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A Sajéhidvégi Rakoéczi Julianna Ovoda készitette a rendelkezésre all6 dokumentumok
alapjan:

-a1992. ¢évi XXXIIL torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

- a 138/1 1992. évi /X. 8./ Kormanyrendelet a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény
végrehajtasarol

- 11/1994./ V1. 8./ MKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mitkodésérdl hatarozza
meg az intézmény jogszerli, demokratikus és zavartalan miikodésére, belsé ¢és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, illetéleg rendelkezik azokban a kérdésekben,
melyekrdl mas jogszabalyok nem rendelkeznek.

- 20/2012. VI1I. 31. EMMI rendelet

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢&s
megtarttatdsa feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének és minden dolgozdjanak,
valamint az 6vodaba jar6 gyermekek sziileinek. Megismerése €s megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak

megvalositasadban.

Az 6voda alaptevékenységére vonatkozo szabalyok:

- 255/2009. /X1.20./ kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjardl

- 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

- 11/1994. /VI. 8./ MKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl

- 277/1997. évi OM rendelet a pedagogusok kotelezd tovabbképzésérdl

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, 2015.09.01-ején hatalyos
rendelkezései

- 2012. évi L. torvény a munkatorvénykonyvérdl

= - 326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol



Az 6voda miikodésére vonatkozo egyéb jogszabalyok:

- Sajohidvég Kozség Onkormanyzat Képviseldtestiiletének 77/2012. /XII. 28./ hatarozata
altal jovahagyott Alapité Okirat

- Az 6voda helyi nevelési programja

- A kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérdl szolo 3/2002. (II. 15.) OM
rendelet 2012. szeptember 1-jét6l hatalyat vesztette. Helyette: kiilsé, egységes
kritériumok szerinti orszagos ellendrzés, értékelés, pedagodgiai mindsitd eljaras
érvényes.

- 2015-t6] az Ovodak szamara irt Onértékelési Kézikonyv egységes szempontrendszere
szerint végezzilkk az intézményi, a pedagégusok és a vezetdi Onértékelést, a
tanfeliigyeleti ellendrzésekre késziilve. Figyelembe véve a 2011. évi CXC.tv. a Nemzeti
koznevelésrol 86-87§ és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet intézményi 6nértékelésre

vonatkoz6 eldirasait.

. ALTALANOS SZABALYOK

Az intézmény adatai:

Az intézmény OM azonositoja: 202242

Az intézmény neve: Sajohidvégi Rakoczi Julianna Ovoda
Az intézmény székhelye: 3576 Sajohidvég, Tancsics Mihaly Ut 45.
Az intézmény fenntartoja Sajohidvégi Kozds Onkormanyzati Hivatal

3576 Sajohidvég, Rakoczi ut 37.
Az intézmény feliigyeleti szerve: — Sajohidvégi K6zds Onkorményzati Hivatal
3576 Sajohidvég, Rakoczi ut 37.
Oktatasi Hivatal
Az intézmény tipusa: kozoktatasi intézmény: 6voda
Az intézmény miikodési teriilete:  Sajohidvég Kozség teljes kozigazgatasi teriilete
Az ovodai csoportok szama: 3 (25 16/ csoport 1étszam)

A maximalis gyermeklétszam: 75 16

Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore: az 6voda a Nkt.-ben foglaltak alapjan 6nalld
jogi személy. Ondlloan miikodd koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv pénziigyi
gazdalkodasi feladatat végzd kijeldlt onalléan miikodd és gazdalkodd szerv: Sajohidvégi

Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal, 3576 Sajohidvég, Rakoczi u. 37.
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Az intézmény bélyegzdéjének lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

A bélyegzo6 hasznalatara jogosult személy: Baloghné Hari Katalin

Tbéthné Bukovenszki I1diko

Orosz Mihalyné
Alairasra jogosult személy:
Név: Baloghné Hari Katalin
Beosztds:  dvodavezetd
Lakcim: 3576 Sajohidvég, Jozsef A. u. 67.
alairas

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén alairasra jogosult:
Név: To6thné Bukovenszki I1diko
Beosztas:  ovodavezetd-helyettes

Lakcim: 3572 Sajolad, Dozsa Gy. utca 119.

alairas



Az 6voda tevékenységei:

Az O6voda alapfeladata az Alapitdé Okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a

gyermekek neveléséhez sziikséges teljes oOvodai életet magaban foglald foglalkozasok

keretében folyik,

- Ovodai nevelés, ellatas

- sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa, ezen beliil, az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag véleménye alapjan enyhe értelmi
fogyatékos vagy pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

- nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl ellatja a gyermek napkozbeni ellatasdval dsszefiiggd
feladatokat. A 363/2012. /X11.17./ kormanyrendelettel kiadott Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja hatarozzak meg szakmai munkajat. A neveldmunka oOvodankban a
nevel6testiilet altal elfogadott és az intézmény vezetdje altal jovahagyott helyi nevelési

program alapjan torténik.

1. A miikodés rendje:

1. Az 6voda nyitva tartdsa:

Az intézmény hétf6tdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel mitkddik. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasi rendje abban az esetben, ha a nemzeti innepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

- Nyitvatartasi 1d6: napi 10 ora

Reggel 7.00-t61 délutan 17.00-ig.

- A gyermeket 7.00-t61 6vond fogadja, és feliigyeletérdl 17.00-ig 6vond gondoskodik.

- A fenntartd joga eldonteni az iizemeltetést az iskolai szilinid6 alatt ( Oszi, téli, tavaszi),
mivel ilyenkor jelentdsen lecsokken a gyermeklétszam, az Ovoda {izemeltetése
gazdasagtalan. Az intézmény vezetdje a sziiloi igény felmérése alapjdn kezdeményezi az
ovodai sziinet elrendelését az intézmény fenntartojanal.

Amennyiben a sziil6k ezt igénylik, a sziinetek idején iigyeletet biztositunk a gyermekek

szamara.



az intézmény iizemeltetése a nyari idoszakban fenntart6 altal jovahagyott zarva tartassal
lizemel. Az intézmény nyari zarva tartdsardl legkésobb februar 15-ig értesitjiik a
szliloket faliijsagunk hirdetményein. A nyari zarva tartas idétartama — takarités, festés,

leltarozéas miatt — 2 hét, legfeljebb 3 hét lehet, a fenntart6 jovahagyasaval.

Nevelés nélkiili munkanapok

Az intézményi nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben nem haladhatjak
meg az 5 napot.

Id6pontjat, felhasznalasat az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozé dvodai munkaterv
hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanap elrendelését az intézmény vezetdje kezdeményezi, ami a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az id6pontrol az intézmény megfeleld6 modon, hirdettablan torténd elhelyezéssel a
nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartdst megeldzden legalabb 7 nappal t4jékoztatja
a sziiloket. Egyuttal fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy a t4jékoztatast kovetd 3
napon beliil, de legkésobb a nevelés nélkiili munkanapot megel6z6 napon jelezzék, hogy
igénylik-e a gyermek felligyeletét.

Igény esetén az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon biztositandd gyermekfeliigyelet
sziikségességérol az intézményvezetd dont, és amennyiben indokoltnak tartja,
gondoskodik a felligyelet biztositasarol.

A feliigyelet kérdésében hozott dontésrdél az intézményvezetd megfelel6 modon,
hirdetétablan torténd elhelyezéssel az intézményi nevelés nélkiili munkanapot
megel6zden legalabb 7 nappal a sziiloket tajékoztatja.

Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6 napig a sziilok

25 %-a kéri, a feliigyelet biztositasa kotelezo.
A vezetok benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje
A vezetdi feladatok ellatasa a teljes nyitvatartasi id0 alatt a vezetd és helyettesének

feladata. A vezetd és helyettese benntartdzkodasi rendjét az 6voda éves munkaterve és

munkaid6 beosztasa tartalmazza.



- Az oOvodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az dvodavezeto-
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Amennyiben
mindketten akadélyoztatva vannak, az atmeneti helyettesitésre az intézmény
allomanyaban 1évé rangidds ovodapedagogus jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

- A megbizast az 6vodapedagodgusok tudomasara kell hozni.

- Az dvodavezet6-helyettes benntartozkoddsa munkaidejéhez igazodik, az 6vodavezetd
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettes latja el. Tavozasakor
megbizott 6vodapedagogus felel az 6voda rendjéért.

- A vezetdk benntartozkodasi rendjét az intézményben jol lathatdé modon ki kell

fliggeszteni.

I11. A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

1. dltaldanos szabdlyok:

- Az intézmény helyiségeiben part, vagy ahhoz k6t6do politikai szervezet nem mitkddhet.

- A helyiségek jelen szabdlyzattdl, illetve a héazirendtdl eltérd rendeltetésii célra torténd
hasznalata az intézményvezetd eldzetes irasbeli engedélye alapjan torténhet.

- A gyermekek részére az ligyelet alatt arra kijelolt helyiség all rendelkezésre.

- Rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélye sziikséges hétvégi munkalatokhoz. Az

intézmény vezetdje a miikodésrol koteles tajékoztatni az intézmény fenntartdjat.

2. Szolgaltatasok

- A nevelési intézményben folyé hit- ¢és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét. Hitoktatdson a
gyermek a sziil6 irdsos engedélyével vehet részt.

- A foglalkozast tartd neveld, illetdleg az egyhaz képviseldje felel a csoportszoba, egyéb
helyiség eszkdzeinek allagmegovasaért, a tisztasagaért, rendjéért.

- Szolgaltatasokat az intézmény a szillék kezdeményezésére, az intézményvezetd

beleegyezésére, és a fenntartd jovahagyasaval szervezhet.



3. Belépés és benntartozkodds rendje

a.) Az intézményt reggel a munkarend szerint 7.00-ra érkez — az intézményvezetd altal
kijelolt dajka nyitja, illetve takaritast kovetden zarja.

b.) Az 6voda bejaratat a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében 8:05 és
12.30 kozott zarjuk. Belépés csengetésre.

C.) Az 6voda alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, miutdn tajékozodott a személy
kilétérdl. Meg kell kérdezni, milyen iigyben jelent meg, és el kell kisérni a keresett
személyhez.

d.) A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézmény
vezetdjével elore megbeszélt egyeztetés szerint torténik.

e.) Az ovodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
ovodavezetd engedélyezi.

f.) Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalméval az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg.

g.) Ugynokok, iizletkotok vagy mdas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem végezhetnek, kivétel az dvoda altal szervezett vasarok.

h.) A konyhdban csak a HAACCP szabalyoknak megfeleld konyhai személyzet
tartozkodhat.

I.) Az intézmény egész teriiletén és annak kapujatol szamitott 5 méterre tilos a dohanyzas
és szeszes ital fogyasztasa.

J.) Az intézmény teriiletére behozott, az 6vodaba jarashoz nem sziikséges targyakban
keletkezett karokért az intézmény nem véllal feleldsséget.

k) Az étkezés befizetésével, a gyermekek felvételével és a sziil6i észrevételekkel,
fogaddorakkal kapcsolatos hivatalos 1ligyintézés a hazirendben meghatarozott
helyiségekben és idOben torténik.

l.) Az o6vodaba 1ép6 személyek az Ovodaban elfogadott, hazirendben szabalyozott
magatartasi szabalyokat kotelesek betartani, illetve gyermekiik atvétele utdn a
feliigyeletiik ala keriilt gyermekkel betartatni, a gyermekek feliigyeletérdl tavozasig
gondoskodni.

A pedagdgusok védelmének érvényesitése érdekében alkalmazhatd jogérvényesitd

eszkdzok pontosan ugyanazok, mint amelyeket az adott szintli jogforras a konkrét

allampolgari, munkavallaloi, kozalkalmazotti, pedagdgusi, intézményi jogokhoz rendel. Ha

a sziild sérti meg a pedagogus valamely egyéni jogat, akkor az



alkalmazhato jogérvenyesitési eszkozok:

polgari jogi igény érvényesitése, PTK-ben irt szabalyok szerint, a polgari birosag elétt
(személyhez fliz0d0d jogok sérelme, sajto- helyreigazitas, kartérités)

a szabdlysértési eljaras kezdeményezése miatt a szabalysértési hatdsadg (jegyzo,
renddrség) elott, pl. becsiiletsértés, garazdasag, tulajdon elleni szabalysértés, veszélyes
fenyegetés, verekedés, botranyos részegség, stb.

blintetd eljaras kezdeményezése a nyomozd hatdsag (renddrség, ligyészség) elott
ragalmazas, testi sértés, személyi szabadsag megsértése, kozfeladatot ellatd személy

elleni erdszak miatt.

A gyermek felvétele az 6vodaba

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A jelentkezés ideje minden év 4prilis 20 és méjus 20 kozotti idészak. A fenntartd az
ovodai beiratkozads idejérél, az err6l valé dontés ¢€s jogorvoslat benyujtdsanak
hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokasos modon, a
beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden legalabb 30 nappal.

A sziil6 gyermekét koteles a meghirdetett napon beiratni 6vodaba.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt,
tovabba TAJ kartyat, oltasi kiskdnyvét, a sziil6 személyi azonosito és lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyat.

A jelentkez6 gyermekekrdl nyilvantartast kell vezetni az erre a célra kijelolt
nyomtatvanyon. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda
értesitése alapjan az atvevo 6voda feladata. Az 6voda torli az 6vodéba

felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek Ovodai jogviszonya iskolai
beiratkozas miatt megsziint.

Amennyiben a jelentkezd gyermekek szamara a betoltetlen férohelyek szamat
meghaladja, a felvétel elbiralasara bizottsagot kell szervezni. A bizottsag elndke

az 6vodavezetd. A bizottsadg tagjai lehetnek: az dnkormanyzat jegyzdje, polgarmestere,
képviseldje, a védond és az SzM elnok.

A nemzeti koznevelési torvény 97.§ (18) 4. mellékletében megadott 1étszamhatarokon
feliil csak az Oktatéasi Hivatal jovahagyasaval lehet gyermeket beirni.

A felvételi bizottsdg dontését hatarozatba kell foglalni. A hatirozatot meg kell

indokolni. A dontés ellen fellebbezésnek van helye, 15 napon beliil a sziil0 eljarast
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meginditd kérelmet nyujthat be az dvoda vezetdjénél. A fellebbezés elbirdlasa a helyi
onkormanyzat illetékesének feladata.

Az oOvoda vezetdje az oOvodai felvételi, atvételi kérelem elbiraldsarol a dontést
megalapoz6 indokléassal, a fellebbezésre vonatkozo tdjékoztatdssal értesiti a sziilot,
tovabba az ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indoklés

nélkiil értesiti az el6z6 6voda vezetdjét is.

