KIVONAT

ZSURK KOZSEG
Onkormanyzati Képviseld-testiiletének
2/2022. (1.17.) szédmu
HATAROZATA

a Csupasziv Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabslyzatanak jovahagyasarol

Onkormdnyzati Képviselé-testiilet:

A Csupasziv Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatdrozat melléklete
szerinti tartalommal jovahagyja.

Felel6s: Intézményvezetd Hataridé: azonnal

Hatdrozatrol értesiilnek:

1./ Zsurk K6zség Onkorméanyzata 4627 Zsurk, Dézsa utca 1.
2./ Csupasziv Ovoda és Konyha 4627 Zsurk, Kossuth tér 65.
3./ Irattar

Pécsikné Vakula Agnes sk. Adéam Tlona sk.
polgarmester jegyzd

Juhész Rébert sk.
jegyzOkonyv-hitelesitd

A kivonat hiteles!




KIVONAT

ZSURK KOZSEG
Onkormanyzati Képviselo-testiiletének
3/2022. (1.17.) szamt
HATAROZATA

a Csupasziv Ovoda és Konyha Hazirendjének jovahagyasarol

Onkormdnyzati Képviseld-testiilet:

A Csupasziav Ovoda és Konyha Hazirendjét a hatarozat melléklete szerinti tartalommal
jovahagyja.

Felelos: Intézményvezetd Hataridé: azonnal

Hatarozatrol értesiilnek:

1./ Zsurk K6zség Onkormanyzata 4627 Zsurk, Dozsa utca 1.
2./ Csupasziv Ovoda és Konyha 4627 Zsurk, Kossuth tér 65.
3./ Irattar

Pécsikné Vakula Agnes sk. Adam Ilona sk.
polgarmester jegyzd

Juhasz Robert sk.
jegyzoékonyv-hitelesitd

A kivonat hiteles!




CSUPASZIV OVODA KONYHA

4627 Zsurk, Kossuth tér 65
06 20 258 31 08
OM azonosito: 203454

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Hatalyba Lépés:



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza
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I1. Az 6voda szervezeti felépitése
Vezetd beosztis
A vezetd feladatai, hataskore
Az dvoda vezetdsége
ITl. A miikodés rendje
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
Neveldtestiilet miikodési rendje
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, a beszamolas rendje
Kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja
Belso kapcsolattartas rendszere
Sziilok, 6vodapedagdgusok kapcesolattartasa, a sziillok tajékoztatasanak formai
Miikodés rendje, nyitva tartas
A vezetd benntartozkodasa
A helységek hasznalati rendje
Az dvodaval jogviszonyban nem allok belépésének, benntartozkodasanak rendje
Kozalkalmazottak munkarendje
Nevelési év rendje
Unnepélyek, megemlékezések rendje
Rendszeres egészségligyi ellatas és felligyelet rendje
Az ovodai gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasa
Intézményi védo, o6vo elbirasok
Bombariado esetén sziikséges tennivalok
Az o6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje
IV. Zaro rendelkezések
Mellékletek
Ziradék
I.



II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszeri mikodésének
biztositisa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilese, az
intézményi mikodés demokratikus rendjénck garantalasa érdekében a Csupasziv Ovoda és
Konyha neveldtestiilete a kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban: NKT)
25. §-anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkez$ szervezeti ¢s
miikddési szabélyzatot fogadta el (tovabbiakban SzMSz).

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Csupasziv Ovoda és
Konyha miikodési szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartasa,
megtartatdsa feladata és kotelessége az intézmény vezetSjének, pedagogusanak, egyeb
alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositisaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitmenyeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaéltatoi jogkorében eljarva- hozhat intézkedést,- a sziiloi vagy mas nem az intézményben
dolgozod személyt, a vezetdnek tajékoztatniuk kell a szabélyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet credményre, a rendbontét fel kell szdlitani az intézmeény
clhagyasara.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrol szo16 201 1. évi CXC. tv.

e 229/2012. (VI 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol.

e A kozoktatasrdl sz6lo, tobbszor modositott 1993, évi LXXIX. tv. (Ktv.).

363/2012. (XIL. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol.

368/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol.
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

o 22/2013. (II1. 22.) EMMI rendelet az egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol.

e 2012. évil. tv. a munka torvénykonyveérol.

e 2012, évi LXXXVI tv. a munka tdrvénykonyvérol szolé 2012. évi L. toérvény
hatdlybalépésével dsszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és térvénymodositasokrol.

o A kézalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL. tv. (Kjt.) és annak modositasai.



e 138/1992. (X.8.) Kormdanyrendelet (R) és modositasai, a Kjt. végrehajtasarol a

kozoktatasi intézményekben.

e 326/2013. (VIIL30.) Korm. Rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL Térvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol.

e 2011.évi CXIL tv. az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaci6 szabadsagrol.

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairol

e 119/2003.(VII1.14.) Kormanyrendelet — az  altaldnos  gyermek-¢s ifjusagi

balesetbiztositasrol.

e 1997.¢évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve, €s a sajatos nevelési
igényli tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd és mikodtetd egyetértésével, a kihirdetés napjan lép hatilyba és
hatérozatlan id6re szol. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti
és mikodési tekintetben véltozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban ki kell fiiggeszteni, s
arrol az elsé sziiloi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ személyi hatalya

» A Csupasziv Ovoda és Konyha dolgozoira:

intézményvezetd

ovodapedagogus

nevel6munkat kozvetlen segito: dajka
egyeb dolgozok

» az intézményben mitkodo kozosségekre
» a gyermekek kozosségére
> a gyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviseldire.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgdltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatalya

* az ovoda épiiletére udvarara

» az intézmény mikodeési teriiletére

« az 6voda teriiletén kivill szervezett, az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre

« az intézmény képvisclete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra



Az intézmény adatai:

1/ OM azonosito: 203454

2/Az intézmény neve: Csupasziv Ovoda és Konyha
Székhelye: 4627 Zsurk Kossuth tér 65.sz.
E mail cime: zsurkovoda@gmail.com

Telefonszama: 06202583108

Az alapito okirat szama: ZS/148-5/2020
kelte:  2020.07.09

3/ Az intézmény fenntartéjanak neve, cime:

Zsurk Kozség Onkormanyzata
4627 Zsurk, Dozsa Gyorgy ut 1.

4/ Az intézmény feliigyeleti szerve:

Zsurk Kozség Onkorméanyzata
4627 Zsurk, Dozsa Gyorgy ut 1.

5/ Az intézmény ellatando alaptevékenységei:

- Ovodai nevelés

- Gyermekek napkozbeni cllatasa

- Integralt nevelés

- Sajitos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése- érzekszervi (latdsi, hallasi)
enyhe értelmi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermekek integralt
ellatasa

Az 6voda alapfeladata az alapito okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda lehetéleg a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkoézbeni ellatdsaval
osszefliggo feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjara épiild — a nevelotestiilet
altal elfogadott és fenntarto altal jovahagyott — 6vodai nevelési program alapjan folyik.
Nemzetiségi ovodai nevelés és ellatds- roma nemzetiséghez tartozé gyermekek, kizarolag
magyar nyelven folyo integralt nevelése.

Sajatos nevelést igénylk célcsoportjanak ellatasa az intézményben a sajatos nevelési igenyl
gyermekek dvodai nevelésének iranyelve, ¢s a sajatos nevelési igényil tanulok oktatasanak
iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet-be, ¢s a helyi pedagégiai programban foglaltak
alapjan torténik.

6/ Az intézmény csoportszama:
e | Ovodai csoport

7/ Engedélyezett férohely szima :
o 2516



8/ Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosultak kore:
e Intézményvezetd

9/ Az intézmény képviseldje: a kinevezett intézményvezetod

Az intézmény vezetdjének Kinevezési rendje:

Az 6voda vezetdjét palyazat alapjan Zsurk Kozség Onkormanyzata nevezi ki.
10/ Kormanyzati funkcio szerinti besorolas:

091110: Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120: Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130: Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140: Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

104030: Gyermekek napkozbeni ellatasa

II. Az 6voda szervezeti felépitése
1. Szervezeti felépités

Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony, eredményes miikodtetés
érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitotta
ki a szervezeti felépitést. Az intézmény vezetSje csak a koznevelési torvény altal el6irt
feltételeknek megfelelé személy lehet, akinek kivéalasztdsa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A
vezetdi megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfelel6 felséfoku iskolai
végzettség ¢s szakképzettség, pedagogus szakvizsga és a pedagogus munkakodrben valo
hatarozatlan ideji alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat. Az intézmény vezetdt a
nyilvanos palyaztatds elbirdlasa utan, a neveldtestiilet és a sziiloi kozdsség véleményének
figyelembe vételével a Zsurk Kozség Onkorményzatinak Képviselé Testiilete bizza meg
feladatainak ellatasaval. Az ovodai ¢élén az intézményvezeté all. Amennyiben az intézmény
vezet6je akadalyoztatva van, akkor a helyettesitési feladatokat a csoportos 6vodapedagogus latja
el.

Az 6voda kozosségei
1.1. Vezeto beosztasok: Magasabb vezetdi beosztasu: intézményvezetd

1.2. Az oOvoda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

1.3. Az 6voda nevelotestiiletét az intézményben foglalkoztatott dvodapedagogusok alkotjak,
ovodankban 2 6 ovodapedagdgus dolgozik.

1.4. Szakmai munkakozosséget a hatilyos jogszabdlyok alapjan minimum 5 pedagogus
alkothat, intézményilinkben ezért nem mitkddik szakmai munkakdzosség.

