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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi hattere
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szold toérvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szold
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az adllamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

® 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

® 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

® 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairol
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1.2 Az SZMSZ célja

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri milkodésének biztositasa, a zavartalan
miikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Vaszari Napsugar Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a  kovetkezd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Vaszari Napsugar Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ hatalya, Kiterjedési kore

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan ¢és
hatdrozatlan idére szol. Ezzel egy idoben az intézmény el6z0 SZMSZ-e hatalyon kiviil
helyezddik.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet

A Kihirdetés napja: 2019. szeptember 1.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

o A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - dvodan kiviili
programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapito okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagodgiai Program

Hazirend

Iratkezelési €s Adatkezelési Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

1.4 AZ SZMSZ nyilvanossagi kore

A SZMSZ nyilvanos. Az intézmény honlapjan ennek hidnyaban a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni. ( Vaszar kozség honlapjan, Kézzétételi lista) A sziild kérésére az

ovodavezetdvel egyeztetett idépontban a vezetdi irodaban megtekintheto.

2.Az intézmény adatai

A Kkoltségvetési szerv neve: Vaszari Napsugar Ovoda
OM azonosité: 203263
A koltségvetési szerv székhelye: 8542 Vaszar, F6 u.16.

A koltségvetési szerv tipusa: kdoznevelési intézmény, 6voda

Az alapito okirat kelte: 2019. augusztus 14.
Az alapito okirat szama: 2/VVG/2019.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 837709

A Kkoltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Az 6voda haroméves
kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi eléréséig, legfeljebb hétéves korig neveld
intézmény. Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet
magaba foglalé foglalkozasok keretében zajlik. Az intézmény a gyermek részére biztositja az
egész napos ellatast, tizorait, ebédet, uzsonnat. Az intézmény a szocialis és felnott étkezést is
biztositja.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
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nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocialis étkeztetés

A koltségvetési szerv miikodési kore: Vaszar, Gecse kozségek illetékességi teriilete

A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6ndlloan
mikodo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénziigyi-gazdasigi feladatait a Vaszari Kozos Onkorményzati Hivatal, mint
onalléan mikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv alapito szerve:
Vaszar, Gecse Ovodafenntartd Tarsulas

A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2017

A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Vaszar, Gecse Ovodafenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

A koltségvetési szerv fenntarté és mikodteto szerve:
Vaszar, Gecse Ovodafenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
8542, Vaszar, Fo u. 29.

A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatott ingatlan vagyon

ingatlan cime Vaszar, FO u. 16.
hrsz 7713

teriilet 3812

vagyon feletti rendelkezés joga vagy
vagyonhasznalati joga hasznalati

az ingatlan funkcidja, célja 6voda

A koltségvetési szerv ¢épiilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetleg biztositékul
felhasznalni ezeket.
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A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit, az Onkormanyzat
képviseldtestiiletének a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz0l6 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam

Feladatellatasi hely Vaszari Napsugar Ovoda
Maximalis gyermek 1étszam 60
Miik6dé csoport 2

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesz az alkalmazotti kozosség és a sziilok
is.

Az oOvoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.( SZMSZ melléklete)

3.Az intézmény miikodésével Kkapcsolatos  altalanos
rendelkezések

3.1 Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
52016 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészit tevékenységre

e A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek 3
éves koraban kezdddik €s annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben a
gyermek eléri az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget. Iskolakdtelesség akkor
valik, megfeleld fejlettsége esetén, amely €v augusztus 31-ig betolti 6. életévét.

e Az dvoda a torvényben meghatarozottak szerint vehet részt a pedagogusképzésben ¢és
a pedagogus tovabbképzésben.

e Az dvodai nevelés ingyenes

e Az oOnkormanyzati 6voda vildgnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit- és
erkolestanoktatast az oOvoda a szilok igénye szerint egyhazi jogi személlyel
egylittmiikddve szervezhet a foglalkozasok rendjéhez igazodva.

e Tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bdre szine, neme,
vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, szarmazasa, vagyon helyzete,
cselekvoképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

e Az intézmény feladatanak ellatdsa sordn a gyermekek ellatdsa soran a gyermekek
mindenek felett allo érdekeit veszi figyelembe. Az egyenlé banasmod elvének és
kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket biztosit minden gyermek szdmara.

9
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A fenntartdo altal meghatdrozott sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak
specialis fejlesztési feladatait a Pedagogiai Program tartalmazza. A SNI gyermek
nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

e Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

o A tankotelezettség: A Nemzeti Koznevelési torvényben leirtak szerint értelmezendd.

e A tankoételezettség minden gyermekre érvényes.

3.2 A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Vaszar Kozség Onkormanyzata végzi.

3.3 Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore a vezetonek és felhatalmazas alapjan az
¢lelmezésvezetonek van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd altal megbizott
helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszi bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kdrben az 6voda
neve, cime

A pecsét az intézményvezetd, f6z0konyhai ligyintézés esetében az élelmezésvezetd
alairasaval hiteles.

3.4 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja

A szervezeti egységek ¢s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

10
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A munkavégzés, a racionadlis és gazdasdgos miukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

3.5 A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgiléo szamlaszammal kapcsolatos
adatok

a koltségvetési szerv szamlaszama: 11748045-15837707
a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

a szamlavezetd pénzintézet cime: 8500, Papa, Fo tér 22.
a koltségvetési szerv adészama: 15837707-2-19

Az intézmény nem alanya az AFA-nak. Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.6 A vezeto és a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas rendje

A vezetOség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
o ¢lelmezésvezetd

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi €s intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.
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3.7 Az intézmény szervezeti egységei

Intézménvyvezetés

Az intézmény ¢lén a magasabb vezetd beosztdsu Ovodavezetd all, aki az intézmény
egyszemélyi feleldse.

Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Az dvodavezetd:

- gyakorolja a Nemzeti Koznevelési Torvényben, a Munka Torvénykonyvében és a
Kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetoi jogkort €s az ezzel 0sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik az 6voda teljes szervezete.

- Az 6vodavezetd kozvetleniil irdnyitja a nevelOtestiilet tagjait, a pedagogiai munkat
kozvetleniil segité dajkakat, a pedagdgiai asszisztenst, a karbantartét és a fézokonyha
alkalmazottait.

- Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Kizarolagos jogkorébe tartozik
- azintézmény képviselete,
- a fenntartoval valo egyiittmiikodés és kapcsolattartas,
- anevelotestiilet vezetése,
- az O6vodai nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése,
- elséfoku taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,
- a munkaltatéi jogok gyakorlasa,
- az ovodai szervezet miikodésének, belsd rendjének szabalyozasa,
- rendkiviili események intézkedési jogkore,
- az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasa.

Ovoddnkban intézményvezetd helyettes kinevezése lehetséges, részletes feladatait az SZMSZ
Mellékletben megtalalhato Munkakori leiras tartalmazza.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezd pedagogusi kozossége. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betdlté alkalmazottja.

A nevel6testiilet sziikség szerint munkaértekezletet €s félévente beszamolo értekezletet
tart, melynek litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Pedagégiai munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak

Az intézményben a dajka €s a pedagogiai asszisztens munkakort betdltok véleményezési
és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. A dajkédk szama csoportonként 1 f6. Pedagogiai
asszisztens 1 0.
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/s

Gyermekétkeztetés (fézokonyha

A f6z6konyha alkalmazottai:

Szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetod,

1 16 szakacs,

4 16 konyhai kisegito.

A munkakori leirasban megjeldlt témakban véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkeznek.

A konyha feladata az 6vodasok, az iskoldsok, az dévoda dolgozoi a szocidlis étkezést
igénybe vevo valamint vendég ebédet igényldk szdmara az étkezés biztositasa.

Az intézmény alkalmazottja 1 f6 karbantartd. Feladatait az SZMSZ mellékletében
megtalalhatdo Munkak®ori leiras tartalmazza.

4. Az 0voda szervezeti felépitése

4.1. Az 0voda szervezeti abraja

Ovodavezeto

Sziiloi szervezet elnoke
Sziiloi szervezet

v d v

Pedagégiai Gyermekétkeztetés
munkat (f6z6konyha)
Ovodavezeté-helyettes kozvetleniil Elelmezésvezet
segitok Szakacs
Neveldtestiilet Pedagogiai Konyhai kisegitok
asszisztens Karbantarto
Dajkak
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4.2 Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

7

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodéaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz016 torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerilil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.¢vi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul
felel:
e azintézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
e az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéseert
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e azintézményi szamviteli rendért
e abelso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

< A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolddd feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori
leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését

A munkaid6, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvardsokat.
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett:

e gyermekvédelmi megbizott.

4.3 Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az

intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt
a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,

o megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerli hasznélattol.

4.3.1 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szaméra az informacidt az intézményben
folyo6 neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.
o Az ellen6rzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyu;tas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mikddését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.
e Segitse el valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonald ellatasat.
e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.
o A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
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e Téamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az 6vodavezetdség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgéltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés Kkiterjed:
o munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
o amiukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszerii, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertiien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldomunkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelomunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, eértekelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
A pedagogusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzaro értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
o6vodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.
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A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkészulés,

dokumentaciok ellen6rzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

4.3.2 A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot az dnkormanyzat belsé
ellendre latja el.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli €s mindségi
informaciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

A pénziigyi, gazdasagi tevékenységgel Osszefiiggd szabalyzatokat a fenntarto készitette el.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
e clbzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e (Ovodavezetd helyettes
e afézOkonyhan az élelmezésvezetd.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
e feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — felel0sségre vonas —
megel6zes feltételeinek biztositasa.
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4.3.3 Az étkeztetési tevékenység belsé ellenérzése

A konyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok belsé ellenérzését megbizott belsé ellendr
biztositja.

Az elvégzett Dbelsé ellenérzésekrol a Belé ellenérzési  kézikonyvben meghatarozott
dokumentumok késziilnek.

Az élelmezésvezets koteles figyelemmel kisérni a belsé ellendrzés tapasztalatait és sajat
hataskorben koteles intézkedni a hianyossagok felszamolasa, illetéleg megelézése érdekében.
A hianyossagok megsziintetésérél tajékoztatja az intézményvezetot.

A folyamatba épitett vezetdi ellenérzés keretében az intézményvezeté rendszeresen a
polgarmester szuroprobaszeriien ellenérzi az élelmezési iizem muiikodését.

