teendok elvégzése a konyhaban és a hozza tartozo helyiségekben (butorok,
ablakok, ajtok lemosasa, jarvany esetén azonnali fertétlenités...) évente harom alkalommal:
karacsony el6tt, husvét elott és a nyari zaras alatt.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaid6 kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak az
igazgatd vagy helyettesének engedélyével tavozhat az Ovodabol. Koteles a hazirendet,
munkaid6t betartani.

Téavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de legkésébb a munka megkezdése elétt fél
oraval kozolnie kell az igazgatohelyettessel.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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o Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

o Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
igazgatonak.

e A munkakoérébe tartozd eszkozokért felelés (villanytiizhely, tisztitoszerek...). Koteles

célszerlien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziildnek felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

A dohéanyzésra vonatkozé érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, a neveldmunka megzavarasa

nélkl.

Oltozetének tisztanak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

e Amennyiben utolsoként hagyja el az dvodat, felelésséggel zar (ablakok, aramtalanités,
vizcsapok elzéréasa, ajtok, kapu zarésa).

e Kaoteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgato a
feladatkorébe utal.

e Torésnaplot vezet.

e Hianyzas esetén az igazgatohelyettes altal kialakitott modon zajlik a helyettesitése.

ALARENDELTSEGE:
o Munkajat az igazgat6, az igazgatohelyettes és a csoportos 6vodapedagogusok iranyitasaval és
Utmutatéasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:
o Segitd, egyiittmikodd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgoz6javal.

ERVENYESSEG:
o A munkakori leiras az érintett egyetértésével készult
e Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes
e Modositasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan kerilhet sor.

Kistarcsa, 2023. december 01.

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

konyhés dajka

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Szent Anna Katolikus Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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A KERTESZ-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:
A munkakor megnevezése: kertész-karbantarto.
Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes.
A munkakdr célja:
e az dvoda udvaranak gondozésa
e a fiitéssel kapcsolatos teend6k elvégzése
e az dvodai neveldmunka technikai szintl segitése, kisebb karbantartasi munkak végzése.
Heti munkaideje: 30 6ra.
Munkarendje: 6,30 — 12,30 ora.

FELADATAI:

o Ellatja az dvoda fiitésével kapcsolatos feladatokat, (izemelteti a gazkazanokat az optimalis

hoéfokra beéllitva.

Ellatja a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

Felel0s a tlizrendészeti szabalyok betartasaért.

Figyeli és id6ben gondoskodik a porolto késziilékek cseréjérdl.

Elvégzi a kisebb szallitasi és kézbesitési munkakat.

Az évszaktol fiiggden tisztan tartja az dvoda udvarat, gondozza és apolja az 6voda kertjét.

A gyermekcsoportok homokozoéjat sziikség szerint felassa, meglocsolja.

Az el6irasoknak megfelelden ellendrzi az udvari jatékokat.

Elvégzi a kisebb karbantartasi munkékat az épuletben.

Rendben tartja — az id6jarastol fiiggéen — az 6voddhoz tartozo jardakat. Téli idoben eltakaritja

a havat, és fels6zza a jardat. Ha munkaidon kiviil kell havat takaritania, azért szabadnap jar.

Reggelenként bejarja az intézményt a hibaelharitas ellendrzése végett.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylo

hibakat. Ha a hibakat nem tudja elharitani, jelzi felettes vezetojének.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat.
Rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany esetén jelzi az dvoda
vezetdjének.

e Naponta Uriti az udvari szeméttarolot.

A bejarati részek tisztantartasa, az itt elhelyezett névények gondozasa, a kihelyezett dekoracio

biztonsaganak ellenérzése.

Az épulet homlokzatanak sziikség szerinti tisztitasa.

A szerszamtérold bezarasa.

A karbantartas, kertészkedés eszkdzeinek biztonsagos helyre tétele a munka elvégzése utan.

A gyermekek érdekében, amikor az udvaron tartézkodnak, csak olyan munkak elvégzése,

amelyek az 6 biztonsagukat nem veszélyezteti.

Az 6vodapedagogusoknak segitségnyujtas a magasagyasok gondozasaban.

Az 6vodapedagdogusoknak, és a pedagogiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsaknak sziikség

szerint segitségnyujtas (pl.: dekorécidk le és felhelyezése, fiiggonyok levétele).

e Az auldban elhelyezett ndvények apolasaban, gondozésaban segit a takaritonak.

e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az 6voda vezetdi megbizzak.

KOTELEZETTSEGEI:
o Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Koteles a hazirendet,
munkaidét betartani.
o Tavolmaradasanak okat a lehetd leghamarabb, de a munkakezdést megelézoen legkésébb fél
oraval kozolnie kell az igazgatdval vagy az igazgatohelyettessel.
e Szikség eseten koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.
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e A dohényzasra vonatkozo érvényes igazgatdi utasitast kételes betartani.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, a neveldmunka megzavarasa
nélkdl.

e Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az

igazgaténak.