1.5. Tovabbi foglalkoztatottak a nevelé-oktaté munkat segitédajka.



Az 6voda szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
2. A vezeto feladatai, hataskore
2.1. Intézményvezeto:

Az 6voda és konyha élén az intézményvezetd all, aki az intézmény felelés vezetSje. Magasabb
vezetd beosztasi kozalkalmazott. A vezetd jogallasat a Kjt, és a koznevelésrol szolo tv.
vonatkozo6 rendelkezései hatarozzak meg. A Kdznevelési torvény 69. § értelmében, a vezetésben
felel6sség, dontési és képviseleti jog illeti meg.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikodésével kapesolatban minden olyan
ligyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:
o Felel az intézmény szakszer( és térvényes mitkddéséért, gazdalkodasért
e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat
e K¢épviseli az intézményt
e Jovdhagyja az intézmény pedagogiai programjat
e Fclelds az intézményi szabalyzatok elkészitéscert
o Felel, a pedagogiai munkaert
e Felel a nevelGtestiilet vezeteseért
e Felel az intézmény miikodéséért, a kiilonds jogrend idején

Egyéb feladatok

e asziil6i szervezettel valod kapcsolattartas

e adajka munkéjanak szervezése, irdnyitasa

e anemzeti és Ovodai linnepek megszervezése

o felelés a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtisanak
szakszer(l megszervezéséért, és ellenorzéséért

o felelés a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasacrt

o felelds a gyermekbalesetek megelozéséert

o felelés az éves munkaterv elkészitésében, a szakmai ellendrzések tervezéseben,
gyakorlati kivitelezésében valo részvételcben

e ateljesitmény értékelések elkészitésében vald kozremitkodés

A vezetdi megbizasok az intézményvezeté megbizasaig szolnak.
Az 6vodavezetd javaslattevd, véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkor:
e dont azokrol a kérdésekrol, melyet az SZMSZ dontési jogkdrébe utal

Véleményezési jog:
e akozalkalmazottak anyagi és erkdlesi elismerésében
e anevelémunka feltételeit javito fejlesztések meghatarozasaban

Javaslattevo jog:
e minden kérdésben, amely 6sszefligg az intézmény mikddésével



Az 6vodavezet6 helyettesitési rendje és az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok:

Az ovodavezetd akadalyoztatidsa esetén a korlatozott jogkorben el nem halaszthato ligyek
intézését az altala megbizott dvodapedagogus latja el. A megbizast az érintett évodapedagdgus
tudomasara kell hozni a munkarendben meghatarozottak szerint.

A vezet6i feladatokkal megbizott dvodapedagogus feleldssége, intézkedési jogkore- a jelzett
idészakon beliil- az SZMSZ, illetve a munkaltatd eltérd intézkedéseinek hidanyaban, kizarolag az
intézmény zokkenomentes miitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval dsszefiggo,
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

[II.  Miikodés rendje
1. A vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A csoportban megszervezik a sziilok képviseletére a sziil6i munkakozosséget, melynek vezetdje
az ovodai sziiloi szervezet tagja.

Az Ovodai és a csoport szintli sziloi munkakozosség vezetGjével az intézményvezetd, a
csoportszintlii ligyekben a szil6i munkakozosségének képviselGivel az oOvodapedagogus, a
6vondk kompetencia teriiletét meghalado iigyekben a vezetd tartja a kapcsolatot.

Az intézményvezeté és az Ovodai sziil6i szervezet képviseldje az egyiittmilkddés tartalmat és
formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

Meg kell hivni a sziil6i szervezet képvisel§jét a nevelGtestiileti értekezlet, sziildket érintd
napirendi pontjainak targyalasara, amelyben véleményezési, illetve egyetértési joga van.

Az 6vodai sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit:

e aszervezeti és mikodési szabalyzat, sziiloket érintd rendelkezéseiben

e a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

e az ovoda, és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének és a gyermekvédelmi feladatoknak
a meghatarozasaban

e a hazirend 6sszeallitasaban

e asziildi értekezletek napirendjének megallapitasaban.

2. A pedagogiai munka belsé ellendorzésének rendje

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyod pedagdgiai tevékenység szakmai
tevékenység hatekonysaganak mérése.
A belsd ellendrzés kiterjed az Oovoda miikodésének minden teriiletére. Az ellenérzés évente
elkészitend6 nyilvanos ellenorzési terv szerint torténik. Az 6vodai nevelés belso ellenorzésének
megszervezéséért, mukodtetéséért az intézményvezetd a felelés. Az ellendrzés tervét az
intézményvezeto késziti.
A nevelémunka belso ellendérzésére jogosultak:

e azintézmény vezetdje

Az intézményvezeté kozvetlenil ellendérzi a neveldmunka belsd ecllendrzésére jogosultak
munkajat.
Az ellendrzés modszerei:

e latogatasok

e gyermeki tevékenységek megfigyelése

e beszamoltatasok szoban és irasban



e irdsos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgalata
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
az intézmény vezetdje

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel egyénileg, sziikség szerint kell megbeszélni. A nevelési
évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredmeényeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3. A neveldtestiilet miikodése

Nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak, nevelési kérdésekben az ovoda legfontosabb
tandcskozod és hatdrozathozd szerve. A nevcltestilet tagja minden kozalkalmazott
ovodapedagdgus, valamint a neveldmunkat segité fels6foki végzettségli alkalmazott. A
nevel6testiilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Koznevelésrdl szolo
CXC.tv.70.§ -a hatdrozza meg.

A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a helyi nevelési program szakmai program elkészitése ¢s
maradéktalan megvalésitasa, ezaltal magas szinvonali nevelémunka végzése. A komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden az intézményt, a nevelomunkat érint6 ligyben.

A nevelétestiiletnek dontési jogkore van
e a helyi nevelési program elfogadasaban
e aszakmai program elfogadasaban
o a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend program elfogadasaban
e A nevelési év munkatervének elfogadasaban,
s intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében,
e neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasaban,
e tovabbképzési programok elfogadasarol

A nevelotestiilet értekezletei:
A nevelGtestiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

4. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja:
Az 6vodat a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az intézményvezetd
képviseli. A kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a vezet6nek a neveltestillet elott. A
kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten az intézményvezetd gondozza a kapcsolatot.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e a fenntartoval

e az dltalanos iskolaval

o a Szabolcs Szatmar Megyei Pedagogiai Intézettel

e Pedagodgiai Szakszolgalattal

o akistérségi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal

o az cgészségiigyi szervekkel (gyermekorvos, védono stb.)

e a konyvtarral



o avarosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal
e az egyhazak képviseldivel

e a Voroskereszt helyi és teriileti szervezetével
e ahelyi Rendérkapitdnysaggal

e a varosi civilszervezetekkel

5. Belso kapcsolattartds rendszere

A munkaterv szerint iitemezett nevelétestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

o anevelési program elfogadasara és modositasa elfogadasara,

e aszervezeti és miikodési szabélyzat, valamint modositdsa elfogadasara,

e anevelési év elkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

o az intézmény éves munkdjanak értékelésére, egy€b atfogd elemzések, értekelések,
beszamolok elfogaddsara,

e anevelbtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagodgus kivalasztasara,

e ahazirend elfogadasara,

e az otéves pedagogus-tovabbkeépzési terv elfogadasara,

e az intézményvezetdi palydzdshoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

e anevelési tanacsadd vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresesére a hetedik
évet betdltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez szikseges egyetértés
megadasara,

e jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A nevelési értekezletekre, szakmai tovabbképzésekre 5 nevelés nélkiili munkanapot vehet/vesz
igénybe az intézmény.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
az intézményvezetd Osszehivija,

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e a koznevelésrol szolé torvényben meghatdrozott fenntartoi dontések elozetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésevel, dtszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

6. Sziilék, 6vodapedagégusok, kapcsolattartasa, a sziil6k tajékoztatasanak formai

Ovodaban:
Sziil6i értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagdgus jelen van.
Rendkiviili sziiléi értekezlet, melynek osszehivasat az 6vodapedagogusok, illetve a sziilok 1/3
része kezdeményezheti. A sziildi értekezletekrél az 6vodapedagogusok feljegyzést készitenek,
amely az vodai dokumentumok fontos részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziil6i
értekezlet nem tudott donteni, egy héten beliil tovabb kell targyalni.

e Nyilt napok: évente 3-4 alkalommal az ovodapedagogusok  parok  kozotti

munkamegosztas szerint
e Nyilt hét: évente egy alkalommal
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e Nyilvanos iinnepélyek

e Alkoto- és jatszodélutanok

o Csaladlatogatasok: évente legalabb egy alkalommal mindkét 6vodapedagogus altal,
illetve sziikség szerint

o Fogadoorak: a sziilékkel vald idépont egyeztetése utan

o Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval

o frasos tajékoztatas a hirdetétablan

e Zart facebook csoportok

7. A miikodés rendje, nyitva tartds, a vezeték benntartézkodisa
A nevelési év IX. ho 1-t6l - VIIL 31-ig tart. Az intézmény hétfotol-péntekig tartd, Stnapos
munkarenddel folyamatosan mikodik.
Nyitvatartasi 1do:
e napi 10 ora
Ugyelet: reggel: 7.00- 7.30-ig, délutan 16.30— 17.00-ig

Az intézmény julius 1.-t8l - augusztus 31.-ig terjedé idében a fenntarto altal meghatarozottak
szerint, nyari takaritas-karbantartas céljabol 4-6 hetet zarva tart.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal irodai ligyeletet kell tartani. Az tigyeleti rendet
az intézményvezeté hatarozza meg. A hivatalos tigyek intézése az intézmeényvezeto irod4jaban
torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjérol valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.
Az 6vodakat munkarend szerint érkezé ovodai munkat segitd dolgozd és/vagy dajka nyita,
illetve a napi munka végeztével tavozok egyiittesen zérjak.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zdrva kell tartani. Nyitvatartasi idon tal
csak a hivatalos feladatat végz6 dolgozo tartozkodhat az épiiletben.