5. Az ovoda koznevelési intézményként valo mikodési rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig tnapos munkarenddel miikodik

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda a nyari takaritasi 1d0 alatt zarva tart. A nyari zarva tartas idOpontjardl a sziiloket

legkésobb februar 15-ig tajékoztatjuk. A nyari takaritasi ido alatt a gyermekek elhelyezésével

kapcsolatos igényeket felmérjiik, igény esetén a gyermekek elhelyezésérdl gondoskodunk.

Az 6voda nyitva tartasi ideje: 7.00 — 16.30.
A féz6konyha nyitvatartasi ideje: 7.00-15.00

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dolgozd nyitja és a délutdnos beosztasban
dolgozé zarja.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasdnak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv,
munkaidd nyilvantartas napi alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének 1dopontjat
e az clére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni. A megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd felelds.

6.Az intézményben valo benntartozkodasi rend

6.1 A vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Az ovodavezetd heti munkaideje 40 oOra, kotott munkaideje heti 10 oOra, melyet a
gyermekcsoportban tolt. Munkaidd beosztisa az éves munkatervben keriil meghatarozésra. A
gyermekcsoportban t6ltott idon kiviill a vezetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa az
intézményben és intézményen kivil is torténik.

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd 6raszama: 10 ora
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelez6 6raszdma: 24 ora
Elelmezésvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd 6raszdma: 40 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzéds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idOszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az dvoda vezetdje az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi €s a vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta ellatni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd
altal megbizott helyettesnek kell ellatnia;
b) az intézményvezet6t helyettesité oOvodapedagdgus a sziikséges, vezeté-helyettes
feladatkorébe tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.)
miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a
leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagogusnak kell ellatnia;
C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes mikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

6.2 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaid kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus
havonta kdoteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkaidejét az dvoda belsé hasznalatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozdé a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat
lehetdleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghataroz6 intézményi
dokumentumok az iranyadok.

6.3 Az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok teljes heti munkaideje 40 6ra. Heti kotott oéraszama 32 ora, ezen
iddtartamban a gyermekcsoportban végzik munkéjukat. Heti 4 6rdban az intézményen beliil a
nevel6-oktatd munkdval kapcsolatos teenddket és az dvodavezetd altal meghatarozott
feladatokat latjak el. A fennmarado idékerettel a pedagdgus maga jogosult rendelkezni.
Munkaidd beosztasuk és fogadoorajuk idopontja az éves munkatervben keriil meghatarozasra.
A pedagégus a munkaidd megkezdése elott legalabb 10 perccel koteles az dvodaban
megjelenni, munkaidejét a csoportban pontosan elkezdeni.

Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni koteles az dvoda vezetdjét, hogy az
a helyettesitésrél gondoskodni tudjon. Az 0jboli munkaba allasrol az 6voda vezetdjét a
megel6z6 munkanapon 14 6rdig koteles értesiteni.

6.4 A pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

® Dajkak
A dajkdk heti o6raszama 40 ora. Munkaid6 beosztasuk az éves munkatervben keriil
meghatarozasra. Az dvoda épiiletének zarasat a dajka végzi. A dajka a munkaiddé megkezdése

elott legalabb 10 perccel koteles az 6vodaban megjelenni, munkaidejét a csoportban pontosan
elkezdeni.
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Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni koteles az 6voda vezetdjét, hogy az
a helyettesitésr6l gondoskodni tudjon. Az 0jboli munkaba 4llasrol az 6voda vezetdjét a
megel6z6 munkanapon 14 6raig koteles értesiteni.

® Pedagogiai asszisztens

A pedagobgiai asszisztens heti draszdma 40 6ra. Munkaidd beosztdsa az éves munkatervben
keriil meghatarozasra. A pedagdgiai asszisztens a munkaidé megkezdése eldtt legalabb 10
perccel koteles az 6vodaban megjelenni, munkaidejét a csoportban pontosan elkezdeni.
Betegség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kbteles az 6voda vezetdjét, hogy az
a helyettesitésrol gondoskodni tudjon. Az Ujboli munkaba allasrél az 6voda vezetdjét a
megeldzé munkanapon 14 o6raig koteles értesiteni.

6.5 Fozékonyhai alkalmazottak és a karbantarté

A fézékonyhai alkalmazottak és a karbantartdé heti éraszama 40 ora. ( Ebédid6: 20 perc)
Munkaidejiik egységesen 7.00-15.20 6raig tart. Az élelmezésvezetd munkaideje: 7.40- 16.00
oraig tart.

A konyhai alkalmazott és a karbantart6 a munkaidé megkezdése eldtt legalabb 10 perccel
koteles az 6vodaban megjelenni, munkaidejét pontosan elkezdeni.

Betegség esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni koteles az 6voda vezetdjét, hogy az
a helyettesitésrél gondoskodni tudjon. Az 0jboli munkaba allasrol az 6voda vezetdjét a
megeldzé munkanapon 14 6raig koteles értesiteni.

/. Az intézményvezeto

Az intézmény ¢élén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all. Az intézményvezetd
Mmunkakori leirasat a fenntarto képviseldje késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbdl ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {ligyért, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak €s mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseert és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért;

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai ¢és pénziigyi folyamatokat nyomon
kdvetd (monitoring) rendszer mitkodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony miikddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

a nemzeti ¢és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmiikdésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatdsaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitod szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet tiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasainak megszervezése és
ellenérzése;
a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellenOrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;
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az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belso ellenérzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi ¢és moddszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmiikddés;

szakmai egylittmiikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi €s kiadmanyozasi, képviseleti jogkdr gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando megbizast adhat,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladdo Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tilizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarto felé:

e az intézmény egész milkddésére: taniligyi, milkddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi
tevékenységére
e abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

7.1 Az intézmény képviselgjeként torténé eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 méasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

o Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
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e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

e Az egyes vezetdk a fenntarto el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését a megbizott
helyettesre is atruhazhatja

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett feladat- és hataskorébol
a kovetkezd hataskoroket ruhazza at:

A neveldtestiiletre az alabbi feladat és hataskoroket ruhdzza at:
- a nevel6-oktatd munka tervszeri fejlesztése, 0jitd, korszerlsitd torekvések
kibontakoztatasa,
- anemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megilinneplésérdl
valo gondoskodas,
- palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésének koordinalasa,
- javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,
az 6voda egyes partnereivel val6 kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Az 6vodavezetd az élelmezésvezetdre az alabbi feladat és hataskoroket ruhdzza at:
- az 6voda konyhai dolgozdinak munkéjanak 0sszehangolésa, irdnyitasa,
- az étkezetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitése és hataridore torténd
teljesitése.
- az élelmiszerek beszerzése
- lzemeltetési feladatok (szervezési, technikai-technologiai folyamatok) ellatasa.

7.2 A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az évoda
vezetdje, a f0zOkonyha esetében az élelmezésvezeto.

Az oOvodavezeté kiadmanyozédsi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhézhatd. A kiadményozasi jog atruhdzasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat ligyintézének és az
¢lelmezésvezetdnek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok ¢s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, ¢éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
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az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

7.3 Intézményvezeté helyettes

Az ovoda vezetésének felelds tagja, vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalinos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. Az intézményvezeté helyettes munkakori leirasat az intézményvezeto késziti el.
( SZMSZ melléklet)
A helyettesitési rend szerint az intézményvezetd hidnyzdsa esetén az intézményvezetd
helyettes veszi 4t a feladatokat.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési terlileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkét kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat.
A vezeto helyettesi megbizas visszavonhato:
- a vezetdvel vald egylittmiikodés hidnya, a térvényi €s szakmai eldirdsok megszegése, az
ellendrzési kotelezettség elmulasztasa, ligyviteli, dokumentacios feladatok mindségi
problémai, vezetdi etika be nem tartasa, adatvédelmi torvény megsértése esetén.

7.4 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
¢ aneveldtestiilet- 6Ovodapedagdgusok
e anevelémunkat kozvetleniil segit6k kozossége (dajkak és a pedagogiai asszisztens)
¢ a féz6konyha alkalmazottai és a karbantartd
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — az élelmezésvezetovel
egyiittmiikddve - az intézményvezetd fogja ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

8. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.
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Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé évodapedagdgus, a tobbi dolgozd a
nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott, a f6zékonyha dolgozoi, és a
karbantartd. Az alkalmazotti kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja, kivéve a karbantartot.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvétell,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak tgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez0 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

8.1 A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagodgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelotestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezesi és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
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¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok.

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
ill. kétheti valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Létszam: 4 {6

Heti kotelezo oraszam: 32 6ra, heti munkaido 40 ora.

Az évodapedagogus feladata: az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagobgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, feleldsséggel és
onalldan, sajat modszerei valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott sajat
iitemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

e Szakmai autondémidja, hogy a neveldtestiilet altal megfogalmazott és elfogadott
iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a modszereket
¢s szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢li az intézményvezetdvel.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara.

o FEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e (Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:
e acsoportnaplo vezetése
e a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése
e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szol6 bizonylatok dokumentalasa
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e vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentéciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes idészakara kiterjeden

e statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

e a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

e sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit

e az intézményvezetonek elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvélemény.

Felel6ssége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda bels§ szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada valamint az ovoda vezetdje
szilkségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az o6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyuld atfog6 elemzés,

e abeszdmold
elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet
tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
megbizott helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti
tagot valaszt.
Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.
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A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd és hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyzOkdnyvet
alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek k&zalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitdsarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

8.2 A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezeto.

Dajkak, pedagogiai asszisztens

Dajkak szama 2 16
valtott miiszakban
Munkaideje 7.30. -15.30.
9.00. - 17.00.
Pedagogiai asszisztens szama 116
Munkaideje 7 45 -15.45
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s Pedagogiai asszisztens feladatai

e Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, baratsdgos, kedves hangnemben segitkezik az 6voda egész
napos munkéjaban.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

e Részt vesz a teljes 6vodai élet megszervezésében.

e Az 6vodai foglalkozasokon az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelelen tudjanak részt venni.

e Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

o Segiti az Ovodavezetd adminisztraciés munkdjat: rendszerezi a jelenléti iveket,
dokumentumok iktatja, személyi anyagokat rendszerezi, bérszamfejtéssel kapcsolatos
iratokat rendezi.

e Hozzéjéarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

e Alkotoi modon egyiitt miikddik az 6vondkkel és munkatarsaival.

e Az O¢vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezetd és az 6vondk tmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kiranduldsok alkalméaval az Ovodapedagégusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

e A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az oOvoda belséd ¢letérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
vezetdjének jelezze, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e A dajka tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatja.

e A munkakdri leirds megvaltoztatasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd
fenntartja.