. Az o0vodai felvétel elbiralasanak szempontjai

- 2015. szeptember 1-jétdl fel kell venni az 6vodaba azt az 6vodai nevelésre kotelezett
gyermeket:

a.) aki a torvényben megszabottak alapjan a 3. életévét targyév augusztus 31-ig betdlti.
b.) a halmozottan hatranyos helyzetli gyermeket,

c.) az allami gondozottakat

d.) akinek mindkét sziildje dolgozik, és nem tudja megoldani gyermeke elhelyezését

- Egyedi elbiralas ala tartozik az egyediilallo sziild gyermeke, a sokgyermekes csaldd.

- A sajatos nevelési igényli gyermek szakértdi bizottsag véleménye alapjan vehetd fel az
ovodaba, aszerint, hogy milyen mértékii és fajtaji fogyatékossagot allapitottak meg
nala.

- Az 6vodai ellatast igénybe veheti az a szild is, aki a gyermek étkeztetését valamilyen
okbdl nem igényli, igy a gyermek csak foglalkozdsokon vesz részt.

- 2020. januar 01-ejétol, 8. § (2) a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik ¢életévét betdlti, a nevelési €év kezdd napjatol legalabb napi négy
ordban ovodai foglalkozdson vesz részt. A sziild — targyév majus 25. napjaig
benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az
évnek az augusztus 31 napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, a
Kormany rendeletében Kkijelolt szerv ( a tovabbiakban: felmentést engedélyezo
szerv)felmentheti az ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot Kkell
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védono rendelheté ki.

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII:28.)
Korm. rendelet 38/B. § 2= az Nkt. 8. § (2) bekezdése és a 45. § (8) bekezdése
szerinti felmentést engedélyezd szerv a fovarosi és megyei kormanyhivatal

altalanos illetékességgel eljaro hivatala.
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6.Mulasztas az 6vodabol

2020. januar 01-jétdl a Cst. 15. § (1) bekezdése alapjan, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének
kotelezettsége a csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezése, amennyiben az igazolatlanul
mulasztott foglalkozasok szama 6vodai intézményben 20 6vodai nevelési napot elérte.

A csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezését megelézden az S igazolatlan évodai nevelési
nap hianyzas utan, az intézmény vezetdjének tdjékoztatnia kell a csaladi potlékban részesiild sziilot
ezen tényrdl, illetve arrdl, hogy a 20 igazolatlan évodai nevelési nap elérésekor milyen
jogkovetkezményekre szamithat.

A csaladi potlék sziineteltetésére iranyulo eljarast, 2020.marcius 01-jétol, jogszabalyvaltozas
miatt a sziilo lakohelye szerinti fovarosi, illetve megyei kormanyhivatal csaladtamogatasi

feladatokat ellato szervezeti egységénél kell kezdeményezni.

3. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
- ha a sziild eldzetesen bejelentette az dvondnek, hogy a gyermekét nem viszi el az
6vodaba
- aszilo irdsbeli kérelmére — a hazirendben meghatdrozottak szerint — engedélyt kapott a
tavolmaradésra

- agyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja

IV. A vezeték kozotti kapcsolattartas és feladatmegosztas rendje, formaja

Az 6vodaban foglalkoztatott alkalmazottak kotelezd 1étszamat a 2013. szeptember 1-jétol
hatalyba 1ép6 2011. évi CXC. Nkt 1-2 sz. melléklete tartalmazza. Az intézmény
alkalmazotti 1étszdma: 15 f6.
Feladatmegosztas szerint:
7 f6 6vodapedagogus: 1 f6 6vodavezetd
1 f6 6vodavezetd-helyettes és beosztott 6vodapedagdgus
5 16 beosztott Ovodapedagdgus

1 f6 pedagodgiai asszisztens

12 £6 technikai dolgozo: 3 f6 dajka
3 f6 gondozond /kdzmunka keretében

1 16 élelmezésvezetd
11



2 8 szakdacs
2 16 konyhalany
1 {6 konyhai kisegitd /kozhasznu dolgozo/

A munkaltatdéi jogot az Mt. 1992. évi XXII. torvény €s az ezt modositd 1999. évi LVL
torvény, a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol, 2011. évi CXC. Nkt. 83. §
(2) f.) pontja szerint az 6voda vezetdje folott a fenntartd (jelen esetben a telepiilési
Onkormanyzat polgarmestere) gyakorolja, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény €és végrehajtasi rendeletei szerint (a
Kjt. 2011-es valtozasait is figyelembe véve) illetve a munkavallaloi érdekképviseleti szervek
véleményét €s a megkotott szerzodéseket az 6vodavezetd gyakorolja.
1. Az intézmény egyszemélyi felelés vezetéje az oOvodavezetd. A vezetd munkajat az
o6vodavezetd-helyettes segiti.

2. Szervezeti felépités:

12



Ovodavezet

Ovodavezets-

Elelmezésvezetd
helyettes

Munkakdzosségi vezetd
ovodapedagogus

e —

Konyhalany

| | 1 |
Szakacsnd Szakacsnd Gyermekvédelmi ovodapedagbgus (Ovodapedagégus ) ( Gyakornok
felelés | ovodapedagogus
ovodapedagdgus :
. AN
Konyhalany Pedagogiai
asszisztens
N————
( manar )
Dajka I.
~
Gondozoénd Gondozond
Dajka Il.
Gondozoénd Gondozoénd
Dajka Ill.
Gondozond Gondozoénd

a.) vezetd beosztasu: magasabb vezetd beosztasu: 6vodavezetd
vezet6 beosztasu: ovodavezetd-helyettes
munkak6zdsségi vezetd

élelmezésvezeto

b.) nevel6testiilet: a pedagdgus munkakdrben dolgozo évodapedagodgusok

c.) alkalmazotti kozosség: az Ovodaban foglalkoztatott azon kozalkalmazottak, akik a

pedagogiai munkat kdzvetleniil segitik: pedagdgiai asszisztens

d.) technikai dolgozok: gondozondk, konyhai dolgozok

13
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Az 6voda egységes szervezeti rendszerli intézmény, melyet az intézményvezetd vezet, €s
amelyben elkiiloniilt szervezeti egységként f0zOkonyha tlizemel. A jogszabalyoknak,
szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak
megfeleléen részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik: a neveldtestiilet, a dajkak, a gondozondk, a konyhai dolgozok.

A kozalkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
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3. Az 6vodavezeto felelossége és jogkore

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény szakszer(i
¢és torvényes mukodéséért. Az ovodavezetd felel0sségét, képviseleti és dontési jogkorét az

Mkt. hatarozza meg.

A munkakorbdl és betoltésébol adodo elvarhato magatartdasi kovetelmények:

- képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit

- kozremiikddik a fenntartdi dontések eldkészitésében

- végrehajtja a képviselOtestiilet és a polgarmester altal meghatarozott feladatokat

- a neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa

- pedagbgiai, szakmai, tanligy-igazgatdsi, munkaltatéi, személyzeti, gazdasagi,
adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése, értékelése

- az 6vodavezetd felelds a takarékos gazdalkodasért, az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési
€s mindségiranyitasi programjanak mikodéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

- a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- a kozeéptavl pedagdgus tovabbképzési program €s az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatok feladatok elkészitéséért,

- a kozoktatasi, informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az dvoda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

- a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért

- az oOvoda koltségvetésében meghatirozott eldiranyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybevett szolgaltatas mértékéért, az elvarhato takarékossag mellett,
- jogszabdlyok 4ltal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért

- képviseli az intézményt

- az 6voda vezetdje dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

- az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések

"

tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.
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Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a neveldtestiilet vezetése

a neveldmunka iranyitasa ¢s ellendrzése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasok megszervezése
¢s ellendrzése

a mindségfejlesztési rendszer kiépitése és mitkodtetése

az ovoda miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban vald, megallapodasban rogzitett munkamegosztds szerinti
kdzremiikodés

a sziil61 szervezetekkel valo egyiittmikodés

a nemzeti és ¢vodai linnepek méltd megszervezése

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a szililok tdjékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

a gyermek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha azt
igénylik

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint a hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal

az igazgatasi feladatok ellatdsa, igy kiilondsen: az oOvodaba felvett gyermekek
nyilvantartasa, az illeté¢kes jegyzo értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek
lakohelye nem az évoda székhelyén van

a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatosag kezdeményezte

a tankoteles €letkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

a sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol

a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol

az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartdsbol valo torlésrdl, tovabba

minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.
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Kizardlagos jogkorébe tartozik:

- a teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa

- pedagdgiai-szakmai feladatok ellatasa

- tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

- munkaltatéi-humanpolitikai feladatok ellatasa

- gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa

Az intézményvezeté dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezet6-helyettesre

atruhazhatoak, de ezt irasban kell rogziteni.

Az intézmény vezetojének Kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét Sajohidvég Kozség Onkormanyzatanak KépviselStestiilete palyazat
utjan nevezi ki a Kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIIIL. toérvény és a 2011-
es valtoztatasok alapjan, a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrol, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl szold 138/1992. /X.8./ szamui kormanyrendelet, valamint a nemzeti
¢s etnikai kisebbségek jogairodl sz6lo 1993. évi LXXVIL. térvény figyelembe vételével.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének megbizasakor véleményezési jogat a
kozalkalmazotti  jogviszony, illetve munkaviszony keretében foglalkoztatottak
(alkalmazottak) kozossége gyakorolja. Az alkalmazottak kozossége abban a kérdésben
foglal allast, hogy tamogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat. A nevelGtestiilet ezt
megeldzden alakitja ki véleményét a palyazo altal benyujtott vezetési programrol, melyet

ismertetni kell a dontéshozatal elott.
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Intézményvezetd-helyettes:

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

Az intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermek biztonsdgos megovasaval

Osszefiiggd, dontést 1igénylo ligyekre terjed ki.

Feladatkorébe tartozik:

Az 6vodavezetot akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato
tigyek intézésében — helyettesiti, az 6vodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel
helyettesiti. Teljes tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Felelos a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaért.

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kozremiikodik:

a nevelo6testiileti, alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermeket veszélyeztetd tényezd megléte
esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, részt
vesz az esetmegbeszéléseken
leltarozas, selejtezés lebonyolitdsaban
a mindségfejlesztési rendszer kiépitésében és miitkodtetésében
az igazgatasi feladatok ellatasaban:
* az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa
* a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
1gazolasok eldkészitése, jogszabaly szerinti javaslatok megtételében
= a sziilék értesitése az 6voda nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az oOvodai elhelyezés
megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl, a nyilvantartdsbol vald torlésrdl, tovabba minden
olyan intézkedésrol, amire az értesitést a jogszabaly eldirja

az ovodai jelentkezés idejének, modjanak nyilvanossagra hozataldban

az oOvodai ellendrzési, mérési, értékelési, mindségiranyitdsi programjanak
megvalosulasaban

kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv
elkészitésében

az 6voda személyi és targyi feltételeinek biztositdsaban
18



Az intézményben kizvetleniil végzi:

- adajkdk iranyitasat

- szervezi a helyettesitést

- avezetd tavollétében az 6vodaba érkezo iratokat iktatja

- iranyitja és lebonyolitja az dvodai linnepek, linnepélyek megszervezését

- szabadsagolasi tervet készit névre szoloan

- kozvetleniil végzi a sziil6i munkakdzdsség iranyitasat

- a gyermekek feliigyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon, ha azt
igénylik

- felel a munka- és balesetvédelmi és tiizvédelmi eléirasok betartasaért

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését

- a gyermekbalesetek nyilvantartasat és jelentését

Az 6vodavezeto-helyettes megbizasanak rendje:

Az O&vodavezet6-helyettes megbizasat a nevelOtestiilet véleményének kikérésével az
ovodavezetd adja. Az Ovodavezetd-helyettes az oOvoda hatdrozatlan iddére kinevezett
alkalmazottja, felséfoku végzettséggel rendelkezd Ovodapedagoégusa lehet. A helyettes
munk4jat a munkakori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval

veégzi.
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4. A vezetok kozotti egyiittmiikodés

- Az 6vodavezet6 és helyettese kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn egymassal.

- Az 6voda éppen aktualis belso tligyeit - a gyerekekkel vald folyamatos odafigyelés és
foglalkozas zavartalansdga ¢érdekében, a valtotars megérkezése utan, hétfotol-
csttortokig 10.00-t61 11.00-ig beszélik meg.

- Igyekeznek gyors megoldast keresni a felmeriilt problémdkra, a neveldtestiilet
véleményét is kikérve.

- Kolcsondsen segitik egymas és  kollégaik munkajat, valamint a gyors
informécidaramlast.

- Mivel minden felelésség az 6vodavezetdt terheli, helyettese elvégzett munkajaért is
felelds. Ezért fontos egymas véleményének kikérése minden dontés eldtt.

- A vezetd tartds tavolléte esetén telefonon tartjdk a kapcsolatot egymdssal a napi

teendOket illetGen.

5. Gyermekvédelmi felelds

Munkajanak térvényi hattere:
- 1997. évi XXXI. tv. a gyermekvédelem feladatairol és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tamogatasarol

- Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

- A nevelési év kezdetekor a faligjsagon tdjékoztatni kell a sziildket a gyermekvédelmi
felelds nevérdl, illetve hol és mikor érhetd el. Ugyanilyen formaban a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét és telefonszamat is ki kell fliggeszteni.

- A gyermekvédelmi feleldés, amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okok pedagdgiai
eszkozokkel nem oldhatok meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, €s nyilvantartast

vezet a veszélyeztetett gyermekrol.

- Kapcsolatot tart az 6vodavezetd altal kiépitett gyermekvédelmi munka térvényben eldirt
rendszerével: védond, haziorvos, csaladsegité szolgélat, csaladsegitd kozpont, nevelési

tanacsado, ovodak, iskolak, renddrség.
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- Szakmai munkajat a tovabbiakban a helyi nevelési programban és a munkakori leirasban

foglaltak szerint végzik.

6. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilon jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,

amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanidcsadd és hatarozd szerve. A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi

pedagbgusa.

A neveldtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mukodésével kapcsolatos

tigyekben, a kozoktatdsi torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabbd e szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez0, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A

nevelOtestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Nevelotestiileti dontési hataskorok:

éves munkaterv elkészitése, Ktv. 57.§ (1) bek. c¢) pont,

hataskoreinek atruhdzéasa a szakmai munkakozosségre, a sziildi szervezetre a Ktv. 57.§
(4) bek.

hazirend elfogadasa, modositasa Ktv. 40.§ (7) bek. 57. § (1) bek. f) pont,
intézményvezetd megbizasaval kapcsolatos nevelGtestiileti értekezlet és alkalmazotti
értekezlet elOkészitése, megszervezésére el6készitd bizottsag valasztasa — 11/1994.
MKM - rendelet 12.§ (4) bek.

intézményvezetd palyazathoz készitett vezetési programrol Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa — Ktv. 57.§ (1) 1) pont

ovoda munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

szil6i szervezetd képviselok megvalasztasa (Sziildi Munkak6zosség) — Ktv. 60.§ (5)
bek.

neveldtestiilet képviseldjeként eljard pedagogus kivalasztasa

nevel6testiilet hataskorok gyakorlasdhoz bizottsagok 1étrehozéasa

pedagogiai munka elemzése, értékelése, hatékonysaganak vizsgalata a nevelési év
lezarasat kovetd 15 napon beliil — 22/1999. OM-rendelet 2.§ (7) bek.

pedagogiai program elfogadasa, modositasa

sajat miikodésének és dontéshozatali rendjének meghatarozasa

sajat iilésének 0sszehivasa a SzM, sziiléi szervezet kezdeményezésére

sajat lilesének dsszehivasarol dontés, ha legalabb a neveldtestiilet egyharmada kéri
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- SzMSz elfogadédsa, modositasa
- Nevelési év helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra 5 munkanap nevelés nélkiili

munkanapként torténd felhaszndlasardl dontés.

A nevelotestiilet dontése masok egyetértésével érvényes:

- a Sziil6i Munkakozosséget egyetértési jog illeti meg az 6vodai SzMSz jogszabalyban
meghatarozott részeinek elfogadasaval és modositasaval kapcsolatosan, melyet a 11/1994.
MKM-rendelet 4.§ (3) bek. b) pontja sorol fel

- a Sziiléi Munkakdzosséget egyetértési jog illeti meg az 6vodai hazirend elfogadasakor és
modositasakor

- tanév helyi rendjének (munkatervben) elfogaddsakor a Sziiléi Munkakozosségtol és a

szlldi szervezettdl koteles véleményt kérni.

Kotelezo a neveldtestiilet véleményét kikérni:

- beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitasaban

- Ovodavezet6-helyettes megbizasa elott, illetve megbizas visszavonasa elott

- oOvodavezetd megbizassal kapcsolatos alkalmazotti értekezlet elétt a palyazo altal
benyujtott vezetési programrol

- koltségvetésben szakmai célokra, rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznaldsanak
megtervezéseben

- kiilon megbizasok pedagogusokra torténd elosztasa elott

- acsoportbeosztasrol az 6vodavezetdi dontés eldtt, ha nincsen szakmai munkak6zosség —

Ktv. 66.§ (5) bek.

A nevel6testiilet hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- anevelési program és modositasa elfogadasara

- az SzMSz., valamint mddositasa elfogadasara

- anevelési év elOkészitésére, a munkaterv elfogadédsara

- az oOvoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara

- anevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara

- ahazirend elfogadéasara
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- az éves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara

- az oOvodavezetd palyaztatdshoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésara

- a neveldtestillet véleményének kikérésére, a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott

- a Nevelési Tanacsado vagy a Szakértdi- és Rehabilitacios Bizottsag megkeresésére a 7.
évet betoltott gyermek wjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés
megadasara

- jogszabalyban meghatarozott esetekben

Rendkiviili nevelési értekezletet kell tartani:

- ha az 6vodavezetd 0sszehivja

- aneveldtestiilet 1/3-a kéri

- sziiléi munkakozosség kezdeményezi €és a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta

- ha a fenntart6 kéri

Az alkalmazotti kozosség biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok, valamint a

neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd dajkak, technikai dolgozok egylittmitkdését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
- a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével,

feladatanak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak

- az SzMSz elfogadasakor és modositasakor

Az egyes tervezési idofeladatait a csoport pedagdgusa rendszeresen megbeszéli a

csoportjaba beosztott dajkaval.

A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletét az ovodavezetd hivja Ossze, az

intézményvezetoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

7. Dajkak és kisegito dolgozok
- Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsilé ¢és 06nallo
jogositvannyal nem rendelkezd kdzosséget alkotnak.

- Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
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- A dajkék, illetve a kisegité dolgozok munkaértekezleteit az d6vodavezetd hivja Gssze az

éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével hivhatd ossze.

8. Kapcsolattartas formai és rendje

A nevelGtestiilet évente legalabb 3 alkalommal tanacskozik.
- tanévnyitd értekezleten beszéli meg a nyari dvodai élet tapasztalatait, kijeloli a tanév
feladatait, dont a munkaterv javaslatarol
- az Oszi-tavaszi nevelOtestiileti értekezleten a munkatervben jelolt nevelési problémakat
vitatja meg
- tanévzard értekezleten értékeli az éves munkat, kijeloli a nyari feladatokat. Munkatarsi
értekezletet évente egy alkalommal tanév elején tartunk.

A sziil6i munkakdzosség 0nallé munkaterv szerint dolgozik. Megbeszélésein részt vesz az

ovodavezeto.

Sziiloi értekezletek rendje:
- tanévnyit6 értekezlet
- tanévenként 1 csoportonkénti sziilGi értekezlet

- tanévzaro értekezlet

V. A vezetOk ¢és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formaja
1. Ha az intézményben nem milkddik ovodaszék, minden olyan kérdésben, amelyben
jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorolnak, a szervezeti ¢s mikodeési
szabalyzat a sziil61 szervezetet véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.
2. Az Ovodai szintl sziléi szervezet (sziiléi munkakozosség) vezetdjével az
intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi munkakdzosségének
képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az Ovodapedagdgus hataskorét meghalado
iigyekben az intézményvezetd tart kapcsolatot.

3. A sziil6i munkak6zosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi

pontjanak targyaldsdhoz, amely {igyekben jogszabdly vagy az intézmény Szervezeti

Miikodési Szabdlyzata a sziil6i munkakozosség részére egyetértési vagy véleményezési

jogot biztosit.

4. A meghivéas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval

torténik.

5. A sziil61 munkakdzosség egyetértési jogot gyakorol:
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- az SzMSz elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
- a hazirend elfogadasakor
6. A sziil6i munkakozdsség véleményét be kell szerezni:

- a nevelési program elfogadasa el6tt

- anevelési év rendjének, /munkatervének/ elfogadasa elott
Ha a sziil61 munkak6zosség az 6voda mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a véleményérdl és a
javaslat eldterjesztésér6l — 8 mnapon beliil rendkiviilli nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.
7.A sziil6i munkak6zOsség javaslattevd jogkorrel rendelkezik az o6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, az dvoda irdnyitdsat, a vezetd személyét, az 6voda

egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

8.Ha a sziildi munkak6zosség a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
tajékozodni kivan, a kérését az 6vodavezetohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irasban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat
at kell adni a sziil6i munkakozosség képviseldjének. A sziildi munkakdzosség képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd iligyek, nevelOtestiileti vagy
egy¢b forumon torténd targyalasanal. A meghivasrol az dvodavezetd gondoskodik. A gyermekek

nagyobb csoportjanak tekintjiik az 6vodai csoportot.

A sziiloi szervezet részére jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok

Az dvodai sziil6i szervezet: a sziildi munkakdzosség.

1. a SzM dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztviseldinek
megvalasztasarol.

2. a SzM egyetértését be kell szerezni:

- az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadéasakor, a gyermekek adatainak kezelése és
ezek tovabbitasanak, szabalyozasanak tekintetében

3. aSzM véleményezési jogot gyakorol:

a) a SzMSz elfogadasa eldtt a vezetdk €s a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartas
modjat szabalyozo részében,

b) a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasanal,

C) az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

4. Az oOvodavezetd nevelési ¢évenként legalabb egyszer Osszehivja a sziil6i

munkakdzosséget, ahova hivatalos a neveldtestiilet is. Ezen az értekezleten tajékoztatast
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ad az oOvodai nevelémunkarol és feladatokrol, meghallgatjia a SzM véleményét,

javaslatait.
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VI. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja tarsintézményekkel valo
kapcsolat kiilonés tekintettel az EFOP-3.1.5-16-2016-00001 A tanuléi
lemorzsolodassal veszélyeztetett intézmények tamogatasa, ovodai alprojektbe

vallalt tevékenységek atfogé céljaira

Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolat
Erdsitjiik 6vodank és a csalddok kozotti kapcsolatokat, azaltal, hogy az egyiittmiikodés és
intervencid soran tanacsadoi szerepet toltlink be, differencidltan foglalkozunk a csaladok
problémaival. A sziilokkel vald partneri viszonyt mélyebb és 0j alapokra helyezve, probaljuk a
sziil6i szemléletmodot formélni. Arra toreksziink, hogy a sziildk feleldsségteljesebben,
tudatosabban gondoljak at gyermekiik jOovojét, ezzel parhuzamosan tamogatjuk a sziil6i
reziliencia fejlodését.
A kapcsolattartds formai:
- napi besz¢lgetések
- csaladlatogatasok
- sziil6i értekezletek
- k6z0s programok szervezése
- nyilt napok
- a sziil6 barmikor betekinthet az 6voda ¢€letébe, ha nem zavarja jelenléte a csoport életét
- beszoktatas
- Csaladi nap — el6adasok, programok a sziildknek/szemléletmdd formalas, reziliens gondolkodas,
viselkedés tdamogatasa /EFOP-3.1.5 6vodai alprojekt timogatasaval/
- Hagyomany6rz6 programok - partnerség épitése, kozosségformalas /EFOP-3.1.5 o6vodai

alprojekt tdimogatasaval/

A sziilé1 (gondviseldi) jogokat, kotelességeket a koznevelési torvény vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak részletesen.

1. A sziilék az 6vodaval vald kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok alapjan
létrehozott sziil6i munkakozdsségeken keresztiil tartjak.

2. A sziilokkel torténd tovabbi kapcsolattartas a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a hdzirend szabalyozza.

3. A nevelési, illetve pedagogiai programrol tajékoztatast a sziilok a sziil6i hirdetétablan (jol
lathat6 helyen) kiirva olvashatnak.

4. A sziilok szobeli tajékoztatidsa a sziiloi értekezleten valdosul meg. Ezek rendje az éves

munkatervben €s a csoportok munkatervében keriil meghatarozasra.
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5. A sziilok irasbeli tajékoztatasa az alabbiakban valosul meg:
- a gyermek egyéni fejlodésérdl a csoportok naploiban

- az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl faliujsagon

- a szlikséges aktudlis informaciokrol falinjsagon

- meghivasok — gyermek jelével ellatott meghivoval

Egyéb oktatasi-pedagogiai intézményekkel valo kapcsolattartas

Az Altalanos iskola vezetdivel ¢és képviseldivel partneri kapcsolatot tartunk ¢és
egylittmikodiink annak érdekében, hogy az iskolaba tavozd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitsiik.
Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagoégiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara
létrehozott intézményekkel.
a neveldk szakmai napon meglatogatjak a leendd elsdsoket
a gyermekek nyilt nap alkalmaval ismerkednek az els6 osztalyosok munkéjaval
kozos részvétel iskolai, 6vodai rendezvényeken, tinnepélyeken
az alsos munkakozosség részt vesz a nagycsoportosok bemutaté foglalkozasan (minden
évben mas dvodapedagogus vezetésével), megismeri a leendd elsGosztalyosok egyéni fejlodési
naplojat, ki miben fejlédott ovodaba 1épése ota és ki szorul tovabbi felzarkoztatasra,
korrekciora.
Ovi-Suli Klubdélutanon tapasztalatot cserél az iskolas az ovodassal, az els6 osztalyos
anyuka az 6vodas anyukajaval, a tanitond az d6vodapedagdgussal
Ha a gyermek az iskolaba Iépéséhez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
Kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek 6 éves kor el6tt megkezdje tankotelezettségeének teljesitését.
A tankotelezettség kezdetérol:
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 2020. januar elsejétdl hatalyos 45. §
(2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
hatodik életévét betolti, tankotelessé valik. A tankoteles kort, vagyis a 6. életévét elérd
gyermek tovabbi 1 nevelési évig 6vodai nevelésben maradasarol 2020. januar 01-jétdl az
Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban Hivatal) dont. A torvényes képviseld, vagyis a sziil6/gyam
kérelmére €és a Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai
nevelésben vehet részt. A fentiekben megnevezett sziildi kérelmet minden év januar 15-ig
koteles a sziild benyujtani a Hivatalhoz, elektronikus uton torténd kitoltés és alatamasztd
dokumentum feltdltést kdvetden, kinyomtatva, aldirva, postan, ajanlott kiilldeményként.

Elkésett kérelmeket nem all modjaban fogadni az Oktatasi Hivatalnak!
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Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje Nkt. alapjan, valamint az altala esetenként vagy meghatarozott
iigyekben meghatalmazott intézményi dolgozo.

Az intézmény gyermekvédelmi felelése kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében a — csaladsegito szolgalattal — szoros kapcsolatot tart
fenn, amelyrdl az intézményvezetonek rendszeresen beszamol.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az oOvodavezetd képviseli. Kapcsolatot tart a
Sajohidvégi Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozoéival.

Az intézményvezeto tart kapcsolatot az 6vodai egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval, védondi szolgalattal és gyermekorvossal.

A felnétt dolgozok kotelezd egészségligyi vizsgalatarol a fenntartd altal kozds szerzddés

értelmében az lizemorvos €s az intézmény vezetdje gondoskodik.

VIl. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai ilinnepek megiinneplésének
id6pontjat az 6voda helyi nevelési programja, a jelen szabélyzat, tovabba az 6vodai nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni azt a pedagogust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds (iinnepélyfelelds).

Az intézmény épliletét a nemzeti linnepek alakalmaval kell fellobogozni.

Unnepélyek, megemlékezések
Az lnnepek, iinnepélyek, megemlékezések igazodjanak a gyermekek életkori
sajatossagaihoz. Az linnepek jellegének megfelelden, alkalomhoz ill¢ ruhdban jelenjenek

meg a gyermekek ¢€s felndttek egyarant.