8. A vezetok benntartézkodasa
Az intézmény nyitva tartdsi idején beliil reggel 8 odra ¢és délutan 16 ora kozott az
intézményvezetének clérhetd tavolsagban kell lennie az intézménytol.

9. A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerti hasznalata.
Minden dolgozo felelos:

e oOvodai csoport kornyezeteik rendjének, tisztasaganak megtartasaért

o atakarékos energiafelhasznalasért

e avagyonvédelemért és az dllagmegovasert

e a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért

Az 6voda és a konyha helyiségeiben tartozkodashoz, az intézményvezetd engedelye sziikséges,
targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az €piiletbdl kivinni.

A gyerekek az Ovoda helyiségeit, udvardt csak Ovodapedagogus feliigyelete mellett
hasznélhatjak. Az iiresen 4116 helyiségeket zarva kell tartani.

Az Gvoda teriiletén sem az intézmény dolgozoi, sem izletkdtok magancéli kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az ovoda dltal, a csoportok eszkdzbdvitésere
szervezhet linnephez kotddé arusitas.

Az intézményben parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem mikddhet.

Az intézmény szervezett rendezvényein szeszesitalt fogyasztani tilos!

Dohanyzas az intézmény egész teriiletén, s a bejarattol szamitott min. Sm.-en belil tilos!
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10. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok belépésének, benntartézkodasanak rendje
A sziil6k és hozzatartozdk az 61tozdig kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili alkalmakkor
a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.
Rendkiviili alkalmak:

e sz0l0i értekezletek

e nyilt napok

e linnepéelyek

e alkoto- jatszodélutanok

e aszilOk részére szervezett egyéb programok.
A sziilék és mas - az 6vodaval jogviszonyban nem allok - hivatalos ligyeiket a vezetdi irodaban
intézhetik el.
Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével valo
egyeztetés utan torténik.
Az 6vodai csoport latogatisit mas személyek részére, indokolt esetben az intézményvezetd
engedélyezi.
A kiilonleges jarvanyiigyi helyzet fennéllasakor az Intézkedési tervben meghatarozottak a
mérvadok.

11. A kizalkalmazottak munkarendje

A koznevelésben dolgozod alkalmazottak alkalmazasi feltételeit a koznevelésrél szolo CXC tv
66§ szabalyozza. A kozalkalmazottak munkarendjét a 2012. évi I torvény, a Munka
Torvénykényve, valamint a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, és annak végrehajtasi
rendelete szabalyozza. A helyi szabalyozas a fentickkel 6sszhangban torténik.

11.1. Ovodapedagégusok munkarendje
Az 6vodapedagogusok munkakoriikre eldirt feladataikat a torvényben meghatdrozott jogok, ¢s
kotelességek szerint végzik.
Az dvodapedagdgusok munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A kotelezé oraszamon tali, neveldmunkaval, szakmai programmal Gsszefligg6 tevékenységekre
megbizast, vagy kijelolést az intézményvezetd ad..
A megbizas elvei:

o szakmai felkésziiltség,

e ratermettség,

e aranyos terhelés.
Az évodapedagdgus a munkakezdés el6tt 10 perccel koteles a munkahelyen megjelenni.
A munkabol vald tavolmaradés okat lehetdleg el6z6 nap munkaidében, varatlan esemény miatti
tavolmaradast az adott munkanapon miiszak kezdete el6tt legalabb féloraval koteles jelenteni a
az 6voda vezetdjének.
A hianyz6 dolgozé helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.
A munkahelyi, egymas kozotti helyettesitések csak az intézményvezetd engedélyével
torténhetnek.

11.2. Nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagdégus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét az intézményvezeté a hatalyos
torvények alkalmazasaval allapitja meg.

A neveldmunkat segitd dolgozd, dajka munkakezdése ¢és befejezése Iépcesozetes. Fontos
szempont, hogy az dvodai napirend szerinti étkezés idejében lehetSleg minden csoportban legyen
egy Ovodapedagogus €s egy dajka.
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12. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a nevel&testiilet hatarozza meg és az intézményi
munkatervben, rogziti. Az 6voda hazirendjét, és a muikddési szabalyzat, sziiloket is érinto
pontjait az intézményvezeté, Ovodapedagégusok az els6 sziildi értekezleten ismertetik a
sziilokkel. A hazirendet a gyermekdltdozokben ki kell fliggeszteni, ill. az ujonnan ovodaba lepo
gyermekek sziileinek a beiratkozas soran egy példanyt atadni

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanydpolassal kapesolatos feladatok

13.1. A gyermekek életével kapcsolatos tinnepek, hagyomanyok apolasa

Nyilvinos iinnepélyek:

Anyak napja, Evzar6 (e két iinnepély egyiittesen is szervezhetd), amelyek az ovoda zéarasa utén,
illetve munkasziineti napon is tarthatok. A gyermekek miisorral késziilnek. Ezekre a sziilok
kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

Farsang

Mikulas

Ballagas, a nagycsoportosok bucstja

Karacsonyi gyertyagyujtas

Gyermeknap

Nem nyilvanos iinnepek, megiinneplésiik modjat az éves munkaterv tartalmazza

A csoportokban megiinneplik a gyerekek név- és sziiletésnapjat.

Az iinnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokasok szerint készitenek ajandékot,
diszitik a csoportszobat.

13.2. Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:

e ajeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése (Lucazas, sziiret stb.)

e természet védelmével kapcsolatos jeles napok meginneplése (Madarak-fak, Fold, Viz

napja...stb)

Az iinnepek, tinnepélyek, erdei ovoda, tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi-szinhazlatogatas,
sport és jatszonapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
A nem nyilvanos tnnepeket, népi szokasokhoz kapcsolédd alkalmakat az intézmény délelotti
napirendjében kell tartani.
13.3. Nemzeti és allami iinnepek alkalmabol az 6vodak éptiletét fel kell lobogozni, melyrol az
intézményvezetd gondoskodik.
Marcius 15.: a csoportok kokardat, zaszlot tliznek
Majus 1.: majusfa diszitése az 6vodak udvaran

14. Rendszeres egészségiigyi ellatis és feliigyelet rendje

14. 1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az egészségligyi ellatasrol a kozség onkormanyzata gondoskodik. Az 6vodaba jaro gyerekek
intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, szlirését a gyermekorvos €s az 6vodai védono latja
el (a fenntartoval kotott megallapodas alapjan).

Az orvos nevelési évenként végzi az egészségligyi sziirést. A védond heti egy alkalommal illetve
szilkség esetén latogatja az dvodai csoportokat.

A védond feladatai: a gyerckek személyi tisztasaganak cllendrzése, orvosi vizsgalat elokészitése,
elsOsegélynyujtas.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi vizsgalat feltételeit, gondoskodnak a sziikseges
ovodapedagogusi felligyeletrol, a gyerekek vizsgalatra torténd felkészitésérol.

Evente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti sziirésre keriil sor, 6vodai szervezésben.



Betegségre gyanis, lizas gyermeket nem szabad behozni az 6vodaba. Ha a gyermek napkozben
betegszik meg, az Ovodapedagégusnak gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérdl, a
lazesillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatisrol és a sziild értesitésérél. A sziilonek az
értesitéstdl szamitott legrovidebb idén beliil el kell vinnie gyermekét az 6vodabol.

Libadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utdn csak orvosi igazoldssal jarhat ismét 6vodaba. Az ovodapedagogusok a
gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be.

Kivétel teheté a nem fertéz6 betegségben szenvedd gyermek esctében (asztma, cukorbetegség).
Fert6z6 betegség esetén a sziilo koteles értesiteni az ovodat.

A mitkédés soran az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatdrozott szabalyokat
szigorian be kell tartani. (fertotlenités, takarités, mosés, ctkezés). A gyermekek, vagy az
alkalmazottak fertézé betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a
fertdtlenitésre. A kiilonleges jarvanyiigyi helyzet fenndllasakor az Intézkedési tervben
meghatarozottak a mérvadok.

15. 1-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek ellatasa

Az intézményben a sziilé kiilén kérelme alapjan biztositjuk az l-es tipusi diabétesszel ¢l6
gyermekek specidlis ellatisat. Az ellatds érdekében 6vodankban 1 f6 pedagogiail asszisztens
rendelkezik Diaped. tanlsitvannyal. A tanGsitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezte meg. A képzés soran elsajtitotta a vércukorszint mérést és inzulin
beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzi. A gyermek szakszer( ellatasan
tal a sziild a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a
diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjdn . Az ellatas biztositasa, a specidlis eljarasrend
a 31. sz. melléklet alapjan torténik.

16. Az 6vodai gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok cllatdsa, cgylittmikodés a Csaladsegito ¢s
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel
A gyermekvédelmi feladatokat az és a gyermekvédelmi felel6s latjak el:

e egyiittmiikddnek a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel

o javaslatot tesznek megel6z6 ovo-védod intézkedések megtetelére

o figyelemmel kisérik, hogy minden 3. életéviiket betdltd gyermek ovodai beiratkozasa

megtorténjen, és rendszeres 6vodaba jarasa biztositott legyen.