% Dajka feladatai
e Biztosita a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikddik a gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének,

tisztasagdnak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
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A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatekeszk6zok kezelése,

tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

e Munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett
szervezi €s végzi.

o Segit a gyermekek gondozasdban, 6ltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasadban.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vond Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézoben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomésara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

[/ 4

8.3 A fozokonyhai alkalmazottak és a karbantarto

A gyermekétkeztetést, munkahelyi étkeztetést, szocialis étkeztetést és vendégétkeztetést
ellatd alkalmazottak a f6z6konyhai alkalmazottak.
A szervezeti egység munkakorei: élelmezésvezeté, szakacs, konyhai Kkisegitok.
Munkaltatojuk az 6vodavezetd.
Az alkalmazotti kozdsség véleményezesi jogkdrébe tartozo teriiletek:
- az intézményvezetdi palyazatok vezetési programja,
- az intézményvezetdi megbizadssal 6sszefiiggd dontések,
- az intézmény Aatszervezésével, feladatanak megvaltozasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontések,
- koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatos dontések.
A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezletek.
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Az élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak irdnyitasa. Kizarolagos feleldsséggel bir a konyha valamennyi
részfeladatanak kifogéastalan mitkodésével kapcsolatosan.

A dolgozok feladatkorét, anyagi feleldsségét, egymas kozotti hataskor- és munkamegosztas
szabalyait a munkakori leirdsuk tartalmazza, amit az intézményvezetd az élelmezésvezetdvel
egylittmiikddve koteles elkésziteni, karbantartani. A helyettesités rendjét az ¢lelmezésvezetd
allapitja meg.
Az élelmezésvezetd javaslattételi jogai

- az¢lelmezési részleg allasaira torténd alkalmazasra,

- az élelmezési dolgozok munkaviszonydnak megsziintetésére,

- az ¢lelmezési szolgalat belsé szervezetének, ligyvitelének és tligyrendjének

meghatarozasara terjed ki.

A Kkarbantarté elvégzi az intézményben jelentkez6 javitasi és karbantartdsi munkalatokat.
Részletes feladatait az SZMSZ melléklete tartalmazza.

9. A szakmai munkakozosség

Szakmai munkakozosség az intézményben jelenleg nem miikodik, de lehetdség szerint részt
vesziink a Papai Varosi Ovodak munkakozosségeinek foglalkozasain.

10. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az ovodavezetd tavolléte és akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat az intézményvezetd
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, melyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek kizarolagosan a vezetd hataskorébe tartoznak. Hatdskorébe az
intézmény miikodésével és a gyermekek biztonsaganak megdvasaval kapcsolatos, azonnali
dontést igényld ligyek tartoznak.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizés alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagogus helyettesitheti.

Stirgds €s nem tervezett esetekben az dOvodavezetd tartds tavolléte (két hétnél hosszabb
idotartam) esetén a helyettesitést az intézményvezetd helyettes, a helyettes akadalyoztatasa
esetén a fenntarto altal kijelolt megbizott 6vodapedagogus latja el.

A vezeto helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
e a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasadban felhatalmazést kapott,
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e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A vezetd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végz6 dvodapedagdgusok. Intézkedésre az intézményvezetd helyettes, akadalyoztatasa esetén
a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki.

11. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikddés
tartalmat ¢és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet miukodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-¢r6l, iigyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és képviseletérdl sajat
maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az o6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetencidjat meghalado iigyekben az dvodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivéas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarodl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat a pedagogiai asszisztens bontatlanul koteles atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a mitkddés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben valo benntartdzkodasa

belépés és benntartdézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
6vodaval

a vezetok ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadéasakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének ¢s idejének meghatdrozasaban

vezetdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdsaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

ha a sziil61 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozddni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének
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a szild1 szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl, a meghivasrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezet6é kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eléterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseléjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziloi szervezet nevére szo0lo levelek bontds nélkiili 4ataddsa az érintett
személyeknek,

a sziilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmlikodés €s kapcsolattartds soran a vezetOk feladata, hogy az o6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informdacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
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o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziil6éi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony mitkodését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményessé gét.

12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskoldval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat €s az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi
a preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
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A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzgs.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodés tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatait végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsaddval.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A Kkapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az oOvodavezetd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag:A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacio,
informécio atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

37



VASZARI NAPSUGAR OVODA OM. : 203263 SZMSZ

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgdlat beavatkozésat
sziikségesnek latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbesz€lés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

koz06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
sziilok tadjékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetove téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az o6voda nevelési
programja tartalmazza.

Fenntartdval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, élelmezésvezetod
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoéi elvarasoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkddésével, miikddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informécid szolgaltatdas az intézmény milkdodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikkodésének €s tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma
Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet

és a szuloéi szervezetet.
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Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium €s az intézményi igények alapjan

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselGivel az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nytjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az d6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezet6 kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valod kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak  eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatds felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen

Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél toébb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

13. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tiavozasakor: a gyermek ovondtdl valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
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Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozoé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A szilének, a gondviselének az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor.
¢ A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét a vezetd irodajaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetének
e Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat
- jo6tékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- iinnepkorokhoz kotédé gyermekkdnyv terjesztésekor
- az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartozkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartdzkodasa TILOS!

14. Intézményi védo, 0vo eldirasok
14.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
e Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet €és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
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e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartdé Onkorményzat ¢€s a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti ¢és hallas sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelOben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

14.2 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasardl meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagdgus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢és idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Kortiltekintd jatékvasarlas, haszndalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.
A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.
e Szilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban ¢és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.
o Sziilok hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazéshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldOmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak
e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt)
e ha az utcan kozlekednek
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e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ha akozeli épitkezést stb. latogatjadk meg
e ¢&segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének felelossége:

hogy az 6vodéban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felwyitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozodk allando feliigyelete mellett Iehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugo6zéasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszelyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teendOk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6zd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az o6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott O&vatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és az Odvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.

e Az dvodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

14.3 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagiégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell szilintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢€s a sziilonek.

Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

43



VASZARI NAPSUGAR OVODA OM. : 203263 SZMSZ

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az oOvodai nevelomunka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetdé honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora
gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkOnyvezése ¢€s nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

* jegyzOkonyv készités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld
¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

14.4 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
14.4.1 Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.
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A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tdjékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulési és érkezési
1d6épontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodavezetét eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulés és varhato érkezés) kitoltésével irdsban.

e Az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

14.4.2 A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:
e a sziild onkéntes elhatdrozasdn alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli felelsség
e a vezetd és a szolgaltatast nyjté kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezet6i feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

14.4. 3 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP eldirdsok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitisa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
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14.4.4 Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran

Az o6vodanak miikodése soran a HACCP, valamint az ANTSZ altal meghatarozott
szabalyokat szigoriian be kell tartani. / fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.-/
e Az 6vodaba jaro gyermekek tisztasagi sziirését az voda véddndje végzi.
e Az 6voda és a védondi szolgalat munkaterv alapjan muikodik egyiitt, melyben a
sziirdvizsgalatokat megtervezik, 6sszehangoljak, megszervezik.

Az ovodanak gondoskodnia kell a rabizott gyermekek egészségének megovasarol. A
gyermekek egészségének védelme érdekében az dvoda épiilete, felszerelése, rendeltetésének
feleljen meg, hasznalat a gyermekek szdmara mindenkor biztonsagos legyen . A gyermekek
testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben hasznalni,
tarolni nem szabad. A gyermekek ovodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet ugy kell
az ovonoknek és a dajkaknak megszervezni, 6sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt
felnétt feliigyeletével tevékenykedjenek.

A gyermekekkel €letkoruknak megfelelden ismertetni és gyakorolni kell azokat a magatartasi
szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része megeldzhetd. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

Az udvaron a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak. Az udvari jatékok
hasznélatat mindig ismertetni kell a gyerekekkel és azt kovetkezetesen be is kell tartatni.
Ugyanez vonatkozik a testnevelésen hasznalt eszkozokre.

Az 6vodaban a gyermekbalesete megel6zése érdekében meg kell tanitani a gyermeket arra,
hogy dOvja sajat és tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az egészségét
védd ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felndtteknek, ha sajat magat vagy tarsat
veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot 1at, ha balesetet illetdleg sériilést
¢észlel.

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z0djon, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fennall, megtegye a sziikséges 1épéseket.
Elsdsegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilét. A balesetekrdl
jegyz6konyvet kell késziteni a jogszabaly szerint. Ertesiteni kell az intézményvezetét, vagy

helyettesét, jegyzOkonyvet kell kitdltve neki atadni. Az épliletet évente ellendrizni kell /
miiszaki allapot, butorzat, az eszkozoket, az udvart és annak felszerelését/. frasban kell
jelenteni a vezetdnek, a munkavédelmi feleldsnek a problémat, hogy azonnal intézkedni
lehessen. Minden dolgozé kotelessége a gyermekek és felndttek testi épségének védelme,
ovasa. Ovodan kiviil is / séta, kirandulas, stb./ a pedagdogus és a neveld- oktatd munkat segit6
személy felel a gyermekek épségére.

15. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szO0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,

kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése:
¢ A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o arcklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység forméjat, modjat;
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettesitésével megbizott ovodapedagdgus
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

16. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem 14thato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsdgat €és egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e stb

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

Az épiiletben tartozkod6 rangidds dvodapedagodgus.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsara az épiiletben tartozkodod személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek
a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

. A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A oOvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az els6segélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaeclhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
J a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
o az éplet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv”’ c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

48



VASZARI NAPSUGAR OVODA OM. : 203263 SZMSZ

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlhzriadé tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Gyermekek 61t6z6jében 1év6 falinjsag, vezetd irodaja.

17. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {nnepek, 4poladsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalua
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolésat.

A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés
értékeinek erdsitéséhez.
Az O6vodai tlnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az O6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
¢vente a falinjsdgon kozzé tesz. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a
munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
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Az intézmény hagyomanyai érintik

az intézmény ellatottjait
a feln6tt dolgozokat
a sziiléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval
gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

poélon
sapkan
zaszlon
leveleken
meghivokon

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megoérzésérdl is

Felnoétt kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyitd tanacskozas:

Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.

nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

szakmai napok, tovabbképzések

hazi bemutatok

karacsonyi linnepség

Pedagdgus nap

kirdndulés

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Marton nap

Mikulas

karacsony,

farsang,

husvét,
anyak napja,
gyermeknap,
iskolaba 1ép6 gyermekek ballagasa, évzardja

[
[
[ )
[ ]
e marcius 15-e,
[
[
[ ]
[ ]
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Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, a Fld napja, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
sor. ( Mesehét, Sziiret, adventi alkoto délutan, Apak napja)

18. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 és az firott sajto képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

19. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikddési alapdokumentumok 6rzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e Intézményi honlapunk

e az 6vodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, a vezetd-
helyettesitésére kijelolt 6vodapedagogustdl és a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertiil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthatdo az ovodavezetdnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait -- atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény
naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az 6voda hazirendje a gyermekekre, sziilokre és az intézmény minden alkalmazottjara
vonatkozik.