Az ovodai élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel:

- Oszi napok nyilvanos

- Csaladi nap nyilvanos

- Marton nap csoporton beliil

- Mikulas-nap: zart linnepély

- Karacsony: szlildi igényeknek megfelelden valtozik
- Farsang: nyilvanos linnepély
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- Husvét: Gyermekkdzosségi nap, nyitott, az elsé osztallyal k6zos

- Partnerség épitése szakmai nap — tanitokkal kozosen

- Anyék napja: nyilvanos, csoportonként Gyermeknap- Ovi
Olimpia:nyilvanos rendezvény

- Evzar6 — Ballagas: nyilvanos linnepély

- Ovi- Suli klub az els6 osztallyal, sziilokkel, tanitoval kozosen

Megiinnepléstiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliill kdzos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjardl,

valamint marcius 15-r6l.

Egyéb rendezvények, a természetvédelemmel kapcsolatosan:

- Allatok vildgnapja: oktober 4.
- Fold napja aprilis 22.
- Madarak- és Fak napja: majus 10.

Tanulmanyi kirandulasok, babszinhaz latogatas szervezése a munkaterv szerint torténik.

VIII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségligyl vizsgalatanak
megszervezeéseérol.

Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a haziorvos
¢és védondje latja el.

Ovodéban a gyermekeknél a beiskolazas el6tt, fenntarto altal biztositott feltételek mellett az
alabbi szakorvosi vizsgalatra keriil sor:

- évenkénti dltalanos védondi vizsgalat

- fogészati sziirés.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvos-védondi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgéalatra valo
elokészitésérol.

Az o6vodaban az 6vodavezetd tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény haziorvosaval,

védondjével.
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Ha a gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kévetkezé modon kell eljarni:
- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba,

- anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni

- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

- gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

Fert6z6 betegségek nyilvantartasa és jelentése: fertOtlenités, takaritds, mosogatés, ételminta
vétel, stb.

Az Ovodaban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd dolgozok végezhetnek
munkat.

Az intézmény konyhajaba csak a HACCP eldirasoknak megfelel6 személy léphet be.

Az 6voda helyiségeinek és mellékhelyiségeinek hasznalatardl a hdzirend rendelkezik.

IX.  Azintézmény védo-6vo eléirasai

A gyermekek egészségének védelmére vonatkoz6 eldirdsokat a kozoktatasi torvény 6/A.§-a
tartalmazza.

1. Az intézményvezetdnek és a csoportos Ovondknek gondoskodniuk kell a rabizott
gyermekek felligyeletérdl €s a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtéseérdl.

2. Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

3. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és sziikség szerint minden
ovodai csoportban — gyermekek €letkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat ¢€s az elvarhato
magatartdsformat. A gyermek ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendjének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megeldzést szolgaljak.

4. Az Ovoda hazirendje tartalmazza azokat a védo-6vo eldirdsokat, melyeket a
gyermekeknek és sziiloknek az dvodaban valo benntartézkodas soran be kell tartaniuk.

5. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladata.
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6. Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

7.11/1994. (V1.8.) MKM rendelet, valamint 1999. évi XLII. 2 § (2) bekezdésben foglaltak
szerint az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas, az épiileten beliil kijellt dohanyzohely
nincs.

8. Az dvodaban és kornyékén szeszesitalt fogyasztani tilos.

9. Az 6voda minden dolgozdjat titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekek csaladi
helyzetével kapcsolatos tények, adatok vonatkozasaban, tovabbd olyan események,
adatok, tények vonatkozasaban, amelyek az intézmény bels6 életével kapcsolatosak és

csak az ott dolgozokra tartoznak.

Gyermekbalesetek nyilvantartasi rendje

1. Ha egy gyermeket baleset ér, a vele foglalkozd Ovodapedagégus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Téjékoztatni kell az 6vodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni az 6vodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi
és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

2. A baleset helyérdl, az elsésegélynyujtasrol az dvodai személyzetnek értesitenie kell a
szulot.

3. A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat. Ezekr6l a balesetekrdl a térvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a
munka- és balesetvédelmi felel6s jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a
kivizsgalas bejegyzését kovetden legkésébb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak,
valamint a gyermek sziil6jének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset
jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzOkonyvben rogziteni kell.
Stulyos baleset esetén telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzOjének. Az eset
kivizsgalasdhoz legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt be kell vonni. Salyos a gyermekbaleset, amely a sériilt halalat, illetve a baleset

bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi szakvélemény szerint a balesettel
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Osszefiiggésben ¢letét vesztette, életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, sulyos
csonkulést, a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, elmezavart
okoz. A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a sziilok kozossége képviseldjének jelenlétét
lehetévé kell tenni.

A SAJOHIDVEGI RAKOCZI JULIANNA OVODA INTEZKEDESI TERVE
A 2020/2021. NEVELESI EVBEN A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN
ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL

Jelen intézkedési terv (protokoll) médositasig vagy visszavondsig marad érvényben, a modositasara a
jarvanyiigyi helyzet alakuldsatol fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével kertil sor.
A sziil6kre vonatkozo el6irdsok:

sziil6k az 6voda épiiletébe nem tartozkodhatnak, nem 1éphetnek be,

kivételt képez, ha a gyermekkel kapcsolatos ligyet kell intéznie — 6vodavezetdvel, élelmezés-
vezetdvel vagy a gyermek dvodapedagodgusaval — ebben az esetben arcat és orrat eltakarod
maszkban johet be, valamint belépéskor kezét fertdtlenitenie kell a folyosora kihelyezett
kézfertdtlenitd szerrel, majd az ajtot nyitd dajka hdmérsékletet mér. Csak laztalan allapotban
lehet az intézménybe belépni!

minden gyermekért egyszerre csak egy sziilo johet, a bejaratnal elkeriilendé csoportosulas
miatt,

az ajtoban at kell adni a gyermeket a dajkanak, aki gondoskodik a gyermek hémérsékletének
ellendrzésérol, kezének fertdtlenitésérol, atoltdzesérol és csoportba vald bevezetésérol,

lazas, kohogds, orrfolyds, hasmenéses, kotohartya gyulladdsos stb. tiinetekkel rendelkezd
gyermeket TILOS 6vodéaba hozni!!!

a gyermek betegségérdl az ovodapedagogust tajékoztatnia kell a sziilének, majd siirgdsen fel
kell vennie a kapcsolatot a gyermek haziorvosaval, 10 napig otthon kell tartani az 6vodast,

a betegség elmulasat kovetden, olyan igazolast kell kérni a hazi orvostdl, amelyben vildgosan
fel van tiintetve a gyermek egészségi allapota €s, hogy kozdsségbe mehet,

a sziild minden nap tisztan, dpoltan hozza gyermekét 6vodaba,

kotelessége a sziildnek, gondviseldonek tisztan tartania sajat magat, otthondt ¢€s annak
kornyezetét,

otthon is gyakran szelldztessen, takaritson mindenki, az esetleges fert6zések elkeriilése,
megeldzése miatt,

akik ebéd utan jonnek gyermekiikért, azok csak 12 ora 45 perctdl varakozzanak a kapu eldtt
¢s tartsak egymastol is a masfél méter tavolsagot,

A kiscsoportos sziilok az évoda udvar gesztenyesor feldli ajtajanél engedjék be gyermekiiket
¢s varakozzanak délutan, a nagyobb csoportosulas elkeriilése érdekében!

az 6voda kapuja eldtt senki sem dohanyozhat!!!

az 6voda épliletében, annak udvaran és kornyékén folyamatos a takaritas, fertétlenités, ezért
ovjak a rendet, tisztasadgot, ne dobaljak szét a szalvétat, uzsonnat, cigaretta csikket!

Akinek a csaladjdban Covid 19 virussal fert6zott beteg van koteles jelenteni az
ovodavezetonek €és a gyermeket otthon tartani szintén 10 napig, ez alatt az id6 alatt kidertil,
hogy megfert6z6dott e a gyermek,

tovabba az a gyermek is maradjon otthon 10 napig, akinek hozzatartozdja (sziild, olyan rokon,
akivel egy haztartasban ¢él, vagy kontaktusban volt) kiilfoldrol érkezett haza €s emiatt
karanténban kell lennie.
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e Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést
feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.

A JARVANYUGYI ELOIRASOK FOKOZOTT BETARTASAVAL,
KOZOSEN OVIUK EGYMAST ES GYERMEKEINKET A COVID 19
FERTOZESTOL!

AZ OVODA DOLGOZOIRA VONATKOZO JARVANYUGYI ELOIRASOK
1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

1.1. Az 6vodaban mindenre kiterjedo fertdtlenitd nagytakaritast végeznek a dajkak, a
Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont ajanlasat szem elott tartva — NNK 1.sz melléklete szerint.

1.2. A fert6tlenitést, az intézmény minden teriiletén ellendrzi az 6vodavezeto.

1.3. A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenito takaritas elvégzéséhez

szlikséges tisztito- és fertotlenitd szerek biztositasa a fenntart6 feladata. Az Operativ Torzstol
megkaptuk a tanévkezdéshez sziikséges fertdtlenitdszer csomagot.

1.4. A bejaratoknal kihelyezésre kertiltek a fertdtlenité adagolok.

1.5. Az intézkedési terv sziilokre vonatkozo elbirasait az 6vodavezetd ismertette a tanév
eleji sziiloi értekezleten, illetve az 6voda bejaratainal kifiiggesztésre kertilt.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1. Ovodankat kizarélag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, tanulé latogathatja.
Az oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmények mitkddtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozo vehet részt. Intézménylink tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy
amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyant vagy igazolt fert6zés van. Az a gyermek, dajka vagy pedagogus, aki
barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a kezel6orvos igazolasaval vagy korhazi
zarojelentéssel johet Gjra az intézménybe. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.

2.2. Intézménylink megtette a sziikséges intézkedéseket az intézményi csoportosuldsok
megeldzésére a nevelési év folyaman, mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény
épiilete eldtt. Ezért a gyermeket egyszerre csak egy sziild, felndtt hozzatartoz6 hozhatja
6vodaba reggel, és johet érte délutan. Tovabba ezen sziilok csoportjat is megosztottuk, két
bejaratnal engedhetik be gyermekeiket, illetve varakozhatnak, kiilon a kiscsoportos, és kiilon
a k6zépso - nagycsoportos sziilok.

2.3. A sziilok nem johetnek az épiiletbe, ezért az eddigi nyitott rendezvényeinket - a
jarvany idejére - atszerveztiik zartkorli rendezvényekkeé, ahol szintén nem keveredhetnek a
korcsoportok.

2.4. Zartkori rendezvényeinket az iddjaras fliggvényében szabadtéren valositjuk meg.
2.5. A rendezvényeken is folyamatosak a feliiletferttlenitések.
2.6. A csoportszobdkban gondoskodunk a gyermekek lazabb elhelyezésérdl, a hat

féréhelyes asztaloknal 4 f6 elhelyezésére van lehetdségiink. A mosdoban valo k6zos
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tisztalkodas alkalméval egyszerre 6 gyermek tartozkodhat. Tagas udvarunkon lehetdség van a
gyermekek elosztasara, homokozdban, hintanal, cstiszdanal, fészekhintanal, mérleghintanal és
kéttornyt varnal egyszerre 6-8 gyermeknél tobb nem tartozkodhat.

2.7. A csoportszoba és az udvari jatékokat naponta, a butorokat, WC-t, és lehuzot,
csapokat, kapcsolokat, kilincseket, padlot stb. naponta tobbszor fertotlenitik a dajkak.
2.8. A csoportok a folyoson egymastol elkiiloniilve 61tdzkddnek, mindenki csak a sajat

csoportjaban tartozkodik az egész nap folyaman. A délutani alvast és uzsonnazast kovetden
sem keverednek a csoportok.

2.9. Az dvoda épiiletében, napos idoben folyamatos a szellztetés biztositasa, hideg, borult
1d6 esetén oranként atszelloztetjiik a termeket, folyosokat. A mellékhelyiségekben a
szelldztetd ablakok folyamatosan nyitva vannak.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1. Az intézmények bejaratandl hdmérsékletet mériink és virusold hatast kézfertotlenitot
biztositunk, annak hasznalatara felirattal felhivjuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, minden
belépo alaposan mosson kezet vagy fertétlenitse a kezét (a gyerekek esetében inkabb szappanos
kézmosast biztositunk).

3.2. A szappanos kézmosas, kézfert6tlenitovel kombinélva, az egész nap folyaman biztositott az
ovodas kortiak és felndtt dolgozok szdmara. A kézmosast kovetden papirtorolkdzot biztositunk
minden korosztalynak. /Pl.: At5ltozés utan, kézmiives tevékenységek el6tt és utan, étkezések elétt és
utan, WC hasznalat utan, udvari jaték igénybevétele elétt és utan. stb./ Ovodapedagogusok, dajkak,
¢s kisegitok, egyik csoportbdl a masikba csak kézfertétlenitést kovetden mehetnek at!

3.3. A személyi higiéné és a helyes kézmosas alapvetd szabalyair6l a gyermekek részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szinti tajékoztatast kapnak. A gyermekeknek folyamatosan tanitjak az
ugynevezett kohogési etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohogéskor, tlisszentéskor, majd a
hasznalt zsebkend6 szemetes kukaba dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertétlenités.

3.4. A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre kertilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan iigyeliink az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori ferttlenitd takaritas (termekben, a
folyosokon és a szocialis helyiségekben) elvégzésére. A fertdtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet
forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-,
ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor,
egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.) valamint a padlé és a moshato
falfeliiletek virusold hatasu szerrel fertdtlenitésére keriiljenek.

3.5. A takaritast, ferttlenitést igy szervezziik, hogy az a gyermekek egészségét ne veszélyeztesse
(nyitas el6tt, mosdoban, folyoson, udvaron tartdzkodas alatt). A takaritast végzé dolgozok részére a
felhasznalt szernek megfeleld véddeszkoz biztositasa és azok viselése szlikséges. (kesztyll)

3.6. Az 6vodaban, hasznalt jatékok, sporteszkzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertdtlenitjiik. /Hasznélatba vétel el6tt €és utan is./

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1.Fokozottan {igyeliink az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres ferttlenitésére. A
feltiletek tisztitasakor ligyeliink a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel

4.2. Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézferttlenitésére.

4.3. Az étkezéseket gy szervezzik, hogy az, 6vodai csoportok keveredése elkeriilhetd
legyen, mindenki a sajat csoportjaban étkezik.
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4.4. A t6zO0konyhan a biztonsadgos hokezeléssel (legalabb 2 percen at tartd 72°C-0s
maghdmérsékletet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztositott) készithetd
¢ételek étlapon tartdsa. A zoldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa torténik az
elokészitokben.. A nyers, kelléen nem tisztithato alapanyagot tartalmazo ételek
feltalalasat keriiljik.