A nevelési év kezdetén az 6voda sziil6i értekezletén, és hirdetd tiblajan a szillék szdmdra kozzé
kell tenni:

e az 6vodai gyermekvédelmi felelds nevét

e afogaddora idopontjat

e a Kistérségi Gyermekjoléti Szolgalat cimét

e aPedagodgiai Szakszolgalat cimét

17. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a teltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus a kozoktatdsi, és koznevelési torvényben meghatarozott feladatat
képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi epségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitisdrol meggy6zddjék, tovabbd, ha eészleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Ezért:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esctekben sziikscg
szerint minden évodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelen - ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat
és az elvarhato magatartasformat.
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A gyerckek ovodai életével kapcsolatos  szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitdsat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megel6zést szolgaljak.

o Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellekelt figyelmezteteést,
feliratot és hasznalati utasitist gondosan attanulményozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni. Az 6vodas gyermek felnétt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet nem
végezhet.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé oOvodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas.

e Ha a balesetet, vagy a veszélyforrdst az intézmény barmely dolgozoja észleli, kiteles

azonnal elhéritani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezet6 figyelmét haladektalanul

felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettseg
teljesitését az intézményvezeto ellenorzi.

Az 6vodapedagogusok altal készitett eszkozok hasznalata

Az 6vodapedagogusok az altaluk készitett eszkdzoket az ovodai, 6vo-védo eldirasok betartasaval
vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkozok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel,
amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal, és hasznalat kozben sem
veszélyeztetik testi épségiiket, egészsegiiket.

Gyermekek Kkisérése: Gyermekcsoportok esetében, a gyermekek intézményen kiviili kisérésere
minden 10 gyermek utan 1 6vodapedagogust kell biztositani. Az dvodapedagdgust a dajka segiti
a kiséret soran.

Ovodai egyiittes séta alkalmaval minden aktualisan bent 1év6 alkalmazott ( kisegitd alkalmazott
kivételével) részt kell, hogy vegyen a gyermckek kiséretében.

18. Bombariadé esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto
értesitésérdl. Bombariadd esetén az intézményvezetd vezetd intézkedik.

Az épiilet kitiritése a tiizriado terv szerint torténik.

Elsédlegesen az emberi élet mentésérél kell intézkedni, ezzel egyidejiileg sziikség szerint
értesiteni kell a Katasztrofavédelmet- Tiizoltosag, Renddrséget, és a Mentdt. Az intézkedo az
eseményrdl koteles a fenntartot is tdjékoztatni.

A kiiirités utdan az Ovodapedagégusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérdl az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A rendérség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életitket nem veszélyeztetik.

19. Az 6vodai dokumentumok nyilvinossigra hozatalinak rendje

Az o6voda helyi nevelési programjat, Szervezeti Mikddési Szabélyzatat, Hazirendjét,
Mingségiranyitdsi programjat egy-cgy példanyban el kell helyezni az 6voda vezetdjénél. Az
6voddban dokumentumokat a sziilék szabadon megtekinthetik. Egy példanyt a sziil6i szervezet
vezetdjének is biztositani kell.

A dokumentumok tartalmérdl a tanévnyité intézményi sziiloi értekezleten az intézményvezetd
tajékoztatas ad.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet ismertetni kell a sziilovel, illetve annak egy
példanyat at kell adni.

A sziild kérésére az 6vodai dokumentumokat minden 6vodapedagogus koteles kdzre adni.
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IV. Z.aro rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzatot az 6voda nevelotestiilete fogadja el.

1.2. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2021.november.02.-an kelt
szervezeti és mikodési szabalyzata

1.3. A hatalyba lépett szervezeti és mitkddési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmeny azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevcldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatérozott korben hasznaljak helyiscgeit.

1.4. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjira kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.
1.5. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell
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Zaradék

1 A fenti médositasokkal, a mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti és Miikddési szabalyzatot a
Csupasziv Ovoda és Konyha nevelbtestiilete a 2021.november 02 -in megtartott hatarozatképes
neveldtestiileti értekezleten 100%- s szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezeto
és a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok alairdsukkal tantsitjak.

Hoi RIS Toka Gllaad

jegyzokonyv-hitelesito jegyzOkonyv-hitelesitd

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa elott véleményezési jogunkat gyakorolhattuk
és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrél sz6l6 ponthoz, valamint az
SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo rész¢hez
egyetértésiinket adtuk.

Zsurk 2021 év november ho 02 nap

Sziil6i szervezet képviseldje

3. A Csupasziv Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté Nevelési

Intézményi Tarsulas Tandcsa..... - 120468 szamb, 2047 M. Mt kelt  hatarozatéval
jovahagyta.

T
Kelt: . 32 | AOK, O} M, Pdenkae. Nodawdoe d




VI. Mellékletek:

. sz.: Az intézmény vezetési szerkezete

.sz.: A neveldtestiilet mlikddésére vonatkozo altalanos szabalyok
sz.; Kotelez6 oraszamba be nem szamithato feladatok

sz.: Vezetd munkakori leirasa (intézményvezetod)

sz.: Ovodapedagogusok munkakéri leirdsa

sz.: Pedagogiai munkat segité munkatarsak munkakori leirasa
sz.: Elelmezésvezetd munkakori leirdsa

sz.: Szakacs munkakori leirasa

9. sz.: Az intézmény adatkezelési szabalyzata

10.sz.:Ovodank dokumentumai (Hazirend)

11. sz.: Gyermekvédelmi naplo

12.sz.: Gyermek tavolmaradasanak igazolasai

13. sz. 1- es tipusti Diabétesszel €16 gyermekek ellatdsanak specialis eljarasrendje

R I T S

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapcsolodd 6nallo belso szabalyzatok:
1. sz.: Tlizvédelmi szabalyzat
2. sz.: Munkavédelmi és baleseti szabalyzat



Az intézmény vezetési szerkezete 1. sz. melléklet

Az intézmény vezetés szerkezeti felépitése

Intézményvezetd
Ovodapedagogus Elelmezésveﬂeté
Dajkak Szakacs Konyhai kisegit6k

2. sz. melléklet

A nevelgtestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok, eljarasok:

A nevelbtestiilet mitkodését, dontési, véleményezési, javaslattételi jogat 2011. évi CXC torvény
70.§-ban hatarozza meg

A neveldtestiilet és a torvényben biztositott jogait a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili
értekezleteken gyakorolja:

Nevelétestileti értekezletek:

- tanévnyito

- tanévzaro

- évkozi nevelési értekezlet

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol, a tanévzaro értekezlet értekeli a
nevelési évet, kijeloli a kovetkez6 nevelési évre szolo feladatokat, Evkozi nevelési értekezletek
témajara a szakmai munkakozosség tesz javaslatot.

A nevelési értekezletet az intézményvezetd hivja ssze, témajat, iddpontjat az 6voda munkaterve
rogziti. A nevelbtestiileti értekezletek megtartasara felhasznéalhato a nevelés nélkiili munkanapok
idokerete.

A nevel6testiileti értekezlet megszervezésének feladatai: a nevelGtestiileti értekezletet az
intézményvezetd késziti eld, irasos tajékoztatas alapjan targyalja: a nevel6testiilet

az 6voda pedagogiai programjat

az SZMSZ t

az ovoda,hazirendjét

az Ovoda munkaterv javaslatat

az 6vodai nevelés egészére vonatkozo értékeld, elemz6 beszamolé anyagokat.

Az intézményvezetd az irdsos anyagot a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal
cljuttatja a nevelétestiiletnek, hogy a tagjai megismerhessek a benne foglaltakat.

A szakmai anyagot az 6vodaneveld kozossége megtargyaljdk, s a kozosseg altal kialakitott
véleményt ismertetik a nevel6testiilet elott.

A neveldtestiilet dontéseit egyszerli szotobbséggel (50 % + 1) hozza. A szavazategyenlGseg
esetén az intézményvezetd szavazata lesz dontd. A neveldtestiileti hatdrozat pontos szdvegét a
jegyzOkonyv tartalmazza.

A nevel6testiileti  értekezletrél jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkényv vezetdje a
neveltestiilet altal felkért kozalkalmazott. Alairjak: jegyzOkonyvvezetd, 2 hitelesitd ¢és
intézményvezetd. A jegyzokonyvet a nevelGtestiileti értekezlet utan 3 napon beliil el kell
késziteni, csatolni kell hozza a jelenléti ivet.

A kozalkalmazottak Osszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek Osszehivasa
sziikséges. Résztvevodi: az intézmény Osszes dolgozdja. Nevelési évenkent a munkaterv rogziti a
témat, idépontot.



A rendkiviili munkatarsi értekezlet dsszehivasahoz az alkalmazottak 1/3 részének aldirdsa és az
ok megjeldlése sziikséges.

Az intézmény specialis helyzetéb6l adodoan munkakéronkent is szervezhetd alkalmazotti
értekezlet (dajkak) a nevelémunka aktudlis feladatainak tisztazasara.

3. sz. melléklet
Kotelezé 6raszamba (6vodapedagogus: heti 32 6ra) be nem szimithat feladatok:

Felkésziilés a napi neveldmunkara

Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdl készitett személyiséglapok
vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio)

Szemléltetd eszkdzok készitése, beszerzésben vald kozremikodeés

Napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziltseg karbantartasa

Az 6véndi munkahoz tartozo, nem pedagogiai jellegli adminisztracio, a taniigyi dokumentumok
naprakész vezetése

Nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakdzosségi foglalkozésokon valo aktiv
részvétel

Az bvodai és az intézmény altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken valo részvétel
Sziilékkel valo kapcsolattartasra forditott id6 (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas, fogadoora)
Iskolalatogatas és mds szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas)

A helyi nevelési és szakmai programmal, ¢s a mindségbiztositassal kapcsolatos, felméréseken
valé kozremiikddés, részvétel az eredmény értékelesében

Részvétel a hatranyos helyzetii gyerekek felzarkoztatasaban

Palyazatok készitésében vald kozremikodés

A hatranyos helyzetli, lassabb tempoval halado gyerekek felzarkoztatasa.