Az intézményi hazirend tartalmazza a gyermekek jogait, sziildk jogait és kotelességeit,
valamint az 6voda rendjének, a gyermeke ¢€letének részletes szabalyozésat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, melyre az 6vodapedagdgusok tligyelnek.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kdoziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozédsra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,
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c) koznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntartod altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvdnos megallapitasokat tartalmazdo — vizsgalatok, ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és muikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagodgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: az 6vodavezetd adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekl statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelos:
A Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli €s irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felelés: ovodavezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

20. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VI11.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandéan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogodzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleldé méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel-lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 allando minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.
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21. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda ¢€s az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz ki kell kérni a sziil6i szervezet
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziiléi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az intézmény vezetdje
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitésra.

22. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott

nem koOzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével

Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiill. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6dd adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

23. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.
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25. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziil6k és az alkalmazotti k6zosség tudoméasara hozza értesités formajaban.

Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
az 6voda helyiségeinek hasznalatara
a gyermekek kiséretére
az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A nemdohanyzok védelmérél szolo 1990.évi XLII- torvény szabalyozasa értelmében a
nevelési intézményben €s a nevelési intézményen beliil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos ¢lvezeti cikkel 4rusitasa és fogyasztasa.

Az alkalmazottaknak, sziiléknek az 6voda épiileteiben is tilos a dohanyzas. Ez szabaly
vonatkozik a konyha dolgozoira is.

A torvény alapjan a koznevelési intézmény kozforgalmil intézménynek mindsiil, amely az
¢rintettek szamara kozérdekli szolgaltatast biztosit. A kozforgalmu intézményekben
dohdnyozni tilos, ezt egyértelmi jelzés alkalmazéaséaval kell jelolni. Az eldirasok megtartasaért
az intézményvezeto felelds.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezeté  engedélyezi. Az oOvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznadlni. Az Ovoddban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

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

A k6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni.

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Ttz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢€s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!
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25. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informécids onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabailyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételén

A kozérdekii adat fogalmat az informécidos Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢€s tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacioé vagy
ismeret,

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtédkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a megkdtott szerzédésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

26.Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

56



VASZARI NAPSUGAR OVODA OM. : 203263 SZMSZ

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mukodése sordn keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

kiterjed az adatok felhasznal4sara vonatkozé utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:
a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;
Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon
vagy forméaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
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értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiildgjét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozodjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo6: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egys€g és/vagy iigyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az iratnyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil az adatok gytijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miuveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
muveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertol €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.
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Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhaszndldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gijsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabéalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feltigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
e [kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e |étrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus 1ton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetGség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni €s az irathoz kell csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivélés, biztonsdgi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feligyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

217. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, €és az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

e azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
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Az ugyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint:

A vezeto
o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak)

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

eldirasai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

e cldkésziteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé tligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
iizemeltetéséért onalldan felelds személyt

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rend;jét

o feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovadhagyds utan a

crer

"

iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszedllitani.

A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat €s koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény harom-harom darab kor és fejbélyegzével rendelkezik. Hasznélatara
kizarolagosan az 6vodavezetd az élelmezésvezetd és a gazdalkodasi el6ado jogosult.
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A 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzat szabalyozza.

28. Zaro rendelkezések

A szervezeti €¢s mukodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az 6voda
nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény hatarozattal jovahagyott
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi
kozOsség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdséget jelen Szabalyzat biztositja.
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ZARADEK

Készitette: Rasekné Kovacs Andrea Kelt.:. oo,

Ph.

NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Vaszari Napsugar Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé Dbiztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho....... napjan

A Vaszari Napsugar Ovoda
Sziiloi Kozosségének elndke

A Vaszari Napsugar Ovoda nevelGtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzSkonyvben szerepld

........... %-o0s igenld elfogadd hatarozat alapjan ........... év ...........coeveeieenae... hO Ll
napjan a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatdt ..o hatarozatszamon

elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet az alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Kelt: coneen,

intézményvezeto

Ph
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MELLEKLETEK
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1.sz melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Vaszari Napsugar Ovoda intézményi nevelétestiilete a kdznevelési torvény 2011.CXC. rendelkezése alapjan
— a torvény 26. pont 43.§ elrendelve — az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 1. szamu
mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Eldsegitse a kozérdeki adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza
az igény esetén kovetendd eljaraspontos menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot
megismerni kivano személy illetve az adatot szolgaltatd eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011.CXC. torvény 26.§

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 20/2012. (VIL.31.) szamiu EMMI rendelet
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)

az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol
2011.évi CXII. térvény

3. A szabalyzat hatilya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetére, vezetd beosztasi alkalmazottjaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre.

4. A szabalyzat alapjan kell ellatni

® a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését
(tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

e agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermeki adatkezelés).

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék tartalmazza.
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1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Kjt. 83/B-D, 5. szdamu melléklet
1. Felel6sség a kizalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

® az intézményvezetd

e az¢rintett kdzalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd (Becs-vezetd)
® aszemélyligyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodo kozalkalmazott

® akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel

Az intézményvezetd felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények
ellendrzéséért.

Az intézményvezetd kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezet.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatd kozalkalmazotti alap nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak
hianydban mas adatrendszerrel nem  kapcsolhato  Ossze. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartasbol —statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan moddon

szolgaltathato adat.
A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

A munkaltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kivil - a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
e a kozalkalmazott felettese,
e a mindsitést végzd vezeto,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feligyeletet gyakorlo szerv,
e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész és a
birdsag,
e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatési szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

A kozalkalmazott
¢ neve (leanykori neve)
szlletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, addéazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
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gyermekeinek sziiletési ideje

egyeéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége (1)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatdrozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t61tott id6tartamok megnevezeése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés maodja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejti athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai

® mindsitd vizsga, mindsitd eljards, tanfeliigyeleti ellendrzés soran keletkezett adatok és
dokumentumok

® az eljarasok eredményességével kapcsolatos iratok.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kdzalkalmazott kdzalkalmazotti
jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat.

2.6. A kdznevelési torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap nyilvantartasi adatkdrébe nem tartozo
nyilvantartas vezetését az intézményvezetd, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot kdteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezet6 végzi.

3.2 A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat
gyakorlo fenntarto szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat az intézményvezetd végzi.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol sz616 nyilvantartast az intézményvezetd vezeti,
amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 Az intézményvezetd felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

® az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

67



VASZARI NAPSUGAR OVODA OM. : 203263 SZMSZ

® a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja koézokirat vagy
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés,

® akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az intézményvezetdvel,
ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg,

® ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, azt haladéktalanul
megteszi,

® a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok
nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyligyi nyilvantartdsi feladatban miikodik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki az intézménynél
tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal Osszefliggd adatot is
kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kovetkezo
kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott:

e adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott alairasaval
igazolja az adatok valodisagat

e athelyezéskor
® kozalkalmazotti jogviszonyanak megszlinése esetén, valamint

® a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre betekintési
joga Kiterjed)

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése és
végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kodzalkalmazott személyazonositd adatait.
Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 A technikai azonositd a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgdlé szdmjegy. Az egyéni azonositdt az
intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. A technikai azonositorol az
adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és
nyilvanossagra hozatal ellen. A szdmitogépen vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére
vonatkozo szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben €s célokra,
illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik
személynek.

4.7 Az adattovabbitas a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely
részére torténd adattovabbitast az intézményvezetd iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet,
illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba vald betekintésrél, az
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.
5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas vezet6jétol, egyéb
esetekben az dvodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekOvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koételes irasban tajékoztatni az
ovodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
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6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor (ideértve a

kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve

azt kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran

keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

® aszemélyi anyag iratai

® akdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok

® a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Gsszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas)

® akdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szo016 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartod rendszer miikodtetése az intézményvezetd feladata.

7.2 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet iratkezelési eléirasai alapjan torténik.

7.3 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony létesitését
kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt
megkiildte.

7.4 A személyi anyag tartalma:
e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai
a palyazat vagy szakmai 6néletrajz
az erkdlcesi bizonyitvany
az iskolai végzettséget ¢s szakképzettséget tanusitd oklevél masolata
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
a kinevezés és annak modositasa
a vezet6i megbizas és annak visszavonasa
a cimadomanyozas
a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
a teljesitményértékelés, mindsités
a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat
a kozalkalmazotti igazolas masolata

7.5 A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.6 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

Az intézményvezetd Osszedllitia a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.7 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatészdmot és az ligyirat keletkezésének iddpontjat is.

7.8 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a
betekint6 alairasat. A ,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.9 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-
ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szol6 1995. évi CXXV. térvény 42. §-ban foglalt eseteket.

7.11 A kdzalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni, és
a személyi anyagot irattarazni kell.
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A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat
rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

III. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A koznevelesi torveny 41.§ (4). alapjan
1. Felel6sség a tanulok adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetéje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés
ellenérzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelés a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ald tartozé teriileten folyo
adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 Az o6vodapedagdgusok, a logopédus, valamint az arra kijelolt személy a munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (munkaiigyi ligyintézd) és a feladatkdre szerint illetékes iigyintéz6 felelos a
pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

2. Nyilvantarthaté és kezelhetdé gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, egészségiigyi célbodl,

tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kdtotten kezelhetdk.

2.2 A 2011.CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl 41.§ (4). alapjan nyilvantartott adatok:

® a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
telefonszama, nem magyar allampolgéarsag esetén a Magyar Koztarsasag tertiletén valo tartdzkodas jogcime
és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

® asziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

e agyermeki jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

— Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozd
adatok,

— agyermekbalesetre vonatkozo adatok,
— atobbi adat a sziil6 hozzajarulasaval, tovabba

e afentieken tal jogszabéalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbd] megallapithato a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybol:

a) fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok,

c) a magatartas ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,

f) a gyerek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

g) az egészségligyi, ovodai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol,

h) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

70



VASZARI NAPSUGAR OVODA OM. : 203263 SZMSZ

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:

az ovodavezetd, az dvodapedagogusok feladatkore vagy megbizasa szerint.