4.5. Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatasfokl fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tdnyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, dnkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az
evoeszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése, pl.:
evoeszkdzok szalvétak egyéni csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitasa, a benniik
elhelyezett kendok cseréje minden hasznalatot kvetden indokolt. A textilidk gépi titon
torténd fertdtlenité mosasa naponta torténik.

4.6. Az étkeztetést végzo személyzet szadmara virusolo hatasua, alkoholos kézferttlenitod szert
biztositunk, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt fektetiink.

4.7.A konyha tizemeltet6jének feleldssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan
monitorozza és betegség gyanuja esetén intézkedjen. (Fenntarto)

5. OVODA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

5.1.Az 6vodai sziird, tisztasagi vizsgalatokat nagy részben a védond végzi, elézetes
megbeszElés, folyamatos kapcsolattartas mellett, az egészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok
betartasaval bonyolitjuk.

5.2. Amennyiben az egészségiigyi ellatas soran a gyermeknél fertdzEs tiinetei észlelhetok,
jelen tajékoztato ,,Teendok beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele
sziikséges, mely egyidejiileg kiegészitendd a vizsgalatok felfiiggesztésével, a helyiség és
az eszkozok fertdtlenitésével, és alapos szelldztetéssel.

6. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE
8.1 Annak az 6vodasnak a hianyzasat, aki a virusfertdzés szempontjabol veszélyeztetett csoportba

tartozik tartos betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, 1€gzdszervi
megbetegedések, rosszindulatii daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul
immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges
hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek,
a tanuld hat6sagi karanténba keriil a részére eldirt karantén idészakara.
8.2 Ezen idGszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett részt vehet az 6vodai nevelésben.
8.3 A gyermek, a tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN
9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzes tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskola egészségiigyi orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrdl. Gyermek esetén a sziild/gondviseld
értesitésérol is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg
telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kvetden az orvos utasitasainak alapjan
jarjanak el.
9.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezo.
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9.3 Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyantija, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkez0 egészségiigyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezel6orvos jogosult a COVID-19 fertdzés gyanujara vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fennall
a gyanu, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfelelden ellatni a
beteggel kapcsolatos teenddket.

9.4 A gyermek az 6vodaba — hasonldan mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi igazolassal térhet
vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben nem biralhatja feldil.

9.5 Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 01j koronavirus okozta jarvanytigyi helyzet
miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a
szlikséges intézkedéseket meg kell tenni.

8. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

8.1. Felndtt dolgozd vagy gyermek esetében, amennyiben egyértelmiien COVID19 tlineteket
produkal (14z, izomfajdalom, szaraz kohogés, vagy nehéz levegdvétel egylittes jelentkezése), az
elkiilonitést kovetden azonnal értesiti az intézményvezetd a fenntarté dSnkormanyzatot az esetrol.
8.2. Ezt kdvetben a vezet felveszi a helyi haziorvossal a kapcsolatot, aki tovabbi intézkedéseket
hozhat az intézményben jar6 gyermekek és dolgozok elhelyezésével kapcsolatban.

8.3. A fenntart6 €s a haziorvos bejelentési kotelezettsége utan a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
eléirasainak megfelelden kell eljarnia az 6vodavezetdnek, €s elrendelnie, majd ellendriznie az
utasitasok — karantén, fert6tlenités stb. — végrehajtasanak megvalosulasat.

8.4. A sziil6 miel6bbi tajékoztatasa az intézményt érintd korlatozo intézkedésekrol.

Kelt: Sajohidvég, 2020.09.01. ovodavezetd
A fenti intézkedések fennallnak COVID19 jarvany teljes megsziinéséig!

X.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenti. Az o6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd

értesitésérol.

1.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén, a Tiizriado tervben meghatarozottak szerint
a gyermekek elhagyjak az épiiletet a csoportos dvodapedagogus, dajka vezetésével.
/Tlzriado terv/ A szomszédos iskolaval egyiittmiikddiink a gyermekek bombariadd
esetén torténo ideiglenes elhelyezésérol.

A renddrséget és bombariado esetén a tlizszerészeket, illetve sziikség esetén a mentdket
¢s a tlizoltokat haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdje, amennyiben nem elérhetd,
akkor, aki a telefon kozelében tartozkodik.

Mentési sorrend:

elsd a gyermekek mentése

felnéttek mentése

koziratok, egyéb iratok, értékek mentése.
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Xl.  Tajékoztatas a nevelési programrol, az SzMSz-rél, a hazirendrél, a

dokumentumok elhelyezése

1. Az 6voda nevelési programjat, szervezeti, miikodési szabalyzatat, hazirendjét egy-egy
példanyban el kell helyezni az 6vodavezetdi irodaban. A dokumentumok nyilvanosak, a
sziilok szabadon megtekinthetik.

2. Tajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

3. A gyermekek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziildvel ismertetni kell, és egy

példanyt atadni szamara.
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XII. A KONYHA, MINT ELKULONULT SZERVEZETI EGYSEG SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Az élelmezési tevékenységével 0sszefiiggd feladatokat a szocidlis igazgatasrol és a szocialis
ellatasokrol szolo tobbszorosen modositott 1993. évi III. torvény, valamint a személyes
gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijairol szolo tobbszor modositott 29/1993. (11.

17.) Korményrendelet alapjan a kdvetkezdt hatarozza meg:

Az élelmezési tevékenység feladata az ellatas rendszere:
Feladata: Az 6vodaba jaro gyermekek, az altalanos iskola tanuldi, illetve az id6éskoruak
étkezési igényeinek kiszolgalasa.
Az idéskoruak étkezési igényeit szabad kapacitas kihasznéalasara engedélyezte a fenntarto.
A konyhai iizem engedélyezett adagszama: 200 f6.
A konyhai dolgozok 1étszdma: 1 £6 élelmezésvezetd
2 6 szakacs
2 6 konyhalany
Feladatainak ellatdsa céljabol 6nallé arubeszerzést végez, gondoskodik a beszerzett aru
raktarozasarol.
A tevékenysége soran mindenkor betartja az egészségligyl — mindségi norma eldirasokat,
igyelve a takarékos gazdalkodasra.
Az intézmény vezetoje felelos a konyhai egységben:
- a konyha szakszerli miikodéséért,
- a takaré¢kos gazdalkodasért,
- a konyhai munkéhoz sziikséges biztonsagos feltételek megteremtéséert,
- a dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak nyilvantartasaért,
- a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elGirasok betartasaért, illetve
betarttatasaért,
- a konyhai egység miikodéséhez sziikséges személyi-targyi feltételek biztositasaért,
- az étrend jovahagyasaért,

- az egészséges étrend kialakitasaért.

Az intézmény vezetdje dont az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire

vonatkoz6 kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden.
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A konyha vezetdje az élelmezésvezet6:

- felelés az élelmezés zavartalan, folyamatos -ellatasaért, lizemeltetéséért,
tisztasagaért, az élelmezés higiénia betartdsaért, betarttatdsaért, részletes feladatait a
munkakori leirds tartalmazza.

A szakacs felelds:
- akonyhaiizem ilizem kozbeni tisztasagaért
- az étel idore valo elkészitéséért és mindségéért
A konyhalanyok munkdjukat a szakécs, illetve az élelmezésvezetd utasitasa alapjan végzik.
Tovabbi feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Az étkeztetés formai:
Az étkezést centralizalt, csoportos ellatasi rendszer keretében bonyolitjuk le.
Az élelmezés részfolyamatai koziil:
- az alapanyag beszerzés

- araktarozas,

- az el6készités,

- az ételkészités

a kozponti konyhdban torténik.
Mivel a kozponti konyha az oOvoda épiiletében taldlhato, igy az 6voda dolgozdinak
(dajkéknak) csak a talalasban kell részt venniiik, az étel adagolasa, talaldsa a helyszinen
torténik az egyes dvodai csoportokban.
A talalasi forma:

- Az iskolas gyermekek részére zart szallitdo edényekben viszik el az ételt, az
étkezés helyszinén torténik az adagolas, talalds, az ételek kiosztasa (a napkdzi épiiletében).

- Az idéskortiak ellatasat az ANTSZ altal engedélyezett ételkihordoban,

ételszallito ladaban egy f6 konyhalany - aki ételkihordd munkat is végez — széllitja.

A vendégétkezést igénybevevoknek csere ételhordd edényben torténik a kiszolgalas, melyet

az el6irasoknak megfelelden a dolgozok tartanak tisztan.

A MUKODES RENDJE:

1. Az intézmény hétf6tdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel miikodik.
2. A munkakezdés ideje reggel 6% oratol 15% oraig tart.

3. A nyari nyitva tartas igazodik az 6vodai nyitva tartashoz.
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4. A konyha iizemeltetése a fenntarté altal jovahagyott 8 hetes id6szakban sziinetel, ilyenkor
torténik a szlikséges felujitas, karbantartas, tisztasagi festés, illetve a konyhai eszk6zok
karbantartésa.

5. A konyhai egységben kiilon takarito személyzet nincs, a takaritast, a ,,TAKARITASI
REND”— nek megfelelden végzik.

A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

ALTALANOS SZABALYOK:

1. A konyha helyiségeiben csak olyan személyek tartozkodhatnak, akik rendelkeznek a
HACCP szabalyzatban megfogalmazottaknak.

2. A konyha helyiségének, a jelen szabalyzattol eltérd rendeltetési célra torténd hasznalatat
csak a fenntarto, illetve az intézményvezetd irasbeli engedélyével rendelhetd el.

3. Rendkiviili esetben (karbantartés, rovarirtas, stb.) az intézményvezet6t értesiteni kell.

SZOLGALTATASOK:

A kiils6 személynek abban az esetben nyujthat szolgaltatdst, ha az munkaidén kiviili
idépontban torténik. Ennek feltétele, hogy megallapodast kossenek a szolgaltatast igénylovel
a szolgaltatast illetden: (helyiségek hasznélata, tevékenységben részvevok kore, szolgaltatas
dija, mely tartalmazza a rezsikoltséget is).

A konyha helyiségét idegen nem hasznalhatja, a szolgaltatas ennek tudataban vehetd igénybe.

BELEPES, BENTTARTOZKODAS RENDJE

A konyha helyiségeit a munkarend szerint a 6.30 6rara érkezé konyhai dolgoz6 nyitja. A
biztonsagi kod aktivizalasa, kikddolésa az érkezd, illetve tavozé kollégak feladata.

- A konyhai alkalmazottak a munkakezdés el6tt kotelesek az erre a célra
kialakitott helyiségben a munkavégzéshez sziikséges, €s a szabalyzatban eléirt munkaruhat
cserélni. Ez a HACCP eldirasnak megfelelden:

- fehér kopeny,

- munkacipd,

- hajvédo halo v. fityula.

Z0ldségtisztitashoz, a takaritasi feladatok végzéséhez szines kopeny hasznalata kotelezo.
- Munkaruhdjaban csak a konyha teriiletén tartézkodhat.

- Az elszennyezddott munkaruhazatot sziikség szerint koteles cserélni.
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A helyiség biztonsagaért a munkavégzés befejezése utan az a személy felelds, aki utoljara
hagyja el az épiiletet, igy koteles meggy6zddni a berendezések tlizbiztonsagi allapotarol,
valamint a nyilaszarok megfeleld allapotarol.

- Az étkezési dijak befizetése az élelmezésvezetd iroddjaban torténik.

- Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas.
A konyhai dolgozok kotelesek a munkaruhdjukat, illetve a konyhai textileket (abroszokat)
90 °C fokon automata mosogépben hypo hozzaadasaval mosni.

A konyhai dolgozok tovabbi feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A kapcsolattartas formai:

A szervezeti egységeknek ugy kell a kdzvetlen egylittmitkddést megvaldsitani, hogy a
feladatok ellatasa zavartalan és 6sszehangolt legyen. A konyha, mint elkiiloniilt szervezeti
egység szakmai szempontbdl 6nallo, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo eldirasok alapjan
latjak el. A munkaltatoi jogot, a 2012. évi . térvény a munka térvénykonyvérdl, valamint
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény és végrehajtasi rendelet

2011-es valtozasai szerint is az 6vodavezetd gyakorolja.

A vezetok kozotti kapcsolattartas:
- Ovodavezeté — élelmezésvezeté:
- Kozvetlen, az eléforduld ligyektdl fliggden azonnali megbeszélés folytathato.
A kapcsolattartds egyéb formdi:
- Tanév elején munkatarsi értekezlet
- Alkalmazotti gytlilés, melyet akkor hiv 0ssze a vezetd, ha az intézmény

egeészet érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések:

1. Az étkezési-téritési dij befizetése elére, a targyhd 20-25. napjaig az
¢lelmezésvezetd iroddjaban torténik.

2. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatd, legkésébb a hidnyzéds napjan
reggel 8 oraig telefonon vagy személyesen. A hidnyzas a kovetkezd havi befizetéskor
irhaté jova. A be nem jelentett, vagy nem iddében jelzett hianyzas esetén a sziilo a
téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

3. Az élelmezésvezetd a befizetett téritési dijrol nyugtat koteles adni.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

. Az intézményvezetd és az ¢lelmezésvezetd egyiittesen gondoskodik
arrdl, hogy a konyhai dolgoz6 a rendszeres egészségiigyi vizsgalaton megjelenjen, az
¢lelmezésvezetd kotelessége, hogy felhivja a dolgozo figyelmét az érvényesség lejarta
el6tt a vizsgalatok elvégzésére.

o A munka alkalmassagi vizsgéalatok elvégzését a fenntarto Aaltal
megkotott szerzodés alapjan az tizemorvos végzi: Dr. Sinka Csaba.

o A dolgozd, ha betegség tiineteit észleli magan, koteles az erre
vonatkozd szabalyok szerint eljarni, a munkakdri leirasban megfogalmazottak szerint

koteles jelenteni az élelmezésvezetdnek.

Balesetek nyilvantartasi rendje:

1. Ha konyhai dolgozdét baleset ér, az élelmezésvezetd koteles gondoskodni az
ellatasarol, sziikség esetén elsdsegélynytjtasrol, illetve a munkéabol vald kivonasrol.

2. A balesettel kapcsolatos nyilvantartdsi  kotelezettségét munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

3. A baleset sulyossagat a haziorvos éllapitja meg, a tovabbi teenddket ennek
fliggvényében latja el az intézményvezetd, illetve az élelmezésvezetd.