A gyermckvédelmi tigyek, egyeztetések intézése

4, sz. melléklet

Munkakir megnevezése: Intézményvezcetd

Munkavallalé megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Munkateriilet: Csupasziv Ovoda és Konyha
4627Zsurk Kossuth tér 65
Munkaido: Heti 40 6ra Kotelezd oraszam:

10 dra — 30 6raban vezetési feladatokat lat el

Az intézményvezeté munkakori leirdsa
Intézményvezetd: az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Munkakor megnevezése: koznevelési intézmenyvezeto — megbizasanak feltételeit, jogallasat a
2011. évi CXC toérvény 67-69 §- hatarozza meg.
a./ Fébb felelgsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:
Heti munkaideje: 40 ora
Kotelezd draszama: 10 ora - 30 oraban vezetési feladatokat lat el
Az intézményvezeto felelos

e azintézmény szakszerii és torvényes miikodeséert,

e alétszam, és bérgazdalkodasért,

e apedagogiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszerzeséert,

e anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremteseért,




e a gyermekbalesetek megeldzeseert,

o a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeseert,

o a kozéptavi pedagogus-tovabbképzési program ¢€s az éves Dbeiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért,

o 2 kézoktatasi informaciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat- és adatkezelesenek, adattovabbitasdnak szabalyossagaert,

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasacrt,

e az intézmény szamara biztositott koltségvetés felhasznalasanak sziikségességécrt, az
igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takar¢kossag mellett,

e adohanyzasi tilalom betartatasaért

o jogszabilyok altal a vezetdhoz utalt feladatok cllatasacrt

e gyakorolja a munkaltatdi jogkort;

o dont az intézmény miikodésével kapesolatos minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe

e képviseli az intézmenyt

e az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrtilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja

o Intézkedni, a rendkiviili események bekovetkeztekor

B./ Pedagégiai feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- a nevelOtestiilet vezetése,

- a neveldmunka irdnyitasa ¢s ellendrzése,

- a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitese, végrehajtasuk megszervezése €s
ellenorzése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a kézalkalmazotti tanaccsal, sziil8i szervezetekkel vald egytittmiikodés,

- a nemzeti és 6vodai iinnepek méltdo megszervezese,

- a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok taj ékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy - -
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa,

- a gyermek fejlédésével kapesolatos tajékoztatas szervezeése,

- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt
igénylik,

- a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan donteshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,

- az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta elétt legalabb 30 nappal,

- a taniigyi igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilénosen:

e az o6vodaba felvett gyermekek nyilvéantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakOhelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte.

e A tankételes életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcesolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele.

e A sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kovetkezmeényeirdl, a nyilvantartasbol valé torlésrol, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:
A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
A fenntarté elétti képviselet.



Egyéb teendok:

LARNANN AL S

Iranyitja a dajkak munkd;jat

Koordinalja, iranyitja a gyermekvédelmi munkat

Tanévzard értekezleten beszamol, értékeli a gyermekvédelmi tevékenységet

Osszegyiijti, tovabbitja a Nevelési Tanacsadoba utalt gyerekek beutaldit

Figyelemmel kiséri az 5 évesek hianyzasait, jelzéssel €l a vezet6 fele

A sziil6i szervezettel egyiittmiikddési programot készit, tartja a kapcsolatot

A sziil6i szervezet értekezletén részt vesz, jegyzokonyvet készit

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyézati kiirasokat
Kozremiikodik a helyi pedagogiai program elkészitésében és megvalositisdban, az 6voda
mindségbiztositasi rendszerének kiépitésében, az 6voda munkatervének elkészitéseben
Koltségvetés tervezése elbtt egyeztet a csoportok 6vodapedagoégusaival, kozremiikodik a
koltségvetés elkészitéseben

Elkésziti az 6vodai statisztikat

Az 1-es tipusti diabétesszel €16 gyermekek ellatésa, az Oktatasi Hivatal altal meghirdetett
tovabbképzésen valo részvétel teljesitése.

Az elldatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eliras szerint 48
az ellatashoz szitkséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az elbirt idokdzonként szitkséges mennyiségli inzulin beadasa
megfeleld, eldiras szerinti idSben torténé étkezés biztositasa
kapcsolattartds, egytittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel

Kiilonleges felelgssége

Megszervezi a helyettesitéseket

Elkésziti a nyari szabadsagolasi tervet

Intézi az ovondk, dajkdk munkaidé beosztasat, alkalomszerli modositdsokat

Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, el6jegyzéseket, nyilvantartja a szabadsagokat
Elékésziti a munkatarsi értekezleteket, ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait
Szervezi a hazi tovabbképzéseket, hospitalasokat

Belsd tovabbképzésen vitainditokeént kozremiikodik

Az intézmény bélyegzojét teljes feleldsséggel hasznalja

Részt vesz a csoportellenérzésekben, eredménymérésekben, az ellendrzési tervben
foglaltak alapjan

Ellen6rzi a mulasztasi naplokat

Ellenérzi a reszortfelel0sdk munkajat

Segiti a kezd6 dvodapedagdgust és Gjonnan belépd kolléga munkdjat (beilleszkedését)

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezleten, legjobb tuddsa szerint
torekszik a pedagégiai célok megvalositasara

A gyermekek, sziilék, dolgozok személyiségjogait, érinté informdcidkat megbrzi, egyeb
esetben a Kozalkalmazotti és a Koznevelésrol szolotorvényben foglaltak szerint jar el.
Kapcsolatot tart a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgédlat szakembereivel, a székhely
ovoda sziil6i munkakozosségével



Kozremikodik a baleseti veszélyforras eclharitisaban a gyermekeket Ovo, védo
intézkedések megtartasaban
Figyelemmel kiséri a takarékos energia- s anyagfelhasznalast

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY ALTA,L
MEGFOGALMAZOTT ~INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA  ES
TELIESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO!

5. sz. melléklet
Az 6vodapedagégus munkakori leirasa
Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
Munkavillalé megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkateriilet: Csupasziv Ovoda és Konyha

4627Zsurk Kossuth tér 65

Munkaido: Heti 40 o6ra Kotelezo oraszama: 32 ora - a

fennmaradé 8 ora az SZMSZ-ben foglaltak
alapjan toltendo le

A./ Fébb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa:
Heti munkaideje: 40 ora

Kotelezé oraszama: 32 oéra - a fennmaradd 8 ora az SZMSZ-ben foglaltak alapjan
toltendo le.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagogiai munkat (nevelesi modszerek,
szemléltetoeszkozok készitése)

A pedagogiai programnak ¢és az éves munkatervnek megfeleléen Onalloan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot

A nevelémunkéjaban érvényesiti a tchetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadasat

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok)

Az SZMSZ-ben rdgzitett Ginnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megilinneplés modjat

Tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejlettségérdl és a nevelési tanacsadoba iranyitja azt,
akinél ez sziikséges

Biztositja a sziilok szamaéra, hogy a beiskoldzds el6tt minél tGbb informaciohoz jussanak
(falijsag, szorolapok, honlap)

A helyi iskola alsé tagozataba megszervezi az iskolalatogatast

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkéz- és szakirodalom ajanlasokat

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiert

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait, ¢rintd informaciokat megorzi,
egyéb esetben a kdzalkalmazotti/kznevelési térvényben foglaltak szerint jar el.




Ellenorzés

Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodéset és err6l
legalabb évente két alkalommal a ,Fejlédési Naploban™ feljegyzést készit, melyet a sziilével
egyeztetve alairat.

Kapcsolatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudédsa szerint torekszik a
pedagdgiai cél megvalositasara

Részt vesz a 7 évenkénti tovabbkeépzésen

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval ¢s a csoport dajkajaval
Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egytttmiikodesét (sziil6i értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, csaladlatogatas, kozos programok)

Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY ALTAL
MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO

6. sz mellékelt
Pedagogiai munkat segité munkatars

Munkakér megnevezése: pedagogiai munkat segitd munkatdrs / 6vodai dajka
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkakor megnevezése: pedagogiai munkat segitd munkatars / ovodai
dajka

Munkavillalé megnevezése:

Munkiltatéi jogkir gyakorlgja: intézmeényvezetd

Munkateriilet: Csupasziv Ovoda és Konyha
46277Zsurk Kossuth tér 65

Munkaidé: Heti 40 ora

Kovetelmény:

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi  gondozottsagdval, = kommunikdcios €s

beszédmintajaval pozitiv példat adjon a gyermekek fejlédéséhez. Tisztelje a gyermeket, a szilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. Nevelési kérdesekben az érdekl6do
sziiléket tapintatosan iranyitsa az Ovonékhoz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem
adhatnak.

Munkajukat a csoportvezeté 6vondk irdnyitisaval a munkakdri lefras szerint végzik a csoport
életének zavarasa nélkiil. Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartozé helyiségeket, a csoport
udvarrészét. Ellatja a naponkénti, hetenkénti és idoszakonkeénti takaritdsi munkékat az 6voda
egyéb helyiségeiben is.

Rendszeres feladatai:

Az 6vodapedagogus irdnyitdsaval elvégzi a csoporttal kapcsolatos gondozasi és takaritasi
munkékat, segit az étkeztetésben, dltdztetésben, a raszoruldé gyermeket lemossa, atdltozteti.
Naponként portalanitja a csoportszobat, 6ltoz6t, fertétleniti a mosdot. A termekben csak akkor
lchet takaritani, ha a gycrekek mar nem tartozkodnak bent (vonatkozik ez porszivozas,
szényegtisztitas, padlopasztdzasi munkakra, ablak- ¢és ajtomosdsra.) Takaritashoz ¢és az ¢tel
talalasahoz ugyanazt a ruhazatot nem lehet hasznalni.

Az 6vondi kérésre kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében és a foglalkozasi eszkozok
el6készitésében, elrakasaban, séta esetén a gyerekek kisérésében is részt vesz.