4.2 Az o6vodapedagdgus feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgdldé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja.

4.3 Az o6vodapedagogus kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, jegyzOkonyvet, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4.4 Az 6vodapedagdgus a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatokat, a 3. h) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes
intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz a pedagogiai asszisztens.

4.5 Az ovodavezetdé adhatja ki a 3. a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitasrol sz0l6 iratokat. Az irat
elékészitdjét az bvodavezetd jeloli ki.

4.6 Az illetékes 6vodapedagogus adja ki a 3. g) pont szerinti adattovabbitasrol szolo iratokat.

4.7 Az 6vodapedagogus a gyermek fejlédésével, hianyzasaval 6sszefliggd adatokat kozolheti a sziilével.

4.8 Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétel
nem kotelezo.

4.9 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az 6vodavezetdt, a beosztott 6vodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként kozremitkodik a gyermek
feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informéaciora vonatkozdan, amelyr6l a gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

5.2. A kiskort gyermek sziiléjével kozolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat.
5.3. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlédésérdl tortént megbeszélésen. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt

vettek a nevelbtestiileti értekezleten.

5.4. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — az 6vodapedagdgus, a
nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az 6vodavezet6 kezdeményezheti irasban.

5.5. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a 2011.CXC. térvény a nemzeti
koznevelésr6l meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzremiikodék azonban betartjak az adatkezelésre
vonatkozo eléirdsokat.

5.6. A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
k6z61het6k.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A gyermek fejlédésének nyomon kovetése
Az dvodavezetd, tovabba a gyermek és az dvodapedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak szerint — koteles
részt venni a mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez a Difer fejleszté csomag

alkalmazhatd, amelyen szerepelhet olyan adat, amelybdl a gyermek azonosithaté.

Az adatokat az 6vodai jogviszony megsziinését kovetd 6todik nevelési év végén tordlni kell.
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A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az 6vodan beliil hasznalhatok fel, a gyermek
fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagodgiai intézkedések kidolgozasa és
megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a gyermek fejlddésének figyelemmel
kisérésére vonatkozo adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a pedagbdgiai szakszolgalat részére a gyermek
fejlodésének megallapitdsaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

2. A KIR rendszerbe torténé adatszolgaltatas

2.1. A kozoktatas informacids rendszerébe — a 229/2012. kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek
az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

2.2. A kozoktatasi informacios iroda, azonositd szamot ad ki annak, akit pedagégus-munkakdrben, illetve neveld
¢és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben alkalmaznak.

2.3. A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosit6é szamot, a végzettségre
és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat. A
nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok
jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenOrzésére hivatott személy részére. Az informacidés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

2.4.A kozoktatasi informacios iroda, azonositd szamot ad ki annak, aki 6vodai jogviszonyt 1étesitett.

2.5.A kozoktatas informacidés rendszere tartalmazza az oOvoda nyilvantartast. A gyermeki nyilvantartas
tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, tarsadalombiztositasi jelét, anyja nevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait. A gyermeki
nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az dvodai jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas
jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatdé a szolgaltatidst nyhjté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott személy részére. A gyermeki nyilvantartasban adatot az 6vodai jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni.

2. A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben, pedagdgiai munkat segitdé munkakoérdkben
foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt
a kozoktatasi informécios iroda készitteti el, és a munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult
részére. A pedagoégusigazolvany a kozoktatds informdacios rendszerében taldlhatd adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagodgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a kozoktatasi informacids irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

V. Zaro rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyiitt
kell kezelni. Rendelkezéseirdl az 6vodavezetd ad tajékoztatast.
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3. Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. szam® mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadasa utan valik érvényessé.

Vaszar, 2019. augusztus 30.

Nyilatkozat

Az 6voda Sziiléi Szervezete képviseletében aldirdsommal tantsitom, hogy az adatkezelési

szabalyzat elkészitéséhez ¢s elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Vaszar.2019. szeptember 01.

Sziiléi Szervezet elndke

1. Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvadnossagarol szol6 1992. évi LXIII. térvény 2. §-a alapjan:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithat6) adatbol levonhat6 az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetdleg
egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd tényez6 alapjan azonositani lehet.

Hozzdjarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok — teljes kortl, vagy egyes muveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
muvelet vagy a miuveletek 0Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang-
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vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemzdok
(példaul: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméra hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feltételek elvégzése,
fiiggetlentil a muveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasardl — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.
Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval.
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve:

Munkavallalé6 munkakdre: 6vodapedagogus

Munkavégzés helye:

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az 6vodavezetd. Feladata a rdbizott gyerekek nevelése

¢s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedéen. Feladatait a

kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi nevelési program

alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

Az ovodapedagogus feladatai:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
Alkot6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység

kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitdsa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Munkaidejét és kotelezd oraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi €s testi épségéért, fejlesztéséért, a gyermekek
iskolai eldkészitéséért. Az ismereteket sokoldalan és targyilagosan kozvetitse. A

humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
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testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
Oonképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a kozOs helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyisé¢gével!

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzdjarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének
kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja
az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

e Téamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

e Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

e A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartdsara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési litemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az O6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
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kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak.

e A pedagogiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatdsa szerint
végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

e Az Ovoda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival ¢és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldémunka zavarasa nélkul intézze el.

munkaltatod

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

feleldsséggel tartozom.

munkavallalo

Kelt.
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

OVODAVEZET® HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkavillal6 munkakore: Ovodavezeté helyettes

Munkavégzés helye:

Jogéllasa: Az 6vodavezeté helyettesi feladatait a csoportban végzett 6vodapedagogusi munkaja

mellett latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra, melyb6l kotelez6 6raszama heti 24 6ra

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd. Munkaid6 beosztasat az dvodavezetd késziti el, s az dvoda éves

munkatervének melléklete tartalmazza.

Az ovodavezetd helyettes f6bb feladatai:

0‘0

X3

%

Az 6vodavezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Alairasi

jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzijét.

Részletes taniligy igazgatasi feladatokat lat el, ezen beliil:

o Munkaterv alapjan ellenérzési feladatokat 1at el.

o Sziikség szerint nevelési €s munkatarsi értekezletet tart.

o Sziil6i munkakdzosséggel kapcsolatot tart, segiti miikddésiiket.

o Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében.

. A mindségfejlesztd tdmogatd csoport mitkddési feltételeit biztositja,

megszervezi €s iranyitja munkajukat.

Részt vesz az 6voda iigyviteli feladataiban, amit az 6vodavezetd az
egyiittmiikodés folyaman a feladatkorébe utal.

/ o6vodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok készitése,
étkezési nyilvantartasok ellendrzése, kedvezményezett étkezésben részesiilo
gyermekek dokumentéléasa stb. /

Részt vesz a dolgozok munkaid6 beosztasanak elkészitésében.
Kozremikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlédésével, a miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok
ellatasaban.

Végzi a helyettesitési és helyzetjelentést, amit a vezetdvel egyeztet és

igazoltat. Feliigyeli és adminisztralja a szabadsagolas rendjét.
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X3

25

Az 6vodavezetdvel kozosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

7
0.0

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha

hianyossagot tapasztal.

& Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés
feladataiban.

s Kozremiikodik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésében.

v Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

+» EllenOrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaido beosztas betartasat,
egészségligyi eldirasok betartasat.

s Téamogatja az 6vodavezetd neveld munkat iranyito és ellendrzo
tevékenységét.

% Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el6 az 6voda mii-
kodését.

% Javaslatot tesz az dvodai étlap Osszeallitasara.

% Az dvoda vezetdségében a pedagdgiai munka iranyitasaban aktivan részt
vesz

s Ellatja a munkavédelmi és tlizvédelmi megbizotti feladatokat.

s Részt vesz a leltarkészitésben, irdnyitja a leltarozast.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék :

Ezen munkakori lefras ............ooooiiiiiiiii, -tol 1ép életbe.

intézményvezetd

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

munkavallalo

Kelt.
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Munkakori leiras

Munkavéllal6 neve:

Munkavallal6 munkakdre: pedagégiai asszisztens

Munkavégzés helye:

Munkaideje heti 40 ora.

Munkaid6 beosztasa:

Munk4jat az oOvodavezetd 4altal meghatdrozott munkarendben, a vezetd irdnyitdsa ¢és

ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd Ovodapedagdgus irdnyitdsa alapjan

veégzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacids ¢és

beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,

kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemzd. A tudomdséara jutott pedagodgiai

informaciokat titokként kezelje.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai:

Szorosan egyiittmikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, baratsagos, kedves hangnemben segitkezik az 6voda egész
napos munkdjaban.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

Részt vesz a teljes dvodai élet megszervezésében.

Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozdson megfelelden tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében,
az udvari rend megtartadsaban, jatékot kezdeményez.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok

utmutatdsa szerint végzi.

80



VASZARI NAPSUGAR OVODA OM. : 203263 SZMSZ

- Segiti az ovodavezetd adminisztraciés munkdjat: rendszerezi a jelenléti iveket,
dokumentumok iktatja, személyi anyagokat rendszerezi, bérszamfejtéssel kapcsolatos
iratokat rendezi, a MAK bérszamfejtd programjat kezeli.

- Hozzjarul az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

- Alkot6i modon egyiitt miikodik az 6vondkkel és munkatarsaival.

- Az Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezetd és az 6vondk utmutatdsai szerint részt vesz.

- Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremuikodik.

- Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja €s 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  el6irdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

- A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az ovoda belséd ¢Eletérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

- Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
vezetdjének jelezze, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

- A dajka tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatja.

- A munkakori leirds megvaltoztatasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd
fenntartja.

munkaltatd

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem, és aldirdisommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

munkavallalo

Kelt.:
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Munkakori leiras

Munkavallal6 neve:

Munkavallal6 munkakdre: 6vodai dajka
Munkavégzés helye:

Munkaideje heti 40 ora.

Munkaid6 beosztasa:

Munk4jat az Ovodavezetd 4altal meghatdrozott munkarendben, a vezetd irdnyitdsa ¢és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd dOvodapedagodgus iranyitasa alapjan
végzi. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintdjaval hasson az évodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai

informaciokat titokként kezelje.

A dajka altalanos feladatai:

- Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

- Nyugodt hangvétellel, baratsagos, kedves hangnemben segitkezik az 6voda egész
napos munkajaban.

- Részt vesz a gyermekek gondozéasaban (51toztetés, étkezés, we hasznalat).

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, gondoskodik az
agynemikrol, a terem szelldztetésérol.