4. A fenntartd6 altal megbizott munkavédelmi szakemberrel felveszik a

kapcsolatot, s az ligyben a tovabbiakban 0 jar el.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:

A konyhai egységre ugyanazon szabalyok és teendok vonatkoznak, mint ahogy az, az 6vodai

egység szabalyzatdban megfogalmazasra kartilt.
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XIII. Zaro és értelmezo rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzatot az dvoda neveldtestiilete fogadja el, amely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya kiterjed az 6vodaba jar6 gyermekek
kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségére, a
nevelGtestiiletre, a neveldmunkat segité dolgozdkra és az egyéb munkakdrben
dolgozokra. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa
az intézmény valamennyi alkalmazottja szamdra kotelez0, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
3. A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabaly erejlinek mindsiil az intézmény
dontése, intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztisa ellen benyujtott eljarast
meginditd kérelem tekintetében.
4. Amennyiben a szervezeti ¢és milkddési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik
valasz, a hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseld-testiileti
iilés napja.
5. A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,

azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit, a sztilokkel is.

A jelen szabalyzat mellékletét képezik:

1.

szamu melléklet: Az dvoda alapito okirata

Az SzMSz-hez kapcsolodd 6nallé belsé szabalyzatok:

2.

3
4.
5

szamu melléklet: Hazirend
szamu melléklet: Az alkalmazottak munkakori leirasa
szamu melléklet: Tovabbképzési szabalyzat €s beiskolazasi terv

szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Sajéhidvégi Rakoéczi Julianna Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet, és az alkalmazotti kor toObbségi szavazataval 2020. 08.27-én — a mellékelt
jegyzoékonyv alapjan — elfogadta.

Az elfogadott Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatot a fenntartd Onkormanyzat

képviseldtestiilete felé torténd felterjesztésének napja 2020. szeptember 01.

Sajohidvég, 2020. szeptember O1.

Baloghné Hari Katalin

Ovodavezetd

Jegyz6konyv-hitelesitd jegyzO6konyv-hitelesitd

Ph.
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Nyilatkozatok:

1. A Sziiléi Munkakozdsség tagjai a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmat megismerték, véleményezési jogukkal ¢€ltek. A benne foglaltakat a Sziil6i

Munkakozosség egyhangtlag elfogadta.

SAIOhIAVEE, 2020 c.oveeireees

A sziil6i szervezet vezetdje

2. Az 6voda Kozalkalmazotti Tanacsa nevében nyilatkozom arrdl, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzat elfogadasa el6tt a kozalkalmazott torvényben biztositott

véleményezési jogkoriinket gyakorolhattuk.

SAJORIAVEE, 2020, c.ovieeieeeee e e

Kozalkalmazotti tanadcs megbizottja

3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Sajohidvég Kozség Roma Kisebbségi

Onkormanyzat Képvisel6testiilete megismerte és jovahagyja: ..................

SajOhIAVEE, 2020 ...oeiiieei s

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vezetdje

4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntarté Sajohidvég Kozség Onkormanyzata

2020. ....ooennennnn. hé ............ napjan kelt hatarozataval jovahagyja.

Sajohidveég, 2020. ....cooviiiiiiiis
Ph. Jegyzd
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2. sz. melléklet

HAZIREND

Szeretettel és tisztelettel koszontjiik a Sajohidvégi Réakodczi Julianna 6vodaban!

Az elkovetkezd egy-két évben kozos lesz az oromiink €s a felelosséglink a gyermekek nevelése
soran. Ezért szeretnénk, ha kapcsolatunk a kdlcsonds bizalomra és tiszteletre épiilne, melyben valodi
nevel6partnerek lehetnénk. Ahhoz, hogy ez az egyiittmiikodés eredményes €és hosszabb tavon sikeres
legyen engedjék meg, hogy figyelmiikbe ajanljuk az 6voda életét meghatarozo fontosabb szokasokat,
szabalyokat. Bizunk benne, hogy ezzel segitjiik az eligazodasban, a megértésben, és a gyermeki

valamint sziil6i jogok és kotelességek megismerésében.

Altaldanos tudnivalok

A 2011-es CXC. Nkt. 25.§ (2-3) bekezdése értelmében az 6voda Héazirendje a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja
meg. A hézirend eldirhatja az 6vodaban a gyermekek altal bevitt dolgok megdrzében, 61tézoben valod
elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A hazirend az 6vodaba jarashoz vald jogok gyakorlasahoz
nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt
szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel, illetve nem

vonhato feleldsségre.
A hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés.
A hazirendet az 6voda vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el.

Elfogadéasakor, modositasakor a sziil6i munkakozdsség egyetértési jogot gyakorol. A hazirend a
fenntart6 jovadhagyasaval valik érvényessé. A hazirendet a jovahagyas utan nyilvanossagra kell hozni.

A sziil6 aléirdsaval igazolja, hogy a hazirendet atvette.
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A hazirend célja:

A sziilékkel val6 kiegyensulyozott partneri kapcsolat kialakitasa érdekében a gyermekek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos intézményi rendelkezések megallapitasa, a gyermeki jogok és kotelességek

sziilok altali gyakorlésa.

A hazirend jogszabalyi alapja:

-. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

- a tobbszordosen modositott 1993. évi LXXIX. tv. a kdozoktatasrol

- a nevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl szold 11/1999. (VI: 8.) MKM rendelet

-a2011. évi CXC. Nkt. idézett paragrafusai

-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 5.§

A hazirend hatalya kiterjed:

Teriileti hatalya kiterjed:

e az ovoda teriiletére,
e az Ovoda altal szervezet — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolddd — 6vodan kiviili

programokra (kirdndulas, rendezvények).

Személyi hatdlya kiterjed.:

e agyermekre
o sziilore, gondviseldre (aki a gyermek torvényes képviseldjeként jogokat gyakorol, illetve
kotelességet teljesit),

e az 6vodapedagogusokra, illetve az 6voda minden alkalmazottjara.
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A hazirend nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos rendelkezések:

- a hdzirend egy példanyat az 6vodai beiratkozaskor a sziilének atadjuk,

- minden tanév elso sziiloi értekezletén ismertetjiik,

- a sziil6k eldre egyeztetett idopontban az 6vodapedagdgustol, 6vodavezetotol

tajékoztatast kérhetnek a hazirenddel kapcsolatosan,

- a hdzirend egy példanyat kifliggesztjiik az 6vodai hirdetétablan.

Az 6voda torvényben meghatarozott feladatai:

e az ovoda felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért, a gyermekk6zosség
kialakulasaért és fejlodéséért,

o agyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban
egylittmiikodik a sztildvel,

e az oOvoda a gyermekkozdsség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozdsségével

egylittmiikddve végzi neveld munkéjat.

Altalanos tudnivaldk

« Az 6voda neve: Sajohidvégi Rakoczi Julianna Ovoda
e Cime: 3576 Sajohidvég, Tancsics M. u.45.

o Telefon: 06/49 355-632
o E-mail: shidvegovil@gmail.com

o Az 6voda fenntartdja: Sajohidvégi K6zos Onkorméanyzati Hivatal
e Az Ovoda vezetdjének, vezetd helyettesének, gyermekvédelmi felelésének és az

ovodatitkarnak a neve, elérhetdsége, az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzataban
megtalalhato.
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A gyermek jogai:

- a gyermek joga, hogy a nevelési intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben
neveljék, ovodai életrendjét pihen6idd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,

¢tkezési lehetOség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

- a gyermek személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani, kiilonosen
személyiségének szabad kibontakoztatdsdhoz valé jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési

szabadsagat

- a gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklédésének, adottsdgainak megfeleld

nevelésben részesiiljon

- a gyermeknek joga van adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban részesiilni,

pedagogiai szakszolgalathoz fordulni segitségért,

joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon

a sajatos nevelési igényl gyermeknek joga, hogy kiilonleges banasmod keretében allapotanak
megfeleld pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatasban részesiiljon attol
kezdddden, hogy igényjogosultsagat megallapitottdk. A kiilonleges bandsmodnak megfeleld
ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani

a sajatos nevelési igényll gyermek ovodai nevelése az e célra létrehozott gydgypedagdgiai
nevelési-oktatasi intézményben, konduktiv pedagogiai intézményben, dvodai csoportban,

vagy a tobbi gyermekkel részben vagy egészben egyiitt, azonos dvodai csoportban torténhet

A gyermek Kkotelességei:

a gyermek kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi €ps€gét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészsegét és biztonsagat védo ismereteket

megtartsa az 6voda és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati rend;jét,

megdrizze, illetdleg az eldirasoknak megfelelden kezelje az 6vodaban hasznalt jatékokat,

eszkozoket, 6vja az 6voda Iétesitményét, felszereléseit,
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a gyermek tartsa tiszteletben az 6voda pedagdgusai, alkalmazottai, 6vodas tarsai emberi
méltdsagat és jogait, ugyanakkor védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki erdszakkal
szemben. A gyermek nem vethetd ala testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen,

embertelen, megalazo biintetésnek vagy banasmodnak.

A sziilo kotelességei és jogai:

A sziild kotelessége, hogy

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez
minden tdle elvarhato segitséget, egylittmitkkddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje

gyermeke fejlodését,

- tisztan, apoltan hozza 6vodaba gyermekét,

- eldsegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az d6voda rendjének, a

kozosségi €let magatartdsi szabdlyainak elsajatitasat,

- biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének

teljesitését,

- tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk, az 6voda dolgozoival nyugodt, kulturalt stilusban
értekezzen, ellenkezd esetben kiutasithatod az 6voda épiiletébdl, gyermeke pedig kizarhato

az 6vodabol, ha nem tankoételes koru,

- a sziil gyermeke adottsdgainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat
vallasi, vilagnézeti meggy6zddése, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon

valaszthat ovodat,
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A sziil6 joga, hogy

- a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziildje gyermeke dvodaba jaratasahoz — a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak

szerint — anyagi tamogatast kapjon,

- gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét, de
kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa
gyermekének dvodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald
részvételét, ha a gyermekkel foglalkozé pedagogusok kezdeményezésére a neveldtestiilet
erre javaslatot tesz. Ha ezen kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a jegyz6 kotelezi

annak betartasara.

- joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat,

hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

- gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,

neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

- kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozasat, és annak munkdjaban, tovabba a sziildi

képviselok megvalasztasdban mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt vegye,

- irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet megvizsgalja,

és arra a megkereséstdl szamitott 15 napon beliil érdemi valaszt kapjon,

- a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy pedagdgusa hozzdjarulasaval részt vegyen a

foglalkozasokon,

személyesen vagy képviseld Utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az

érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény

miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd

sziil61 szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre,

eldzetes egyeztetés utdn a nap barmely szakaszaban elvihet, illetve visszahozhatja az 6vodaba

gyermekét,

a sziild nem kérheti szamon mas gyermekétdl a helytelen viselkedés okat, nem fenyegetheti,

testileg nem bantalmazhatja.
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A pedagogus kotelességei és jogai: (62.§)

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényii gyermek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kdtelessége

kiilonésen, hogy

- neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiitt miikodjon gyogypedagdgussal, vagy a nevelés-oktatast segité mas szakemberekkel,

a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzasat elsegitse,

- elomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

- a sziildt, torvényes képviseldt rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédésérdl,

magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdéfeszitést, felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval a sziild — és

sziikség esetén mas szakemberek bevondsaval -,

- a gyermekek, a sziilok és a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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- az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

szakszerlien megtervezve végezze ¢&s iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

- részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus tovabbképzéseken, folyamatosa képezze magat,

- a pedagdgiai programban ¢€s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

- pontosan ¢s aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, sziildi értekezletein,

ovodai iinnepélyeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

- megoOrizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz méltdo magatartast biztositson,

- a gyermek érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

A pedagogus munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagdgus kozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és

elismerjék,
- a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-oktatds modszereit megvalassza,

- a 3.§ (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete €s értékrendje szerint
végezze nevelo-oktatd munkajat anélkiil, hogy annak elfogadéasara kényszeritené, vagy

késztetné a gyermeket,

- hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi

informacidkhoz,

- a neveldtestiilet tagjakeént részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a

nevelbtestiilet tagjait megillet6 jogokat,
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- szakmai ismereteit, tuddsat, szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és

orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, kutatdmunkaban,

- az allami szervek ¢€s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat, jogszabalyban meghatarozott

kedvezményre valo jogosultsagat igazolo pedagdgus igazolvannyal latogassa,

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon

Részletes szabalyok

Az ovodai felvétel eljardasrendje
Az ovodai felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik, melynek ideje minden év éaprilis 20 — méjus
20 kozott zajlik.. A kdzoktatasi térvény eldirasai értelmében, 2015-t61 targy év augusztus 31-ig, aki
betolti a 3. életévét dvodakotelessé valik. Tovabba fel kell venni azt a kisgyermeket, aki az évoda
mikodési korzetében ¢l (lakcim kartyaval igazolando), betdltotte harmadik életévét (sziiletési
anyakonyvi kivonattal igazoland6), halmozottan hatranyos helyzetli, felvételét a gydmhatosag
kezdeményezte, napkozbeni ellatasra jogosult. A sziild6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell
felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az
ovoda vezetéje dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
ovodavezetd vagy a fenntartd felvételi bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A
teleptiilési Onkormanyzat kozz¢ teszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartasanak
rendjét. Az 6voda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakéhelye,
ennek hidnyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhatd. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba
vald beosztasarol a sziilok és az ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd
dont. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel

rendelkezd 3 éves, és annal iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

»A gyermek, abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év
kezdd napjatol legalabb napi 4 6éraban dvodai foglalkozason vesz részt.” (Ez a torvény 2015. 09. 01-

jétol Iép hatalyba.)
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A sziil6 — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik €letévét betolti, a
Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
ovodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi kortiilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védénd

rendelhetd ki.
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (V111:28.) Korm. rendelet,

38/B. §19C Az Nkt. 8. § (2) bekezdése és 45. § (8) bekezdése szerinti felmentést engedélyezé szerv a

fovarosi és megyei kormanyhivatal dltalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala.
Az ovodai felvétel elbirdldsanak szempontjai:

« fel kell venni az 6vodaba az dvodai nevelésre kotelezett gyermeket, aki 3. életévét targyév
augusztus 31-ig betolti,

e ahalmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket, az allami gondozottakat,

o azt a gyermeket, akinek mindkét sziilgje dolgozik,

o egyedi elbirdlas ala tartozik az egyediilallo sziil6é gyermeke, a sokgyermekes csalad,

e asajatos nevelési igényli gyermek szakértdi bizottsag véleménye alapjan veheto fel az
6vodaba

e az dvodai ellatast igénybe veheti az a sziil0 is, aki a gyermek étkezését valamilyen okbol nem

igényli, igy a gyermek csak foglalkozasi 6rdkon vesz részt.