Feladatait ugy végzi, hogy birmikor a csoport rendelkezésére dllhasson. Felels a csoport
létszamanak megfeleld edény, evéeszkoz idoben torténd bekészitéséért. Masik dajka hianyzasa
esetén besegit a masik csoport ellatasaban a helyi szokds szerinti munkamegosztasban.




Idjarastol fiiggden nyaron naponként, de legaldbb 2 naponkent lesepri a teraszt, fellazitja,
locsolja a homokot. Hétvégére, sziinid6re letakarja a homokozot. Gondozzak a szobanOveényeket
és az 6voda kertjét, udvarat — télen részt vesz a ho eltakaritasban.

A tagovoda vezetd Aaltal készitett munkamegosztassal /kozfoglalkoztatott, vagy Onkéntes
segitségével/, felmossak (délelétt, délutan) a folyosd, eldszoba, 1épcs6 kovezetet, kitakaritjak az
irodat. Legalabb 2 hetenként lemosséak az ajtokat, butorokat, jatékokat, a gyermekek tisztalkodasi
eszkozeit. Kisebb takaritasi munkakhoz a gyermekek segitségét kerhetik.

Sziikség szerint elvégzik az iddszakos takaritast (tavaszi, Oszi ¢s részt vesznek a nyari
nagytakaritisban) — ablak, fliggony, textiliak, kellékek, babaruhdk mosasa, babok javitasa.
Elmosogatjak a tizorai és uzsonna edényeket, segitenek az ebéd utini mosogatasban,
rendrakdsban. Vizhiany esetén gondoskodnak mosdo- és ivovizrol. Kézbesitést, kisebb szallitasi
feladatokat ellatjak.

Az esti zaros ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz, villany, gdz elzarocsapjat, a
termosztatot. A tliz-, a munka- és vagyonvédelmi eldirdsokat betartjak, a hianyossdgokat jelzik.
Feleldssége:

Az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi felel6sséggel tartozik.

Kapcsolattartasi kotelezettsege:

A csoportban vele egyiitt dolgozd Ovonovel koteles egyiittmiikddni. A felsoroltakon kiviil
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.
A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben tudomasul veszem, hogy az édltalam végzett munkagrt és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY ALTAL
MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO

7. sz mellékelt

Elelmezésvezeté munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezetd

Munkavillalé megnevezése:

Munksiltatéi jogkor gyakorlgja: intézményvezeto

Munkateriilet: Csupasziv Ovoda és Konyha
4627Zsurk Kossuth tér 65

Munkaidé: Heti 10 ora

Munkavégzési feleldsség és kotelezettség:
Koteles
1. munkahelyén, illetéleg az el6irt helyen és idében, munkara képes dllapotban megjelenni
és a munkaidejét munkaval télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni,
2. munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok, eléirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
3. munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint éltalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,




felelds a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmerild allando és
idészakos feladatokat. Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a rea vonatkozd
szabalyok szerint felel.

felelés a tudomasara jutott szolgalati, iizleti titok megtartasaért, a tudomdsdara jutott
személyes adatok védelméért, a kdzérdekd adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

a munkakorben koteles magas szintli, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

munkéjat a munkakorébdl és feladatkorébol adodd szakértelemmel, Ondlloan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkdjanak végzése soran
visszassagokat tapasztal.

A vezetd 6vond egyszemélyi felelds iranyitasa mellett ellatja a gazdalkodasi és élelmezési
feladatokat.

Felelds az étkez8k mennyiségileg, mindségileg kielégitd, idoben pontos étkezéséert.
Munkakorét a felettes szervek jelenlétében leltari és anyagszamolds okmanyok alapjan,
jegyzokonyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja at.

Idében rendelje meg és szerezze be, szdmldztassa le a nyersanyagot. Arut atvételkor
mennyiségileg és mindségileg vizsgalja at, figyeljen oda szavatossag iddtartamara,
egyeztesse a mellékelt szamlaval, vagy szallitolevéllel.

A nyersanyagot vegye nyilvantartasba, gondoskodjék raktari elhelyezésérdl és szakszeri
tarolasarol. Kelld idében ellendrizze a raktarban 1évo élelmiszereket. Romlott, lejart
szavatossagu élelmiszerekrdl irjon jegyzékonyvet a vezetd ovond jelenlétében.

A nyersanyag rendeltetésszerii felhasznalasat és elkészitését ellendrizze.

A kettds zarral ellatott raktar kulcsait ugy kell megosztani, hogy az egyik kulcs az
¢lelmezésvezetonél a masik a szakacsnonél legyen.

Raktarbol nyersanyagot csak napi anyag felhasznalasra felvezetett mennyiségben lehet
kivinni.

Az élelmezésvezetd koteles a nyilvantartasat napra készen vezetni, megadott hataridore
koteles a tobbi adminisztracios munkajat is lezdrni, vele elszamolni.

Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fertotlenitd ¢€s
tisztitoszerek folyamatos biztositasardl, ennek érdekében a megrendelésérdl és a raktarba
vételrol.

Az ételminta eldirasnak megfeleld gytijtését és megdrzését koteles ellenorizni.

Ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyisegi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja

Az étkezo6rol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

Ellatja az étkezok téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkajat. Kiallitja a csekket
¢és az ahhoz tartoz6 szamlat. (A téritési dij fizetés utolag, targyhot kovetd honap elején
torténik.)

Készpénzt és az értékeit koteles kasszaban, széfben tartani.

Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat



— Ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi elOirdsok betartasat, a
védéruhak viselését, a f6zés és a tobbfazisi mosogatas tevékenységeit.

— Iranyitja és ellendrzi az elokészité f6z6, mosogato helyiségek, valamint a berendezések,
gépek rendeltetésszertl és szabalyos haszndlatat.

—  Kaoveti, ellendrzi az élelmezési napok alakulasat, az anyagfelhasznalds gazdasagossagat
(megtakaritas, tallépes).

— Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot
valtoztat.

— Részt vesz a konyhai dolgozék munkajanak beosztasaban. A konyhai fogydeszkodzoket a
szakacsnovel egylitt havonta ellendrzi

— Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat

—  biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat

— az élelmiszerraktar felelos kezel6je

— irényitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét

— Hataridére rendszeresen nyilvanossagra hozza az ebédlében, 6voda hirdetd tablajan a heti
¢tlapot.

— cllendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerliseget

— Kapcsolatot tart a Kézség Onkormanyzataval, feléjiik jelentési kotelezettségének idoben
cleget tesz.

— Az altala kezelt pénztért, értékekért, raktari anyagokért a mindenkor érvényben lévo
jogszabalyok alapjan anyagi felelloséggel tartozik.

— Kaoteles mindig tisztan, gondozottan megjelenni, e.ii. leletek érvényességéért felel.

— Felelosséggel tesz eleget a tiizbiztonsagi, takarékossagi és egyéb biztonsagi eldirasoknak.

— Kaételes hivatali titkot megtartani, munkahelyi problémakrol senkinek felvilagositast nem
adhat.

—  Munkakéri leirasban szerepld rendszeres feladatok ellatasa mellett koteles ellatni azokat
a feladatokat, melyek a vezetd 6voné feladatkorébe utal.

— A HACCP rendszer dvodara kidolgozott elbirdsainak a konyha teriiletén kotelezd
végrehajtasa és betartatdsa. Egyénre szabott feladatok ellendrzése, annak maradéktalan
teljesitése.

Munkajogi problémaval a vezeté 6vonéhoz fordulhat.
Jelen munkakori leiras a modositasig érvényes.

A KULONLEGES JARVANYUGYI KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY ALTAL
MEGFOGALMAZOTT INTEZKEDESI TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO

8. sz mellékelt

Szakacs munkakori leirasa



Munkakor megnevezése: szakacsno

Munkavallalé megnevezése:

Munkaltatoéi jogkor gvakorloja: intézményvezetd

Munkateriilet: Csupasziv Ovoda és Konyha

46277Zsurk Kossuth tér 65

Munkaido: Heti 40 ora

Munkavégzési felelosség és kotelezettség:
Koteles

L

munkahelyén, illetdleg az el6irt helyen ¢és iddben, munkara képes allapotban megjelenni
és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabdlyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani,
munkatarsaival egylittmi{ikodni, és munkajat ugy végezni, valamint ltaliban olyan
magatartast tanUsitani, hogy ez més egészségét ¢és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

felel6s a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriild allando és
id6szakos feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a red vonatkozo
szabalyok szerint felel.

feleldés a tudomasara jutott szolgalati, izleti titok megtartasaért, a tudomadsara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekli adatok nyilvanossaginak biztositdsacrt. * a
munkakdrben koteles magas szinti, 6nalldé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, onképzésre.

munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, ondlloan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, ¢és jelzéssel €l ha munkajanak végzése soran
visszassagokat tapasztal.

a HACCP eldirasait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan fejleszteni

Részletes feladatok:
Altalanos feladata:

Az élelmezésvezetdvel kozosen clkésziti a kovetkezO heti étlapot, figyelemmel a
szezonalis zoldségek ¢és gylimolesok felhasznalasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a hazi gondozottak (iddsek), az
dnkormanyzat dolgozoi és a vendégétkezok részére -hideg, meleg- ételeket.