- Elokésziti az étkezéshez sziikséges eszkozoket, a naposi teendékben kozremuiikodik.

- Feladata a textilidk mosasa, vasalédsa, sziikség estén javitasa.

- A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

- Az o6voda helyiségeit rendben, tisztan tartja (naponta portalanit, felmos).

- Hetente illetve igény szerint (betegségek esetén) végez fertOtlenitd takaritast a
termekben, 61t6zokben, mosdokban.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket elvégzi.

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

- A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon.

- Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.
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Alkot6i mddon egylitt miikodik az 6vondkkel és munkatarsaival.

Az ¢6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezetd és az 6vondk utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az &vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Az dvoda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 0vja, a biztonsagtechnikai €s
tizvédelmi  eldirasokat mindenkor betartja. A  munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel
tartozik.

A gyermekekrél pedagdgiai informéciot, az Ovoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
vezet6jének jelezze, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

A munkakori leiras megvaltoztatasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd

fenntartja.

munkaltatd

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem,

azokat megeértettem, ¢és aldirdisommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat

atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi

és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt.:

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Munkavallalé munkakore: altalanos karbantarto
Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidé beosztasa:

Munkaéltatéi jogkdrt gyakorld vezetd: az intézményvezetd

Az altalanos karbantart6 feladatai:

- Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi munkék elvégzése.
(A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara. A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, vizszerelési és
koémiives munkalatokra is.pl. égd csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.)
- Az 6voda udvaranak, kornyékének rendben tartdsa. /fiivet nyir, havat lapatol, locsol/.
- Készpénz ellenében elvégzi a kisebb vésarlasi teenddket, ami a karbantartashoz
sziikséges.
- Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd €s a fenntarté megbizza.
- A fenntart6 utasitdsa alapjan az dnkormdanyzati ingatlanokon sziikséges karbantartasi
szakmunkalatok elvégése.
- Zoldteriilet gondozasaban résztvevé kozmunkasok feladatainak sziikség szerinti
iranyitasa.
Munkavégzése soran kiilonos tekintettel van a munkavédelmi-, baleseti-, és tlizvédelmi
eldirasokra.
A munkakori leirds megvaltoztatasanak jogat — a koriilményekhez igazodva - az
intézményvezetd fenntartja.

Kelt.:

munkaltatd

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, azokat
megertettem, €s aldirasommal elismerem, hogy a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdam sordan hasznadlt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndalom.

munkavallalo
Kelt.:
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Vaszari Napsugar Ovoda
8542 Vaszar, F6 u. 16.

Tel: 89-355 450

E-mail: vaszariovi@gmail.com

Az élelmezésvezeto munkakori leirasa

Koltségvetési szerv megnevezése: Vaszari Napsugar Ovoda
8542 Vaszar, Fo u. 16.

A kozalkalmazott neve:

Lakcime:

A munkakor azonosité adatai:

Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd, konyhai alkalmazott
Munkak6r FEOR szama: 3222

Feladatkér megnevezése: élelmezésvezetd

Munkavégzés helye: Konyha 8542 Vaszar, F6 u. 16.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Munkakor célja:
A Vaszari Napsugar Ovoda altal mitkodtetett konyhan az élelmezésvezet6i feladatok ellatasa, illetve a konyhai
munkalatokban torténd részvétel.

Fiiggelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Kdovetelmények:
- Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények: kozépfoku végzettség (érettségi) és élelmezésvezetdi
képesités

Betegsége, szabadsaga alatt helyettesiti:

1. Jogallasa:
Tevékenységét a Vaszari Napsugar Ovoda Konyha szervezeti keretében latja el.
Munkaideje heti 40 6ra, naponta 7,30-15,30-ig tart, amely tartalmazza a 20 perc ebédsziinetet.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja.

2. Operativ feladatai:

1. Gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak zavartalan ellatasarol.

2. Felelos az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért.

3. Gondoskodik az élelmezési anyagok, az étlapnak megfelelé nyersanyagok beszerzésekrol,
atvételérol, tarolasarol, nyilvantartasarol, arr6l hogy azok a megfelelé idében, mennyiségben,
és min6ségben a rendelkezésre alljanak, torekszik a minél gazdasagosabb felhasznalasra.
Kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat.
Felelds a megrendelések szabalyszerti bonyolitasaért.

Felel6s a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért.

Torekszik a vasarlasnal, beszerzésnél, beszallitoi szerzodéseknél a készpénzkiméld fizetési

modokra.

8. Legkésobb a targyhonapot megel6z6 hét kozepére elkésziti az étlapot, kifliggeszti azt. Az
étlapot a korszerii taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek figyelembe
vételével késziti el, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat. Az étlapot az
intézményvezetdvel jovahagyatja.

No ok
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,
25.
26.

217.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.
37.
38.
39.
40.

41.
42,
43.

Feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszertien ellendrzi az ételek adagolasat és kiosztasat, a
mennyiségi, ¢és mindségi kifogasokat kivizsgalja.

Elkésziti a konyhai dolgozok munkaidé beosztasat, szabadsagolasi tervét, vezeti az esetleges
talora nyilvantartast.

Felfekteti és vezeti az étkezOk nyilvantartasat, gondoskodik folyamatos vezetésérél. Az
étkezokrdl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit.

Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartasarol.

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és feladasardl, kimutatast vezet a hatralékosokrol. A
beszedett étkezési téritési dijak Osszegét az élelmezésvezetd naponta koteles a hivatal
koltségvetési elszamolasi szamlajara, illetve a hazipénztarba befizetni.

Az étkezési téritési dijakhoz kapcsolodo esetleges kedvezmények érvesitéséhez a
nyilatkozatokat, gyermekvédelmi kedvezményrél sz6l6 hatdrozatokat, egyéb igazolasokat
folyamatosan kdoteles gytijteni.

A gyermekek szamaban és barmely, a normativ tamogatast igénylé koriilményben torténd
valtozast a sziil6 bejelentése alapjan a nyilvantartasba bejegyzi, jelzi a gazdalkodasi
igyintézének.

A téritési dij valtozashoz koteles minden év januar 31-ig adatot szolgaltatni a
nyersanyagnormak mértékérdl a jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen.

Jelzi a gépek, berendezések, felszerelések karbantartasanak, feltjitasanak, cseréjének
sziikségességét a karbantarto és felettese felé.

Részt vesz a felujitasi, korszertisitési, bovitési munkak eldkészitésében.

Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfeleld tapanyagtartalom és nyersanyag biztositasat.
Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleld korszerti, valtozatos étkeztetést.
Megrendeli és elkiilonitetten nyilvantartja a tisztitoszereket.

Elkésziti és a pénziigyi ligyintézonek leadja a hd végi ¢élelmezési elszamolasokat. Felelds az
elszamolasok helyességéért, az ¢lelmezési norma betartasaért,

A leltarozasi itemtervnek megfelelden részt vesz a leltarozasban, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat.

Negyedévente leadja a készletértékeket.

Részt vesz a sziikséges selejtezésben.

Felelés — az ANTSZ eldirdsainak megfeleléen — a konyhai tisztasagaért a higiéniai eldirdsok
betartasaért.

Felelds az élelmezés tigyviteléért €s a dokumentaciok pontos, naprakész vezetéséért.

Felelbs a konyha tulajdonanak meg6rzéséért, védelméért.

Felelds az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések betartasaért.

Felelds az altala szolgaltatott informaciok pontossagaért, hitelességéért.

Elkésziti az élelmezéssel kapcsolatos tajékoztatokat, beszamolokat.

Felelés a konyha tlizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezéséért, iranyitasaért,
feliigyeletéért, ellendrzéséért, rendjéért, a konyha tisztasagaért, a kozegészségiigyi és egyeb
¢lelmezéssel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok betartasaért, illetve betartatasaért, HACCP
rendszer betartasaért, nyilvantartdsok vezetéséért. Felelés a HACCP élelmezés biztonsagi
rendszer hatékony mitkodtetésért, biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat.
Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kovetelmények betartasat.

Biztositja, hogy a konyhai dolgozok évente részt vegyenek munkakori alkalmassagi orvosi
vizsgalaton a 33/1998. (VI.24.) NM. rendelet 7. §-ban meghatarozottak szerint, felelés a
konyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek érvényességéért. A  konyhan érvényes
egészségiigyi konyv nélkiill munkavallalé nem tart6zkodhat.

Felelés a dolgozok munkavédelmi eszkozokkel torténd ellatasaért, annak dokumentalasaért.
Sziikség esetén jelzéssel él a fenntartd felé, amennyiben a munkavédelmi eszk6zok
elhasznalodasa esetén 0j eszk6zok kiadasara van sziikség.

A szakaccsal egyiitt iranyitja a konyhai dolgozok munkajat.

A szakaccsal egyiitt az élelmiszerraktar felelos kezeldje.

Iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat.

Az intézményvezetdvel kdzosen elkésziti a konyha dolgozoinak munkakdri leirasat.

Ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszertiségét.

Meghatarozza a napi fozési adagok szamat.

Nyomon kdveti a norma és a tényleges felhasznalast, az esetleges eltéréseket kimutatja.

Részt vesz az ¢élelmezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
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44,

45,
46.

47.
48.
49.

50.

Sl
52.
53.
54.

A beérkezd szamldkat a vonatkozd szabdlyzatban meghatarozott korben szakmai teljesités
igazolassal latja el.

Részt vesz a kozbeszerzési eljaras elokészitésében.

Az EPER rendszerben naprakész nyilvantartast vezet az élelmezési napok alakulasarol. A
szocialis étkezésekhez kapcsolodoan megteszi a napi lejelentéseket.

Az EPER ¢lelmezés moduljaban rogziti az étlapokat minden étrendre vonatkozdan.
Karbantartja az élelmezési rendszer recepttorzsét, javaslatot tesz az esetleges bovitésre.

Az étlap alapjan az élelmezési anyagok megrendeléseit rogziti az EPER rendszerben és az
engedélyezett megrendeldk alapjan megrendeli az anyagokat a beszallitoktol.

Egyezteti és ellenérzi a szallitasi szerz6désekben foglaltak teljesitését, azokrol jelentést ad
felettesének.

Az intézményvezetvel kozosen elkésziti az élelmezési szabalyzatot.

Betartja és betartatja a konyhai dolgozokkal az energiatakarékossagi szabalyokat.

Felelds az ellendrzési feladatok végrehajtasaért, dokumentalasaért.

A kapott utasitdsok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil
felmeriilé allando és id6szakos feladatokat.

EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEK

Betartja a kozegészségligyi és jarvanyiigyi eldirasokat.