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig, az oktatasi év szeptember 1-t6]1 majus 31-ig tart.
Sajohidvégi K6zos Onkormanyzati Hivatal rendelkezései alapjan az iskolai sziinetek ideje alatt az
ovoda a dolgozni jar6 sziilok kérésére ligyeletet tart, a sziilok igényeit elozetesen felmérjiik. Az
ovodaban a nevelés nélkiili pedagogiai célu munkanapok szama maximum 5 nap, melynek

idépontjardl a sziildket legalabb 7 nappal eldbb tajékoztatjuk.

Az 6voda miikodési rendje — napirendje

A napirendet az életkori sajatossagok és a programok fiiggvényében rugalmasan alakitjuk.
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7.00 —9.00 oraig gylilekezo, jaték, mese, mindennapos testnevelés

9.00 - 9.30 6raig reggeli

9.30 — 11.55 oraig foglalkozas, jaték, udvari jaték, elokésziiletek ebédhez
11.55 — 12.30 oraig ebéd, ebéd utani tisztalkodas, félnaposok hazamenetele
12.30 — 14.30 mese, pihenés

14.30 — 17.00 6raig ébresztés, tisztalkodas, uzsonna, jaték, 6vodapedagogusi ligyelet, takaritasi

feladatok ellatisa

Az 6voda nyitva tartasa
Az 6voda hétfétdl péntekig reggel 7.00 oratdl délutan 17.00 oraig, tart nyitva. Kérjik, hogy a
gyermekeket legkésébb 8.%° oraig hozzak be, hogy legyen idejilk kényelmesen, kulturaltan

megreggelizni, és kijatszani magukat! K&szonjiik!

Erkezéskor mindig kisérjék be, mert feleldsséget csak az 6vodapedagogusnak atadott

gyermekért vallalhatunk. A sziil6 reggel 8.00 ordig koteles jelezni gyermeke hidnyzasat.

Az 6vodai foglalkoztatokban az dvodai dolgozokkal tortént elézetes egyeztetés alapjan
tartozkodhatnak a sziilok (beszoktatas, foglalkozas, latogatés, nyilt nap, linnepség, sziildi értekezlet,
stb). A mosdo eldtti folyoson tartozkodas és ott torténd étkezés tilos.

A délutani uzsonna 15-ig tart. Ha kozben jonnek a gyermekekért, kérjik, varjdk meg, hogy a
gyermekek bent a csoportban, asztalnal iilve fogyaszthassak el az uzsonnat, és ne kérjék az 6vondétol,
hogy hozza ki a folyosora, ,,megeszi 61t6zés kdzben”. Ezt a kulturalt viselkedésrdl vallott elveink, és
a tisztasag megorzése érdekében, a kdzos nevelési elveinket szem el6tt tartva kérjiik, hogy tartsak be.
A gyermekeket csak is sziiloknek, illetve nagysziiléknek adjuk at, egyéb esetben a sziil6ktdl irdsos
meghatalmazas kériink. A csaladban bekovetkezd valas esetén birdsagi, vagy gyamhatdsagi
hatarozatban foglaltak szerint adjuk ki a gyermeket. Ennek hianyaban kotelesek vagyunk mindkét
szllé szamara a sziil6i jogokat biztositani. A gyermekek biztonsaga érdekében 14 év alatti testvérnek,
hozzatartozonak nem adjuk at a gyermekeket, csak szintén irasos beleegyezéssel.

Az 6voda zarasa utan itt maradt kisgyermek sziileit megprobaljuk telefonon elérni.

Amennyiben kétszeri alkalommal fordul eld, hogy az évoda zarasdig nem érkeznek meg a sziilok,

abban az esetben jelzéssel ¢éliink a Gyermekjoléti Szolgalat felé.
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Ovo-védo eloirasok

A gyermekvédelmi felelds neve és elérhetdsége az dvodai hirdettablan talalhato. Problémajukkal
forduljanak hozza bizalommal.

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében napkozben zarva van. Ha a sziilok napkdézben
be szeretnének jonni, csengetéssel jelezzek. A kaput, ajtot minden esetben csukjak be maguk utan, €s
ligyeljenek arra, hogy a nem Ondkhoz tartozd gyermekek se menjenek ki az 6vodabol. Beszoktatasi
idon tul a gyermekcsoportban — az 6vodai élet zavartalansdga érdekében — kérjiik, ne tartozkodjanak.
A mindennapi 6vodai ¢letben az 6vond teljes figyelmére sziikség van, hogy a rabizott gyermeket
maradéktalanul ellathassa. Napkdzben ne zavarjdk meg gyermekiik ovodai életét. A gyermekek
egészségének ¢&s testi épségének védelmére vonatkozd eldirdsokat, a lehetséges veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatd magatartasformakat folyamatosan tanitjuk az ovisoknak. Ezek a szabalyok a nem
6vodas testvérekre is vonatkoznak, betartasat a sziilok jelenlétében is elvarjuk. A napkozben
eléforduld esetleges baleset esetén a csoportos 6vond a kisgyermek elsdsegélyben részesitése utdn
koteles a sziilét telefonon értesiteni a torténtekrdl, és a tovabbi teenddket megbeszélni, ha sziikséges,

orvosi kezelésre elvinni.

Szeretnénk, ha a gyermekek ne hozzanak be balesetbeszélyes targyakat (hegyes ollo, bicska,
gyufa...), illetve olyan jatékszereket, amik a sok kisgyermek kozott balesetet okozhatnak
(nagyméretli bicikli, gordeszka). A behozott targyakat kérjiik, jelezzék az 6vondknek, aki
gondoskodik annak elhelyezésérol.

o A gyermekek csak felndtt kisérettel johetnek, ill. tavozhatnak az 6vodéaba /-bol,
melyrdl a sziilének kell gondoskodnia. Amennyiben testvér, vagy mas ismerds
viszi el a gyereket, tigy kérjiik irdsban jelezni

o Kérjiik a sziil6ket, hogy aktualis telefonszamot adjanak meg, mely fontos elérési lehetdség az
el6forduld problémak esetén.

« Vilas, kiilonélés esetén a sziildi feliigyeleti jog mindaddig fennall, mig errél hatosagi/birdsagi
hatarozat mashogy nem rendelkezik, mindkét sziildnek kiadhat6 a gyermek.

o Erkezéskor kérjilk a gyermeket az dvodapedagogusnak, (dajkanak) sziveskedjenek atadni.
Felhivjuk a kedves sziild figyelmét, ha hazamenetelkor atvette gyermekét az
6vodapedagdgustol, a tovabbiakban mar a gyermek testi épségéért a feleldsség a sziilot
terheli az épiiletben és az udvaron is.

e A gyermeket a nap folyaman az 6vodapedagdgussal vald egyeztetés alapjan vihetd el. A
szUlok tartsak tiszteletben a csoport napirendjét és az 6vodai €élet megzavarasa nélkiil vigyek
el a gyerekeket.

o A gyermekek érdekében kérjiik a bejarati ajtot, utcai kaput bezarni

e Az 6vodaba behozott targyakeért — értekhatartol fiiggetleniil — sem anyagi, sem mas jellegli
feleldsséget nem vallalunk.

o Ovodankba jaro gyermekek csak az dvodapedagdgusok feliigyeletével hasznalhatjak az
ovoda helyiségeit, udvarat és felszereléseit.
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e A sziil6k az 6voda kiszolgdlo helyiségeit nem hasznalhatjak (konyha, mosogatd, moso és
szarito helyiség, felndtt 61t6z0).
e Az 6voda teriiletére allatokat behozni nem lehet!

Betegség esetén a gyermek betegédpolas céljabol otthon marad, 6vodaba ezen 1d6 alatt nem jarhat. Az
ovond nem fogadhatja be a még labadozd, gyodgyszert szedd kisgyermeket, mely onmagara a
gyermekre nézve is karos, tovabba a tobbi kisgyermek egészségét is veszélyezteti. Koszonjik
megértésiiket!
Gyodgyszer nem hozhato be, kérjiik ne is kérjék meg az dvondket gydgyszer beadasara!
(Kivétel: ha allandé gyogyszerszedd, melyet az Ovodavezetdvel eldzetesen megbeszéltek, és
tadjékoztattak az érintett Gvonot)
Betegen kiadott kisgyermek csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba. Fert6z6 megbetegedést a
szil6 koteles jelezni az dvoda vezetdjének. 3 napnal hosszabb hidnyzas esetén csak orvosi igazolassal
johetnek 6vodéba, kivéve, ha nem betegség miatt hidnyoztak, ¢és azt elére jelezték az 6vondnek.
2020. szeptember 01-t61 engedélyezett, igazoltnak vett sziil6i igazolasok szama:
- a kiscsoportban 20 nap
- a k6z€pso €s nagycsoportban 15-15 nap lehet, az dvodavezetd engedélyével.
Az 6vodan beliili egészségiligyi ellatdst az oOvoda orvosa és véddndje végzi. A gyermekek
egészségiigyi allapotanak ellendrzése és szlirése az alabbi teriileteken torténik:

e - Altalanos vizsgalat évente egy alkalommal

e Fogaszati szlirés évente egyszer

A gyermek agynemiijét, amig a jarvanyidészak tart hetente haza kell vinnie a sziildnek kimosni,
toriilk6zojét az 6voda biztositja, mossa, fertdtleniti hetente, jarvany idején papirtorlét hasznalunk. A

gyermekek a csoportszobaban csak benti cipdben tartozkodhatnak.

A benti cip6 olyan labbeli legyen, ami jol szell6zik és nem zavarja gyermeket a a mozgasban. Az
ovodai ruhazat legyen kényelmes, praktikus, tiszta és mindenkor az id¢jarasnak megfeleld. A
gyermekek ruhazsakjaban legyen évszaknak megfeleld valtoruha, hogy szilikség esetén at tudjuk
Oltoztetni (elesés, pancsolas, bevizelés). Kérjiik, hogy a csere megeldzése érdekében a gyermekek
személyes dolgait jellel lassék el.

Az 6voda a HACCP, vagyis élelmezésbiztonsagi eléirasoknak kell, hogy megfeleljen, ami Ondket is
érinti. Ezért kérjiik, hogy ne hozzanak be otthon siit6tt siiteményt, levart, befottet, stb. A gyermekek

sziiletésnapjara, linnepekre, kizardlag eldre csomagolt, zart (boltban vésarolt, gyartasi igazolassal
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ellatott) siiteményt, vagy HACCP tanusitvannyal ellatott cukrdszatban késziilt tortdt hozzanak.

Ko6szonjiik megértésiiket!

Szabadidos foglalkozasok

Az 6voda szervezhet olyan programokat, (babszinhaz-latogatas, kirdndulés, szabadidds
tevékenység) melyeken valo részvétel nem kotelezo, az anyagi hozzéjarulas mértéke

megbeszélés targyat képezi.

Az 0voda eszkozeinek hasznalata

A gyermekek, illetve sziileik az 6vodavezetdvel €s a fenntartoval tortént eldzetes

megbesz¢l€s utan igénybe vehetik az 6voda helyiségeit, illetve eszkozeit.

Az 6vodai élethez szorosan nem kapcsolodo eszkozok behozatala, illetve ennek

szabalyozasa

Az 6vodaban — elézetes egyeztetés utan — olyan jatékeszkozok hozhatok be, amelyek
kapcsolodnak az 6vodai €lethez, balesetveszélyt nem okozhat, illetve ezekért anyagi

felelosség nem terheli az dvodai dolgozokat.

Nevelési elveink

Lehetdség van arra, hogy a gyermekek nevelési elveinkkel 6sszhangban behozzak
kedvenc jatékeszkozeiket. Lehetdleg csak alvashoz hozzanak jatékot, — kedvenc pliiss
allatot vagy kendét — ami megnyugtatja 8ket. Ugyeljenek 4 a sziilék, hogy ezek a jatékok
tiszta allapotban kertiiljenek az 6vodaba. A behozott jatékokért, targyakért azonban nem

vallalhatunk feleldsséget. (Jarvany idején nem hozhatjak be!)

Nevelési elveinkkel sszeegyeztethetetlenek a jatékfegyverek, a testi épséget
veszélyeztetd jatékok és egyéb eszkozok (kés, gyufa, pénz, stb.). Ezért kérjiik, fogadjak el
az 6vodapedagogus jatékeszkozokre vonatkozo ajanlasait. Ertékesebb targyakat (szanko,
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kerékpar, ékszerek) ne hozzanak be az 6vodaba, mert nem tudjuk biztositani biztonsagos

elhelyezését.

Tovébbra is szeretnénk megérizni 6vodank nyitottsagat, de ehhez az Onok
kozremiikodésére is sziikség van. A tisztasag megorzése érdekében a csoportszoba elott

folyosora és a csoportszobaba utcai cipdvel ne menjenek be. Kérjiik, hogy

amennyiben be kivannak menni, hozzanak magukkal benti cipdt, vagy legyenek szivesek

a kinti cipdt lehuzni.

A vilagban, de a mi hazankban is sok gyermek éhezik. Ezért mi a gyermekeket az
ételek megbecsiilésére szeretnénk nevelni. Segitsenek nekiink ebben. Ne engedjék meg,
hogy gyermekiik barhol (az 6voda udvaran, a kapu elétt, utcan) eldobja az uzsonnajat. Ha
nem kérik, hagyjak az 6voddban, vagy vigyék haza, és adjék oda az allatoknak. A
kornyezet védelme is kozos feladatunk. Ne dobjak el a szalvétat, tegyék el és dobjak a

szemetesbe.

Az 6voda egész teriiletén (az udvaron is) tilos a dohanyzas és alkoholfogyasztas. Az

alkalmazottak sem dohényozhatnak, csak az 6voda kapujatol 5 méterre.