étel fozéséhez elokésziti a nyersanyagokat

ételek f6zése az élelmezésvezetd irdnymutatasaval és a HACCP eldirasainak betartasaval
torténik

az ételek kiosztasa, adagolasa az élelmezésvezetd utmutatasa alapjan torténik

a testi higiéniara, a véd6ruhazat tisztitasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell forditani
és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont dltal adott szakmai atmutatasokat be kell tartani.
a konyhai higiéniai el6irdsokat betartja €s betartatja

a konyhatechnikai eszkozoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznlja,
hasznaltatja

munkaja soran figyel a gazdasagossagra -energia, nyersanyag




a nem Onkorményzati alapfeladat ellatasat szolgald kiilsé megrendeléseket -
vendégétkezés megrendelése esetén, taborozasok alatt gyermek és felndtt étkezés
lebonyolitasa stb. - teljesitésében kozremikodik az élelmezésvezeté altal elkészitett
beosztas alapjan

a szabadsag kivételét az élelmezésvezetdnek jeleznie és egyeztetnie kell

koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak alavetnie magat, koteles az errél szolo
igazolast az élelmezésvezetonek atadni

az dnkormanyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezetd ¢s a munkaltatd altal eldirt
ételeket, talakat

Munkajat a konyhai kisegiték az irinymutatasa alapjan segitik.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tizvédelmi oktatdson, az itt clsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani a munka ¢s tiizvédelmi eléirasokat

Felelos:

Felelés a konyhai higiénia megtartdsaért. Felel6sségre vonhatd a jogszabélyok, a
munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsitott munkaeszk6zO0k nem
rendeltetésszer(i hasznalataert.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakéri leiras, a munkdltatd Gtmutatdsai €s az
élelmezésvezetd iranymutatasai alapjan latja el.

A nevelési év clején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani a munka ¢s tlizvédelmi eléirdsokat.

A torvényi eldirasoknak megfelelden részt vesz az egészségligyi minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket és eléirdsokat munkakore ellatasakor kotelezden betartja.

Anyagi felelésséggel vigyaz a leltari felel6ssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.

A kidolgozott HACCP rendszer miikodtetésében feleldsen vesz részt.

Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibasodast észlel, azt azonnal jelenti
az ovodavezetonek.

Esetleges igazolt hianyzasait idoben- megbetegedést azonnal jelenti az 6vodavezetonek,
annak tavolléte esetén az ¢lelmezésvezetonek.

Szabadsag igényét az igénybe Kkivant idoszak elott legalabb egy héttel kozli az
6vodavezetével annak tavolléte esetén az élelmezésvezetovel.

A tavolmaradas igazolasaul szolgald iratot az adott idészakot kovetd honap Ol-ig leadja
az ovodavezetonek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetonek.

Fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, ami az dvodavezet§je vagy élelmezésvezetd
rea biz.

Feladatai:

A tej,- tejtermék.,- kenyér,- péksiitemény atvétele a gyartdiizem szallitojatol.
Hiitéberendezésck hofokanak ellendrzése.

Reggeli elkészitése, ételminta eltevése, csoportonkénti kiadagolasa.

Feln6tt és gyermek ételadag Osszesitése ¢s megrendelcse.

Reggeli utdn a konyhéan 1év6 edények mosogatisa, munkateriilet takaritdsa (munkapult,
asztal, gaztiizhely) /heti valtassal/

A csoportokban hasznalt edények mosogatasa, reggeli utin a mosogat¢ takaritasa
(mosogatd medence, kézi kocsi)

A fézokonyha atadd helyiségében szemrevételezéssel atvesszilk a kiirt, kimért és
kiadagolt készételt, a meleg reggelihez sziikséges élelmiszer alapanyagot ¢s
segédanyagot.

A készételek hifokon mérése, rogzitése, adagoldsa csoportonként, kiadagolds végén
1jbol héfokmérés és rogzitése, majd ételminta elrakasa.



- A kijeldlt mosogatoban elészor az (1j fehér edények mosogatasa, majd a széllitoedények
tisztitasa heti valtassal. Takaritds (gépi berendezés, f6z6-siitd berendezés)

- A csoportok utan az ebéd uténi edényck mosogatdsa, takaritisa (mosogato, asztal,
padlozat)

- Heti takaritds: (hiitok, tarolé szekrények belsé feliilet, polcok, szekrények, asztalok
fiokjai)

- Havi takaritas: (almatarak, nyilés zarok)

- Eves nagytakaritas: (a helyiségekben minden teriiletre kiterjeden kell végezni)

- Részfeladata:
- A mindenkori leltarozasi, selejtezési szabalyzat alapjan az ovodavezetdvel elokésziti €s
megszervezi, a selejtezést és a leltarozast.

A KULONLEGES JARVANYUGYT KESZENLET IDEJE ALATT AZ INTEZMENY ALTAL
MEGFOGALMAZOTT  INTEZKEDESI ~TERVBEN ELOIRTAK BETARTASA ES
TELJESITESE A DOLGOZORA NEZVE KOTELEZO

9. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvinossdgra hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az eczekkel Osszefliggo
adatvédelmi kovetelmények szabalyozdsa.

A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

2011. évi CXC torvény, A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
killonleges adatok szakasza, 41-44§ hatarozza meg

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagirol szolo 1992. evi
LXIII. térvény

A Szabalyzat hatalya
A Szabilyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezeté beosztasu alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
A szabalyzat szerint kell ellatnia:
o a kozalkalmazotti alapnyilvéantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kézalkalmazotti adatkezelés), tovabba
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovdbbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).
A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo el6zetes eljarasokra.
A gyermekekkel Kkapcsolatos titoktartasi Kkotelezettség, fiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennalldsatol, hiszen az annak megsziinése utin hatiridé nélkiil fennmarad.

A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléseert.

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggé adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:



az intézmény vezetoje

a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd

a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikdé kozalkalmazott
a kozalkalmazott a sajat adatainak koézlése tekintetében

Az intézmény vezetSje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggé adatok védelmére s
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabélyzatban rogzitett eléirdsok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéseéert.

Az o6vodavezetd, a helyettesek feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok
intézményen belili feldolgozasa és tovabbitésa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasacrt.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:

L ]

neve (leanykori neve) sziiletési helye, ideje anyja neve

TAJ szama, adoazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviilli oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betoltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban tdltdtt id6tartamok
megnevezése,

a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasinak alapjaul szolgald
idotartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idSpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkéabol valo tavollétének jogeime és idotartama

a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatérozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld cgyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai [41. § (1)-
(2) bek.].

a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.



A kozoktatasrol szol6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorok
adataival.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyet adat nem tarthato nyilvan.
Az intézmény kiilon tdrvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
egészségpénztari tagazonositd szamat, valamint tagsdgaval kapcsolatos adatokat.
A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
Az intézmény kodzalkalmazottainak adatkezelését, az intézményvezetd végzi.
A dajkak tekintetében az adatkezelésben az 6vodavezeté miikodik kozre.
A konyhai alkalmazottak, technikai dolgozok személyi adatait az 6vodavezetd kezeli.
A magasabb vezeté beosztasii intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelési a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.
Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:
e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat és megallapitas az adatkezeles teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak
e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés
e a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szereplé adat a valosagnak mar nem felel meg.
e a kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasianak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapi adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

a kozalkalmazott athelyezésekor,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A szamitégépes madszerrel vezetett alapnyilvantartisbél a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges dthelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas ¢s nyilvanossagra hozatal cllen. A szamitogeépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvéntartds technikai védelmére vonatkozé szabélyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A koézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdekd, ezeket, az adatokat a kozalkalmazott
elozetes és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdek(i adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — hivatalos szervek
kivételével — tajékoztatis nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatirozott esetekben es
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyulo irdsbeli hozzajaruldsaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.



A kdzalkalmazotti alapnyilvéntartas adatkorében tartozd adatok csak a torvényben meghatarozott
modon tovabbithatok: a fenntartonak (helyi dnkormanyzatnak), a kifizetéhelynek, birosagnak,
rendérségnek, Ugyészségnek, dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsigi szolgalatnak.

Ezen kiviil a kézalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek (6vodiban: a
teljesitményértékelésben kdzremiikddo vezetének), a torvényességi ellendrzést veégzo szervnek, a
fegyelmi eljarast lefolytatd testiletnek vagy személynck, a fegyclmi cljarast lefolytato
testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a vizsgalobiztosnak ¢és a fegyelmi tandcs tagjainak).

Az adattovabbitas a hivatalos szervek irasos megkeresésére postai uton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejté hely részére tortend
adattovabbitasban a vezetd helyettes és a gazdasagvezetdé milkodik kozre.

A kizalkalmazott jogai és kotelezettségei
A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi iratiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténé megkiildésérol.
A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az intézményvezetotol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az éltala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozdsok 8 napon beliil kotelesek irasban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
A személyi irat
Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢s barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat, kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.
A személyi iratok kiorébe az alabbiak sorolandok:

e aszemélyi anyag iratal,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

o a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 9sszefliggd més jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (addbevallds, fizetési letiltas),
e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol sz016 torvény rendelkezései vonatkoznak.
A személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyéba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzese ¢s kezelése, a
személyi szamitdgépes nyilvéntartd rendszer miikodtetése a gazdasagvezetd kozremiikddésevel
az intézményvezetd feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak jogallasarol
57016 torvény 83/D §-iaban meghatarozott személyek, azaz

e a kozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzo vezetd,



o feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényessegi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
o a kozalkalmazott ellen indult biintetGeljarasban a nyomozé hatdsag, az lgyész €s a
birdsag,
e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositdsi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012
(VILL. 31.) EMMI rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat, kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

e akozalkalmazotti alapnyilvantartas

e apilyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

e az erkdlesi bizonyitvany,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szold tantisitvany masolata
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
a kinevezés és annak modositasa,
a vezetOi megbizas és annak visszavonasa,
a cimadomanyozas,
a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkezo iratok,
a teljesitményértékelés,
a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

e akozalkalmazotti igazolas masolata.
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egylitt dssze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a
személyi anyagban a személyi iratokat kiviil mas irat nem tarolhato.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az ¢
célra személyenként kialakitott iratgyGjtoben kell oOrizni. Az elhelyezett iratoktol
tartalomjegyzéket kell késziteni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzeket le kell zamni, ¢s a szemg¢lyi
anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott
személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az
irattarba helyezése eldtt az iratgytijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényeét,
idopontjat és az iratkezelo alairasat.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.