A munkakorébe tartozo eszkozokért felelos. Koteles célszertien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az évoda rendezvényein.

A héatso kaput 9 6rakor bezarja és 12 érakor kinyitja.

Magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

Amennyiben utolsoként hagyja el az Ovodat, felel6sséggel zar (ablakok, aramtalanitas,

vizcsapok elzarasa, ajtok, kapu zarésa).

o Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgato a
feladatkorébe utal.

e Az 6vodai élet torténéseivel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

ALARENDELTSEGE:
e Munkdjat az igazgaté iranyitasaval és Gtmutatésai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAL:
o Segitd, egyiittmiikdodo, kdzvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi dolgozdjaval.

ERVENYESSEG:
e A munkakori leirds az érintett egyetértésével keésziilt
e Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes
e Moddositasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan kerilhet sor.

Kistarcsa:

igazgatd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

kertész-karbantarté
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A TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:
A munkakdr megnevezése: takarito.
Kozvetlen felettese: igazgatéhelyettes.
A munkakor célja:
e az dvoda épliletének teljes tertiletén — a csoportszobak, a hozzajuk tartozod gyermekolt6zok és
gyermekmosdok, valamint a konyha kivételével — a folyamatos higiénia, rend és tisztasag
fenntartésa.

Heti munkaideje: 20 6ra.
Miiszakrend: 13,00 — 17,00 Ora.

FELADATAI:
e az dvoda alabbi helyiségeit tisztantartja:
o mosbkonyha
személyzeti 61t6z6, el6tér, WC-helyiség, zuhanyzbhelyiség
személyzeti étkezd
logopédiai foglalkoztatd
akadalymentesitett feln6tt WC-helyiség
elkiilénit6/orvosi szoba
tisztitoszerraktar
tet6téri 1épcsofeljard
aula és folyosok
a karbantart6 WC-helyisége
személyzeti WC-helyiség (az aulabdl nyil6)
nevelGtestiileti és konyvtarszoba
irattar
titkarsag
gazdasagi vezetdi iroda
igazgatdi iroda
igazgatdéhelyettesi iroda
szertar
o tornaszoba
e naponta gondoskodik minden helyiségben a mosdok, WC-k, ajtok alapos, higiénikus
tisztasagarol és a napi portalanitasrol
e naponta felsepri/porszivozza €s fertotlenitd szerrel felmossa a helyiségeket
o azokat a helyiségeket, amelyekben nincs napi tevékenység, hetente egy alkalommal takaritja Ki
e nyaron, kardcsony el6tt és husvét eldtt megtisztitja az ablakokat és kimossa a fliggonyeit
azoknak a helyiségeknek, amelyekért felelds
e munkajat ugy tervezi és szervezi, hogy az ne zavarja a gyermekek nyugalméat és kollégai
munkavégzését
e atisztitoszerekkel takarékosan banik
o munkajat a HACCP takaritasra vonatkozo eldirasok betartasaval végzi

O 0O O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOO0OOoOO0oOO0oOOoOOo

KOTELEZETTSEGEI:

o Koteles munkahelyén a munkaidd kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak az
igazgatd vagy helyettesének engedélyével tavozhat az Ovodabol. Koteles a hazirendet,
munkaid6t betartani.

e Tavolmaradasanak okat a lehet6 leghamarabb, de a munkakezdést megel6zden legkés6bb fél
oraval kozolnie kell az igazgatoval vagy az igazgatohelyettessel.

Szikseg esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

o Koteles betartani a munkavédelmi eldirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
igazgatonak.
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A munkakorébe tartozd eszkézokért felelds (porszivo, tisztitoszerek...). Koteles célszeriien,
takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

A dohéanyzésra vonatkozo érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, a neveldémunka megzavarasa
nélkal.

Oltozetének tisztanak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.
Amennyiben utolsoként hagyja el az ovodat, feleldsséggel zar (ablakok, aramtalanitas,
vizcsapok elzarasa, ajtok, kapu zarésa).

Az 6voda gyermekeinek biztositott konyvespolcot rendben tartja a folyoson.

Az aulaba, és a folydsokon elhelyezett dekoraciokat rendben, tisztan tartja.

Az dvoda kdzos helyiségeiben elhelyezett novényeket apolja, szlikség esetén ebbe a feladatba
bevonja a kertész-karbantartot.

A hétsé kaput 15 orakor kinyitja.

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgato a
feladatkorébe utal.

Hianyzés esetén az igazgatohelyettes altal kialakitott mddon zajlik a helyettesitése.

ALARENDELTSEGE:

Munkajat az igazgatd, igazgatdhelyettes és a csoportot vezetd Ovodapedagogusok iranyitasaval
és Utmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

Segito, egyiittmiik6do, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi dolgozojaval.

ERVENYESSEG:

A munkakori leiras az érintett egyetértésével készilt
Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes
Maodositasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

Kistarcsa,

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.

takarito
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