Evente részt vesz munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalaton a 33/1998. (VI1.24.) NM. rendelet 7. §-ban
meghatérozottak szerint.

Soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalaton kdteles részt venni, ha a felsorolt
tiinetek barmelyikét észleli magéan, vagy a vele kdzos haztartasban €16 személyen.

%k X ok X

—  sargasag,

—  hasmenés,

—  hanyas,

- laz,

— torokgyulladas,

—  borkiiités,

— egyéb borelvaltozas (a legkisebb bérgennyesedés,
sériilés stb. is)

—  valadékoz6 szembetegség, fiil- és orrfolyas;

A konyhéan érvényes egészségligyi konyv nélkiil nem tartézkodhat.

Informaciot szolgaltat:
- az intézményvezetd részére.

Munkakapcsolatai:
- kozvetlen munkatarsai
- intézményvezetd

Felelossége:

- munkakori leirasaban, kozalkalmazotti jogviszonydra vonatkozd szabalyzatokban megallapitott munkak
elvégezése, onallo és ontevékeny munkavégzes.
- arészére kiadott munkavédelmi eszkdzok hasznalata.

3. Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelésségre vonhato:

1.

2.
3.
4

Munkakori feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
Vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
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5. A raktarban elhelyezett élelmiszerek szakszerli tarolasaért, kiosztdsaért, az egyes tételek
mennyiségének folyamatos ellendrzéséért, sziikség szerinti potlasaért.

6. Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott karokért.

7. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

4. A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:

1. Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérél, az egészségiigyi, az ANTSZ-és a

HACCEP el6irasok betartasarol.

Ellendrzi, hogy a napi f6z¢s ételmintai szakszerlien és a megfeleld ideig taroltak-e.

Ellen6rzéskor egyiittmiikddik az ellendrzd személyekkel.

4. Biztositja a konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasokat a beérkezett élelmiszer

megtisztitdsatol a feldolgozason 4t a talalasig.

Naponta kitakarittatja a konyhat.

Havonta egyszer nagytakaritast végeztet.

7. Az éves nagytakaritds alkalmaval ellen6rzi a konyha fertdtlenitését, a butorok, csempék,
ablakok, stb. lemosasat.

8. Ellendrzi a nyers élelmiszerek tisztitasat.

9. Biztositja és ellendrzi a konyhai dolgozok biztonsagos munkavégzésének a feltételeit.

10. Tartalmilag és formailag ellendrzi a kiallitott szamlakat. Gondoskodik arrol, hogy a
legrovidebb idén beliil pénziigyi teljesitésre keriiljenek.

11. Negyedévente szervezi és lebonyolitja a leltarozast.

wmn

ISl

5. Az élelmezésvezet6 belso ellenorzési tevékenysége keretében:

a konyhai felhasznalas ellendrzése, az anyagkiszabas alapjan,

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszeru hasznalatanak ellenérzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

RN

6. Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomaséara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozoé alapvetd informaciokat megérizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdre
betdltése sordn megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak az intézményvezetd
engedélyével hagyhatja el.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értekeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

7. A munkakorhoz tartozé hataskorok:
A konyhai dolgozok kozvetlen felettese:
- szakacs
- konyhai kisegitok
Informéciot szolgaltat az intézményvezetd, a fenntarto és a képviseld-testiilet részére.

Kozvetlen szobeli kapesolatot tart a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval.

8. Zaradék:
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Ellat minden olyan tevékenységet, melyre a munkaltatoi jogkor gyakorldja utasitast ad, és az a jogszabalyokkal

nem ellentétes.

A feladatok ellatasa teljes kiriien fenndll az iskolai, évodai, munkahelyi étkeztetés és a szocidlis étkeztetés
tekintetében.

Kelt.
Rasekné Kovacs Andrea
intézményvezet6
munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megeértettem, és aldirasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdam soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt.

¢élelmezésvezetd
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Vaszari Napsugar Ovoda
8542 Vaszar, FG6 u. 16.

Tel: 89-355 450

E-mail: vaszariovi@gmail.com

Szakacs munkakori leirasa

Koltségvetési szerv megnevezése: Vaszari Napsugar Ovoda
8542 Vaszar, F6 u. 16.

A kozalkalmazott neve:

Lakcime:

A munkakoér azonosité adatai:

Munkakdr megnevezése: szakacs, konyhai alkalmazott
Munkakor FEOR szama: 5134

Feladatkor megnevezése: szakacs

Munkavégzés helye: Konyha 8542 Vaszar, F6 u. 16.
Munkaltatdi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

Munkakor célja:
A Vaszari Napsugar Ovoda &ltal m(ikédtetett konyhan a szakacs feladatainak ellatdsa, illetve a konyhai
munkalatokban torténd részvétel.

Flggelmi kapcsolatok: Kdzvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Koévetelmények:
- Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények: kdzépfoku végzettség és szakacs képesités

Betegsége, szabadsaga alatt helyettesiti:

1. Jogaéllasa:
Tevékenységét a Vaszari Napsugar Ovoda Konyha szervezeti keretében latja el.
Munkaideje heti 40 6ra, naponta 7°°-15%-ig tart, amely tartalmazza a 20 perc ebédsziinetet.
Munkajat kdzvetleniil az élelmezésvezet§ iranyitja.

2.Feladatai:

[any

. A napi étlap alapjan az adott étel el6készitése, elkészitése, talaldsa és adagoldsa.

. Naponta kikéri és atveszi az élelmezésvezet6tdl a f6zéshez sziikséges anyagokat az el6re elkészitett
anyagkiszabas alapjan.

. A nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa, fGzése, sttése)

. Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszer(, és minél gazdasagosabb felhasznalasara.

. Etelek izesitése, tarolasa, adagoldsa, talalasa.

. Konyhai dolgozdk - segédszemélyzet munkdjanak irdnyitdsa, 6sszehangoldsa, felligyelete.

. Rendszeresen ellenérzi a feldolgozasra keriil6 nyersanyagok mennyiségét és min&ségét, a technolégiai
folyamatokat.

. Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések a gépi berendezések tisztasagara.

9. Elvégzi az elkésziilt ételek min&ségi és mennyiségi ellenGrzését.

10. Kiadja az élelmezéshez szlikséges nyersanyagokat a konyhai kisegit6knek.

11. Az Uj ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez.

12. Figyelemmel kiséri az (izem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas, javitas

szlikségességét.
13. A konyhai berendezések rendeltetésszerl m(ikodtetése.

NOoO o b w N
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14. Aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében.

15. Vezeti a HACCP altala kitoltendé adatlapokat.

16. Az ételek maghémérsékletének adott idGpontok szerinti kbvetése, talalas-hékezelés ellenérzési lap
vezetése.

17. Az élelmezésvezetbvel egylittmiikddve irdnyitja a konyhai dolgozék munkajat.

18. A munkakor betdlt6je koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsahoz valamilyen formdaban kapcsoléddnak!

19. Betartja a technoldgidkat, a hatdsagi és belsé szabalyokat, élelmezési szabalyzatot.

20. Gondoskodik a f6zott étel melegen tartasarol.

21. Siték, rostélyok, pecsenyesiiték és egyéb konyhai berendezések hémérsékletének szabalyozasa, a
konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgalo teriiletek stb. felligyelete és takaritasa a biztonsagos és
higiénikus ételkezelési el6irasok betartdsa érdekében;

22. Nagy konyhai berendezések, pl. rostélyok, olajstit6k és serpenydk lizemeltetése;

23. Biztositja a konyha rendeltetésszer(i mikodését, végzi az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

24. Biztositja a konyha rendjét, tisztasagat, rendszeres takaritasat.

25. Naponta ételmintat vesz a felszolgalt ételekbdl az erre haszndlatos ételminta taroloé tasakokba és
azokat 72 6raig h(it6szekrényben 6rzi.

26. Biztositja a higiénikus, esztétikus felszolgalast.

27. Gondoskodik a konyhdn el8irt munka és véd6ruhak rendszeres, szabdlyos hasznalatardl.

28. Gondoskodik a szarazaru raktar élelmiszerei szavatossaganak figyelésérdl, arrdl, hogy csak érvényes
szavatossagi idejd aru legyen a raktarban. Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett nyersanyagok
gazdasagos felhasznalasaért.

29. FelelSs a konyhai eszkdzok, berendezések megdrzéséért, rendeltetésszerl hasznalatdért.

30. Részt vesz a konyha és az ebéd|6 eszkozeinek leltarozasaban, selejtezésében.

31. Torekszik az energiatakarékossagi szabalyok betartasara.

32. Betartja és betartatja az egészségligyi és higiéniai elGirdsokat.

33. AvédGoltozetet elBirads szerint alkalmazza és alkalmaztatja.

34. Tavozaskor ellenérzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva.

EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEK

Betartja a kbzegészségligyi és jarvanyligyi elSirasokat.

Evente részt vesz munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalaton a 33/1998. (VI.24.) NM. rendelet 7. §-ban
meghatdrozottak szerint.

Soron kivili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalaton koteles részt venni, ha a felsorolt
tinetek barmelyikét észleli magén, vagy a vele kozos haztartasban él6 személyen.

— sargasag,

— hasmenés,

— hanyas,

- laz,

— torokgyulladas,

—  bérkiltés,

— egyéb bdrelvaltozas (a legkisebb b6rgennyesedés,
sérlés stb. is)

— valadékozo szembetegség, fiil- és orrfolyas;

A konyhan érvényes egészségiigyi konyv nélkil nem tartézkodhat.

Informacioét szolgaltat:
- azélelmezésvezetd, az intézményvezet( részére.
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Munkakapcsolatai:
- kozvetlen munkatarsai
- élelmezésvezetd
- intézményvezet6.

FelelGssége:

- munkakori leirasaban, kozalkalmazotti jogviszonyara vonatkozd szabalyzatokban megallapitott munkak
elvégezése, 6nalld és 6ntevékeny munkavégzés.

- arészére kiadott munkavédelmi eszk6zok hasznalata.

3. A tisztasag megdrzésével kapcsolatos teenddk:

» Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagardl, rendjérél, az egészségiigyi, az ANTSZ-és
a HACCP elGirasok betartasarol.

= Ellendrzéskor egyluttmiikodik az ellen6rzd személyekkel.

=  Biztositja a konyhai higiéniai és egészségligyi elGirasokat a beérkezett élelmiszer
megtisztitasatél a feldolgozason at a talalasig.

= Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések a gépi berendezések
tisztasagara.

= Ellendrzi a napi, id6szakos és éves takaritasi munkalatokat.

= Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi az éleimezésvezetének

a karbantartas, javitds szlikségességét.

4.Felel6s:

FelelGssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére.
Felel6s :

1. az étel id6ben torténd elkészitéséért, mennyiségéért, minGségéért, a talalas és a szallitas idejének

betartasdért.
2. az ANTSZ el6irdsainak megfelelSen — a konyha, étkezé tisztasagaért, a személyi higiéné betartasaért és
betartatasaért.

. az ételminta szabdlyos eltevéséért és megGrzéséért.

. a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért.

. a higiénés és munkavédelmi elGirasok betartasaért.

. az élelmezésvezetlbvel egyltt az élelmiszerraktar kezeléséért.

. a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerl hasznalataért, a berendezések és az éplilet
allaganak megdvasaért.

8. ariaszté rendszer tdvozaskori bekapcsoldsaért.

9. a feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

10. avezetGi utasitasok igényt6l eltérs végrehajtasaért.

11. ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

12. avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

No o b~ w

A munkavallalé koteles a munkaid6 beosztdsnak megfelel6en a munkavégzési helyen id6ben, tiszta
munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriletet magancélbél nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkdl.

Koteles a munkabdl vald tdvolmaradast a legrovidebb idén belil felettesével kézolni!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elGirasokat a munkateriletén betartani, illetve betartatni!

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informacidk a szolgalati, valamint az Gzleti
titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon nem kdzolheti mas személlyel.
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A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a
vonatkozé munka és balesetvédelmi elGirdsokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait!

5.Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kapcsolatot tart a munkatarsakkal az élelmezésvezet8vel és az intézményvezetbvel.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, pozitiv
példat nyujt.

Munkajat a konyhan az élelmezésvezetd altal meghatdrozott munkarendben, iranyitdsa és ellen6rzése alapjan
végzi, HACCP elGirasainak megfelel&en.

Elldat minden olyan tevékenységet, melyre a munkaltatéi jogkor gyakorldja utasitast ad, és az a jogszabalyokkal
nem ellentétes.

A feladatok ellatdsa teljeskériien fenndll az iskolai, dvodai, munkahelyi étkeztetés és a szocidlis étkeztetés
tekintetében.

Kelt.:

Rasekné Kovacs Andrea
intézményvezetd
munkaltaté

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, azokat
megértettem, és aldirasommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetbjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkdzdket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt. :

szakacs

93



VASZARI NAPSUGAR OVODA OM. : 203263 SZMSZ

Vaszari Napsugar Ovoda
8542 Vaszar, FG u. 16.

Tel: 89-355 450

E-mail: vaszariovi@gmail.com

Py e

F6z6n6 munkakori leirasa

Koltségvetési szerv megnevezése: Vaszari Napsugar Ovoda
8542 Vaszar, F6 u. 16.

A kozalkalmazott neve:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: konyhai kisegit6, konyhai alkalmazott
Munkakor FEOR szama: 9236

Feladatkor megnevezése: konyhai kisegitG, f6z6né
Munkavégzés helye: Konyha 8542 Vaszar, F6 u. 16.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezets

Kozvetlen szakmai felettese: éleimezésvezetd

Munkakor célja:
A Vaszari Napsugar Ovoda altal miikdtetett konyhdn a konyhai kisegitd feladatainak ellatésa, illetve a konyhai

munkalatokban torténd részvétel.

Fliggelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Kovetelmények:
- Képzettséggel kapcsolatos kévetelmények: altalanos iskolai végzettség.

Betegsége, szabadsaga alatt helyettesiti:

1. Jogadllasa:
Tevékenységét a Vaszari Napsugar Ovoda Konyha szervezeti keretében latja el.
Munkaideje heti 40 6ra, naponta 7°°-15%-ig tart, amely tartalmazza a 20 perc ebédsziinetet.
Munkajat kdzvetleniil az élelmezésvezetd iranyitja.

2.Feladatai:

Az élelmezési szabalyzat, valamint az élelmezésvezet irdnyitdsa alapjan 6nalléan végzi az
aldbbi élelmezési részfolyamatokat:

el6készités
ételkészités
talalas
mosogatas

¥ ¥ ¥ ¥

Felel6s az elldtottak és a vendégétkez6k részére a jé szinvonalu élelmezési

szolgaltatasokért. Ezen beliil:
- amegfelel6 korszerl konyhatechnoldgia alkalmazasaért,
- azid6ben torténd kiszolgalasért,
- aHACCP elGirasok betartasaért.
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1. El6késziti az iskolai étkezéshez sziikséges eszkdzoket (tanyér, pohar, evBeszkoz stb) elkésziti az iskolai
étkezGk tizdraijat, uzsonnajat.
2. FG6zés, étkezés utan az edényeket a higiéniai elGirdsoknak megfelel6en elmosogatja és helyére teszi.

3. Minden nap étkezés utan a konyhat kitakaritja, asztalokat lemossa, padlot felmossa.

4. Péntekenként koteles nagytakaritast végezni, melynek soran lemossa a butorokat, csempéket, kitisztitja a
h(t&szekrényeket, atmossa a haszndlaton kivili edényeket.

5. Az ételek talalasa el6tt koteles az ételmintak vételét elvégezni.

6. Anyagi felelGsséggel tartozik az atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasdgosabb felhasznalasaért,
valamint a leltarban szerepl6 konyhai eszk6zok és berendezések rendeltetésszerd hasznalataért.

7. Felel6s a konyha vagyontargyainak, eszkézeinek védelméért, a gaztlizhely biztonsagos és rendeltetésszer(
hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az NEBIH el&irasok maradéktalan megtartasaért.

8. Munkdjanak elvégzéséhez havonta biztositani kell részére a tisztitdszert, fert6tlenitGszert, felmosd és
portérlérongyot, mosogatdszivacsot, konyharuhat, partvist.

9. Elvégzi a konyhai hulladékok és moslék 6sszegy(jtését.

EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEK

Betartja a kbzegészségligyi és jarvanyligyi elGirasokat.

Evente részt vesz munkakéri alkalmassagi orvosi vizsgalaton a 33/1998. (VI.24.) NM. rendelet 7. §-ban
meghatdrozottak szerint.

Soron kivili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalaton koteles részt venni, ha a felsorolt
tinetek barmelyikét észleli magdn, vagy a vele k6z0s haztartasban é16 személyen.

— sargasag,

— hasmenés,

— hanyas,

- laz,

— torokgyulladas,

—  bérkiltés,

— egyéb bdrelvaltozas (a legkisebb bérgennyesedés,
sérlés stb. is)

— valadékozo szembetegség, fiil- és orrfolyas;

A konyhan érvényes egészségiigyi konyv nélkil nem tartézkodhat.

Informacioét szolgaltat:
- azélelmezésvezetd és az intézményvezets részére.

Munkakapcsolatai:
- kozvetlen munkatarsai
- élelmezésvezetd
- intézményvezetd

FelelGssége:
- munkakori leirasaban, kodzalkalmazotti jogviszonyara vonatkozd szabalyzatokban megallapitott munkak
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elvégezése, 6nalld és dntevékeny munkavégzés.
- a részére kiadott munkavédelmi eszk6z6k hasznalata.

3.Felel6s:
FelelGssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére. FelelGs

1. a feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
2. a vezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért.

3. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

4. a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkavallalé koteles a munkaidé beosztasnak megfelel6en a munkavégzési helyen id6&ben, tiszta
munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbél nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkdl.

Koteles a munkabdl vald tdvolmaradast a legrovidebb idén belil felettesével kézolni!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elGirasokat a munkateriletén betartani, illetve betartatni!

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége sordn szerzett informdcidk a szolgdlati, valamint az tzleti
titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon nem kdzolheti mas személlyel.

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a
vonatkozé munka és balesetvédelmi elGirdsokat, vagy a munkavallalo személyiségi jogait!

4.Kapcsolattartasi kételezettsége:

Kapcsolatot tart a munkatdrsakkal, az élelmezésvezetbvel, és az intézményvezetdvel.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv
példat nyujt.

Munkadjat a konyhan az élelmezésvezetd altal meghatdrozott munkarendben, iranyitasa és ellenGrzése alapjan
végzi, HACCP elGirasainak megfelelGen.

Ellat minden olyan tevékenységet, melyre a munkaltatdi jogkor gyakorldja utasitast ad, és az a jogszabalyokkal
nem ellentétes

A feladatok ellatdsa teljes kériien fenndll az iskolai, dvodai, munkahelyi étkeztetés és a szocidlis étkeztetés
tekintetében.

Kelt. :

Rasekné Kovacs Andrea
intézményvezet6
munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, azokat
megértettem, és aldirasommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetbjogi felel6sséggel tartozom. A munkdam sordn haszndlt tdrgyakat, eszkézdket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndalom.

Kelt.:

munkavallalé

96



VASZARI NAPSUGAR OVODA OM. : 203263 SZMSZ

Gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott 6vodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
Munkakore:
A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

A gyermekvédelmi megbizott az 6vodavezetd megbizasa alapjan mitkddik.
A megbizas hatarozatlan idore szol, és barmikor, indokléas nélkiil visszavonhato.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartast tanasitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott
sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.
e Tiszteletben tartja és tolerdlja a méssagot.
e Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

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

A munkakor célja:

A hatranyos helyzeti ¢s veszélyeztetett gyermekek feltérképezése az intézményben, csaladok
segitése, problémak kezelése, hatranyok csokkentése, vagy megsziintetése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Feladatai:

e Minden nevelési év elején felmérést végez az dvoda csaladjai kdrében az
ovodapedagdgusok segitségével.

o A veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek fejlodését figyelemmel kiséri,
réluk nyilvantartast vezet.
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o A sziikséges csaladlatogatasokat elvégzi, a sziiloket probalja megnyerni az
egylittmiikddés érdekében.

o Sziikség esetén hatosagi eljarast kezdeményez.

e Osszehangolja a csoportok gyermekvédelmi munkait, rendszeresen kapcsolatot tartva
az 6vodapedagogusokkal.

e A szocialis segélyezés igénybevételéhez segitséget nyujt a sziiloknek./tajékoztatas,
felvilagositas/

e Ellendrzési jogkorrel rendelkezik az 6vondk gyermekvédelmi munkajat illetden.
e Minden gyermekvédelmi feladatot érintd értekezleten sziikség szerint részt vesz, az

¢ informdciokat tovabbitja az intézményvezetdnek, 6vodapedagogusoknak.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Kelt.:

munkaltatd
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
azokat megértettem, és alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat,
esgkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen haszndalom.

Kelt.:

munkavallalo
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