A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitisa

Feleldsség a gyerekek adatainak kezeleseért

Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelesevel,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabdlyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzeséert.

Az intézményvezetd, az Ovodapedagogusok ¢és az élelmezésvezetd munkakoriikkel
osszefliggd adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol/koznevelésrdl szol6 tdrvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céli feladatok ellatasa
céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol élelmezés céljabol, a célnak megfelelo
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A koznevelésrdl sz6l6 torvény 41-44§ alapjan nyilvantartott adatok:

e gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdrsiga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

a sziil6 /térvényes képviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,

a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a tobbi adat a sziil6 irdsbeli hozzajarulasaval, valamint

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye
és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
intézménybol:

o fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, oOnkormdnyzat, dllamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e az 6vodai fejlédéssel, iskoldba lépéséhez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

e agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz,

e az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

o a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése c¢ljabol.

Nem szitkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult belecgyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermckek védelmeérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt.
Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végz$ vezetd, gondozo, 6vodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatds kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatds esetében kozdlni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a szilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziilé aldirdsaval egyiitt
fel kell tintetni. A sziilét kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos



hozzajarulasat irja el6. Az oOnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézményvezetd
veszi fel. A felvételi eldjegyzési naplé biztonsagos 06rzésérél az intézményvezetd
gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az dvodai foglalkozasrol az ovodapedagogus foglalkozasi naplot vezet. A csoportnaploban,
irasban kertil rogzitésre, a sziilé kézirdsdval, a tovabbi adat szolgaltatasa.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozdsi napld, a gyermek oOvodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérol és orzéserol a csoportot vezetd ovodapedagoégus gondoskodik; az iratokat az e
célra, rendelkezésre alld iratszekrényben zarja el. A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok
kezelésében kozremiikodik a munka — és balesetvédelmi feladatokkal megbizott
6vodapedagogus.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotdttsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziintetésekor a gyermekrol tarolt személyes
adatok torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az oOvodavezetd aldirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, az oOvodapedagogusokat, dajkakat tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel,
szlilovel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

A gyermek sziilojével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiilett
eértekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
intézményvezeté kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a térvényben meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitdsara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat vegzok ¢és abban
kozremiikodék azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozd eldirdsokat.



11.sz. melléklet Gyermek tivolmaradasanak igazolasai:
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Sziil6i kérelem, a gyermek igazolt hianyzasahoz

ATHIOE, oo cusmins somensmmman som sum samme smmsmsson oemsmnnoman sman s b Sagas s god §o5 s szilé/gondviselo,
ezuton kérem, hogy a

.............. éV......ooeen b0l ... ..napjaig, az Ovodai foglalkozasrol valo

Sziilo, Gondvisel( alairasa

A Csupasziv Ovoda ésKonyha, 4627 Zsurk, Kossuth tér 65. OM azonositoja: 203454, Szantoné
Palsdk Noéra 6voda vezetSje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (2) a) bekezdése* alapjan

SOrszam A hianyzo gyermek adatai

1. Gyermek neve

2. Oktatasi azonositdoja

3. Az igazolt hianyzas -tol -ig
ideje

A fenti id6szakra, **hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt adok a tavolmaradasra, a
hidnyzast igazoltnak tekintem.

Ovodavezet6 alairasa *

20/2012 (VIL.31.) EMMI rendelet 51. § (2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, a tanul6 a
tanitasi orarol és egyéb foglalkozasrdl, valamint a kollégiumi foglalkozasrol tavol marad,
mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a) a gyermek, a tanulo-
gyermek, kiskorti tanulé esetén a sziil6 irdsbeli kérésére- a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a taivolmaradasra, b) a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt a hazirendben
meghatéarozottak szerint igazolja, ¢) a gyermek, a tanulo hatosagi intézkedés vagy egy¢b indok
miatt nem tudott kotelezettségeinek eleget tenni.




10.szamu melléklet Ovodank dokumentumai:

A “ Hagyomény®6rzés, és kornyezeti nevelés” elnevezési helyi pedagdgiai program, a Szervezeti
Miikodési Szabdlyzat, a Mindségiranyitdsi Program ¢és a Hazirend. Ezekkel a dokumentumokkal
mar a beiratkozaskor, majd az 6vodas évek alatt folyamatosan ismerkedhetnek meg a sziillok. A
dokumentumok a vezetdi iroddba, és az Ovondi szobakban vannak elhelyezve; s vezetd, a
vezetShelyettes, illetve a tagévoda vezet6jétdl tudjak elkémi. Alapgondolatunk, hogy az 6voda a
gyermekekért van, s mi munkank sordn a gyermek egyenld bandsmodot biztositd érdeket
vesszilk figyelembe. Hivatasunk végzése kozben mindenkor szamitunk az Onok segitségére,
mert csak a kolcsonds bizalom, az egyiittmiikodés teremtheti meg azt a légkort, amelyben a
kicsik biztonsdgban, nyugalomban élhetnek és fejlédhetnek.

Ennek érdekében adjuk at minden csalad részére a hazirendet, - mely a gyermeki jogok ¢&s
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek Ovodai c¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
tartalmazza, tekintettel a sziildi jogok és kotelességek érvényesiilésére. Kérjiik Onoket a
hazirendben foglaltak megtartasara, - mely felelosségre vonds terhe mellett - mindenkire nézve
kotelezd az intézménybe torténd jogszerii belépéstdl, annak jogszerh elhagyasaig



12.sz.melléklet Gvermekvédelmi naplo
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GYERMEKVEDELMI NAPLO

A gyermekvédelmi felelos neve:

A naplot megnyitotta: A naplot lezarta:

VESZELYEZTETETTSEGET FELDERITO LAP
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Veszélyeztetett | Hatranyos Halmozottan
helyzetii helyzetii hatranyos
helyzetii

Szept. | Jan. | M4j. | Szept. | Jan. | M4;. | Szept. | Jan. | M4;.

Ingyenes ¢tkezésben

részeslil

Harom, vagy tobb

gyermekes

Tartésan beteg

OSSZESITO TABLAZAT

Ovodai Szept.|Jan.  |Maj.

Veszélyeztetett gyermekek

Hatranyos helyzetii gyerekek

Halmozottan hatranyos helyzetl gyerekek

Tartosan beteg gyerekek




1. Egészsegiigyi szempontbol kiilonds gondozast igényel
2. Rendezetlen csaladi jogallas
3. Nevelési hianyossagok
4. Ertelmi, érzelmi elhanyagolas
5. Devidnsviselkedés csaladon beliil
6. Rossz lakasviszonyok
7. Rossz anyagi hattér
8. Gondozatlansag
9. Felligyelet hidnya
10. Lelki, szexualis, fizikai bantalmazas
1. Tulzott szorongas, gatlas
12. A gyermek normaszegd magatartasa
13. A csaladban tartos idegbeteg
2.13.
Sor- | Gyermeket 1 4.15.16. |7. |8 |9. [10. |11. [12. |13.
Szam |azonosito adat
(Név/sziil.  1do,
hely)
ADATOK OSSZESITESE

nevelési év




CSALADLATOGATAS

A gyermek neve

A csaladlatogatas ideje

A csalddlatogatason résztvevok

A csaladlatogatas indoka

Tapasztalatok:

A gyermek neve

A csaladlatogatas ideje

A csaladlatogatdson résztvevok

A csaladlatogatas indoka

Tapasztalatok:




MULASZTASOK NYOMONKOVETESE

Datum

Neév
Sziiletési idd

Mulasztott
napok
szama

Mulasztas oka
Intézkedések




A gyermek megfigyelése kiillonbozé tevékenységekben




EGYENI ESETKEZELES

A gyermek neve

Sziiletési ideje

Anyja neve

Testvérei neve, kora

Lakcime

A gyermek orvosa

A védono neve

Anamnézis a sziilovel

Koérnyezettanulmany




13. sz. melléklet 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek ellatasanak specialis eljarasrendje

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel ¢lo
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében 6vodankban 1 fo 6vodapedagogus
rendelkezik Diaped. tantsitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezte meg. A képzés sordn elsajatitotta a vércukorszint mérést és inzulin
beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi eldirds szerint végzi. A gyermek szakszerti ellatasan
tul a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a
diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilo
altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetove tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités ¢s a fogyasztas megfelelo feltételeit a
hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusii diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

e s7iil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

e a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

e di¢tas etrend biztositdsa sziiloi nyilatkozat alapjan

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eloirds szerint
e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

e az el6irt idokozonként szlikséges mennyiségu inzulin beadasa

e megfeleld, eldiras szerinti idoben torténo étkezes biztositasa

e kapcsolattartas, egytittmilkddés a sziilovel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte eseten:
Diabéteszes rosszullét felléphet

e ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzo tiinetek: hideg verejtek, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiiles, gyengeség,
¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar. Okai lehetnek: ha a
beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulint adott maganak
véletleniil, kimerit6 testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az inzulint,
ahonnan gyorsabban szivodik fel.

e ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szdraz,
lepedékes nyelv, szapora I¢gzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kovetden elsd
feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekesoportbol, a vércukorszint mérése és az eredménynek
megfeleld eljaras.

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szélécukor juttatasa a szervezetbe, erésebb tiinet esetén
Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eldirja, a
sziilo rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerti tarolasa az intézmeény feladata.)



A ketoacidozis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat ¢s tartsuk be az eloirt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa az
intézmény feladata, elGirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszeri kezelését kovetden értesitsiik a mentdket és
egyiddben a sziil6t is.