Az 6vodas szamara a felndtt a példa, akit utdnoz. Ezért kérjik, hogy kertiljék a tragar
beszédet, a hangoskodast. Ovodasainkat a felnéttek és egymas tiszteletére neveljiik. Arra,
hogy el tudjak fogadni tarsaik massagat, képesek legyenek alkalmazkodni. Az esetleges
konfliktusokat ne durvasaggal, erdszakkal oldjak meg. Kérjiik, hogy otthon is ezeket az

elveket erdsitsék gyermekeikben.
Az 6voda udvaran gyermekek csak 6vodapedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak.
A sziilok tajékoztatasa

Az 6vodai programokrol, a rendezvények id6pontjarol, a sziildket érintd kérdésekrdl a
hirdet6tablan értesitjiik a sziiloket, kérjiik, hogy ezt naponta kisérjék figyelemmel.
Felmertild kérdéseikkel, javaslataikkal szoban, vagy irdsban, személyesen, vagy valasztott
tisztségviselok utjan (sziil61 munkakozosség) forduljanak az 6voda vezetdjéhez,
o6vodapedagdgusaihoz. A sziil6i elvarasok nem sérthetik mas gyermekek érdekeit, és nem
tartalmazhatnak irredlis elvarasokat. A sziildi szervezet képviseldje a gyermekek nagyobb

csoportjat érintd kérdésekben
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tajékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor részt

vehet a nevelotestileti értekezleteken.

A gyermekek értékelésének rendje

A gyermekek nyomon kovetését fejlettségmeérd lap biztositja. A sziilok gyermekiik

fejlodésérdl, aktualis allapotardl a kdvetkezd forméaban kaphatnak tajékoztatast:
- maganbeszélgetés a sziiloi értekezlet utan,

- maganbeszélgetés eldre egyeztetett idopontban,

- maganbeszélgetés rendezvényeken (kirdndulas).

- legalabb évente két alkalommal.

A gyermekrdl informdciot, pedagdgiai véleményt kizarolag a vele foglalkozé
ovodapedagdgus, ¢és az dvoda vezetdje adhat a sziilének, vagy térvényes képviselonek.
Kérjiik Ondket, hogy érkezéskor és tavozaskor torekedjenek a rovid informécidcserére,

hogy az 6vodapedagogus figyelmét ne vonjak el a gyermekekral.

A gyermek tavolmaradasara, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A 11/1994. évi MKM rendelet 20.§-anak (2) bekezdése alapjan a sziilének a gyermek
tadvolmaradasat az 6vodai foglalkozasokrol igazolnia kell. A gyermek tdvolmaradasanak,
mulasztasdnak igazoldsarol, a bejelentések rendjérdl, az igazolatlan mulasztasok

kovetkezményeirdl a hazirend kdvetkezo fejezetei rendelkeznek.

A hianyzdsok jogkovetkezményei:
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e aszilo eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi 6vodaba,

e aszilo irasbeli kérelmére,
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e hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
o agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatéarozottak szerint igazolja,
o agyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének

eleget tenni.

e 2020. januar 01-jét6l a Cst. 15. § (1) bekezdése alapjan, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjének kotelezettsége a csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezése, amennyiben
az igazolatlanul mulasztott foglalkozasok szama 6vodai intézményben 20 évodai nevelési
napot elérte.

e A csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezését megelézden az S igazolatlan 6vodai
nevelési nap hianyzas utan, az intézmény vezetdjének tajékoztatnia kell a csaladi potlékban
részesild sziildt ezen tényrdl, illetve arrol, hogy a 20 igazolatlan évodai nevelési nap
elérésekor milyen jogkdvetkezményekre szdmithat.

e A csaladi potlék sziineteltetésére iranyulé eljarast, 2020.marcius 01-jétol,
jogszabalyvaltozas miatt a sziilo lakohelye szerinti fovarosi, illetve megyei
kormanyhivatal csaladtamogatasi feladatokat ellatd szervezeti egységénél Kkell

kezdeményezni.

A sziiloket terhelo fizetési kotelezettség

Az 6vodai nevelés ingyenes. A sziiloket fizetési kotelezettség csak az étkezési téritési dij
tekintetében érinti. A téritési dijak befizetése minden honapban 8-ig a targyhonapra elére
torténik. A lemondott étkezés a kdvetkezd naptdl érvényes, €s a kovetkezd befizetéskor
kertil jovairasra. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére

nem tarthat igényt.

A téritesi dijjal kapcsolatos kedvezmények:

A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként
kell biztositani (ingyenes étkezés), (Gyvt.151.§ (5) bekezdés értelmében, a 2015.09.01-
jén hatalyba 1ép6 modositasai alapjan: a bolcsddei vagy 6vodai nevelésben részesiild

gyermek utan,ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
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- tartdésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartéosan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,
- olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben a sziilo nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi
jovedelem dsszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett

osszegének 130%-at ( 2020-ban: 139.100- Ft), vagy
- tartésan nevelésbe vették.
Az 6vodai elhelyezés megsziinése, a beiskolazas eljarasrendje
Megsziinik a gyermek ovodai elhelyezése, ha:

o agyermeket masik 6voda felvette, az atvétel napjén,

e ajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermekek 6vodabol térténd kimaradasara,

o agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

e megsziinik az 6vodai elhelyezés, jogviszony, ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil

megsziinik. (10)

A beiskolazassal kapcsolatos feladatok
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 2020. janudr elsejétdl hatalyos 45. § (2)
bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, tankdtelessé valik. A tankoteles kort, vagyis a 6. életévét elérd gyermek tovabbi 1 nevelési
évig ovodai nevelésben maradasardl 2020. januar 01-jétdl az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban
Hivatal) dont. A térvényes képviseld, vagyis a sziild/gyam kérelmére és a Hivatal dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. A fentiekben megnevezett sziiloi
kérelmet minden év janudr 15-ig koteles a sziild benyujtani a Hivatalhoz, elektronikus tton torténd
kitoltés és alatdmasztdé dokumentum feltoltést kovetden, kinyomtatva, alairva, postan, ajanlott
kiildeményként.

Elkésett kérelmeket nem all médjaban fogadni az Oktatasi Hivatalnak!

Az elektronikus kitoltésben és indoklas megfogalmazasaban az 6vodavezetd szivesen segit a

szuloknek.
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A jegyz6 gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek
nyilvantartdsarol, a nyilvantartasbol rendszeresen adatot kozol a kormanyhivatal szamaéra,
hivatalbol elrendeli €s feliigyeli a tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon

valé megjelenést.

10. A sziilok tajékoztatasa az 6voda életérol és a gyermekek fejlédésérol

Tisztelettel kérjiikk Ondket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az
6vonot munkéja kozben hosszabb idére ne vonjak el a gyermekcsoporttol, mert balesetet idézhet elo,
¢és zavarja a nevelés-oktatas folyamatat!

Kérjiik, hogy a megfeleld forum keretében kérjenek tdjékoztatist a gyermekek fejlddésérdl. Ezek a
kovetkezok:

- Sziil6i értekezlet, évente minimum 2 alkalommal

- Fogadoora, sziildi, illetve 6vondi kezdeményezésre

- Nyiltnap, kézépsdcsoportban, nagycsoportban évente egyszer

- Rendezvények, tinnepek, eldzetes tajékoztatas szerint, meghivoval

- Csaladlatogatas, 6vonoi, sziiléi kezdeményezésre

- Eseti megbeszélés az Ondk kezdeményezésére.

Ezeken kiviil minden csoportnak sajat {izend tabldja van, amin keresztiil tajékoztatjuk Onodket az
aktualis programokrol, esetleges kérésekrol. Kérjiik, ezt naponta kisérjék figyelemmel! K6szonjiik!
Az 6voda Helyi nevelési programja, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzata a vezetdi irodaban az
ovodavezet6tol kérheté el. Ezek a belsé szabalyzé dokumentumok megtekinthetdk az o6voda

facebook oldalan is.
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ZARO RENDELKEZESEK

A hazirendet a vezetO késziti el és a neveldtestiilet egyetértése utan keriil a fenntartéhoz.
A hézirend a fenntart6 jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatol hatarozatlan ideig

érveényes.

Feliilvizsgélat rendje: évenként a tanévnyito értekezleten.

A hazirend médositasara vonatkozo rendelkezések

Modosito javaslatot tehet:

a fenntarto,
a szulok,
a sziléi munkak6zdsség,

az alkalmazottak.

Modositast kezdeményezhet:

az 6vodavezeto,
a sziilé1 munkakdzosség,

a nevelotestiilet.

Modositani kell jogszabalyvaltozas esetén.

A hazirend megsértésének jogkovetkezményei:

A hazirend megsértésével hozott 6vodai dontés vagy intézkedés, illetve intézkedés
elmulasztasa ellen a sziil6 a Kt. 83. § (2) bekezdése alapjan a gyermek érdekében eljarast
indithat. Az 6vodai alkalmazottakra a munkaviszonyra vonatkozo rendelkezések
megszegésére hatalyos eljarasokat kell alkalmazni. Ha a sziil6 tobb alkalommal, vagy

sulyosan megsérti a hazirend eldirasait, kitilthaté az 6vodabol.
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ZARADEK

Ez a hazirend 2020. 09. ho 01 napjan az 6voda fenntartdjanak jovahagyasaval 1épett
hatalyba.

A hézirendben foglalt rendelkezésekkel egyetértett a sziil6i munkakozosség, illetve a

nevelbtestiilet.

ovodavezet6
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3.sz. melléklet

Munkakori leiras ovodavezeto részére

A munkavallal6 neve: Baloghné Hari Katalin
Munkakdre: ovodavezetd

Munkahely neve, cime:

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: polgarmester
Munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitdje:

Szabadsag:
Alapszabadsag:

Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves 0sszesen:

A munkakorbdl és betoltésébol adodo elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- az 6voda egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként, tevékenységével felelds az intézmény
szakszerll és torvényes miikodtetéséért,

- képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntart6 érdekeit,

- k6zremukodik a fenntartoi dontések elokészitésében,

- végrehajtja a képviselOtestiilet és a polgarmester altal meghatarozott feladatokat,

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitdsa, képviselete. A nevelbtestiilet személyi,
targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa, pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése,
ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirasoknak megfeleldé miikodés, miikodtetés

biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Pedagdgiai-szakmai feladatok:
- FElokésziti az o6voda nevelési programjanak kialakitasat, nevelOtestiileti dontésre
eldterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatisa utdn biztositja a sziil6i szervezet

véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal. Folyamatosan

68



ellenérzi a program megvalosulasat, bevaldsat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi
a program modositasat.

Ellendrzi az egyenld bandsmadd érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet és elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Elokésziti, igény szerint aktualizdlja a SzMSz tervezetét, vitdra bocsatja és
elfogadtatja azt.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (neveldtestiilet,
sziil01 szervezet elott) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol.

Jol lathat6 helyen kifliggeszti és valamennyi sziiléhoz egy példanyt eljuttat.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat-ellatasi tervet.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagogusok tervszerii €s folyamatos onképzését.

Elésegiti az 01jité szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az o6vodai dokumentumok érvényességét,

torvényi megfelelését. Gondoskodik arr6l, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét, felvételi- és eldjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulaséarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziildi- és neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidéaramlast.

Felméri az ingyenes, az 50 %-os téritési dijra rdszoruld csalddok szamat. A sziilok
keresete ¢és a fenntartd eldirdsai alapjan kiilon fizetési kedvezményt adhat az arra
raszorul6 csaladoknak. Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi- és mulasztdsi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.
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Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teendoit.
Javaslatot tesz az 6voda nyari ¢és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Elokésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt mdédon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogkort. Az OKM felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartdst. A rendelkezésre 4ll6 adatokat és
informéciokat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakdri leirasokat.

Szabadsag nyilvantartast vezet.

A pedagogusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a
dolgozoval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasatol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo

dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az 6voda tligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok
selejtezését.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatést.

A hivatalos iigyintézési hatdridon beliil valaszol a hozza beérkezett gyermekeket,
szililoket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartdsaért. Felel

az ezzel 0sszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalméért.
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- Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonboz6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast,
fertdtlenitést és a szlikséges nagytakaritasokat.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

- FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

- Felel az Aatutalasi, utalvadnyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

- Ellendrzi a vagyon, alléeszkdz, munkaruha, étkezési nyilvantartasok vezetését.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

- Vezetdi feladatainak elldtdsa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia az
ovodavezetd-helyettessel (szakmai, gazdasagi, a munka és feleldsség megosztasarol a
helyettesek részére kiilon munkakori leirdsban kell rendelkeznie),

- Valamennyi pedagogussal,

- A pedagdgiai munkat segité dajkakkal.

Az dvodavezet6 szoros kapcsolatot tart fenn évoddn beliil:

- aszilokkel,

- az érdekvédelmi szervezetekkel

Ovoddn kiviil: a fenntart6 illetékes vezetSjével, osztalyaval, bizottsagaival, a korzetben

1év0 nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
- feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a nevel6dtestiilet felé,

- kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozo kompetenciai:

Az ovodavezetd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyes felelossége:

- a gyermekfelvétel,

- munkaviszony-létesités, -megsziintetés,

- az intézmény koltségvetésén belilli gazdalkodas (pl. munkaerd-gazdalkodas,

bérmaradvany felosztasa, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas, stb).
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Az intézményvezet6 dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetO-helyettesre
atruhézhatoak, de ezt irasban kell rogziteni.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

DAtum: . oo

P.h.

Polgarmester munkavallalo

72



Munkakori leiras ovodavezeté-helyettes részére

A munkavallal6 neve: Tothné Bukovenszki Ildiko

Munkakére: ovodavezet6-helyettes

Munkahely neve, cime: Sajohidvégi Rakoczi Julianna Ovoda, 3576 Sajohidvég
Tancsics M. u. 45.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: heti 40 ora
Besorolasa: ped.l./4
Helyettesitdje: az 6voda vezetdje
Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap

Gyereknap: 2 nap

Eves Gsszesen: 48 nap

Ebbdl idéardnyosan kivett az el6z6 nevelési év soran: 28 napot,
2015.09.01-jét6l, 2015.12.31-ig kivehetd napok szdma: 20 nap
A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi Kovetelmények:
- vezetd-helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszeri és torvényes
mukodtetéséért,
- segiti és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatérsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve,
- a munkamegosztas szerinti feladatait maradektalanul ellatja,
- tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.

munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkozvasarlas),

A munkakor célja:

- az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat,

- segiti az intézmény mitkddtetését és a vezetd munka;jat,

- a munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat,

- részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- a kotelezd draszamon beliil az 6vodapedagogusi feladatok ellatdsa a gyerekcsoportban,
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- a teljes munkaido kitoltése alatt alapvet6 feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi

feladatok, munkaltatoéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasédba, s el0segiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztdnzi a pedagdogusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerii pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50 %-os €s a 100 %-os téritési dijra raszorulod
csalddok szamat. A statisztika szdmara (kihasznaltsag) Osszesiti a csoportnaplok
adatait, havi szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjdn milyen pedagogiai
tartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel, évente egyszer 0sszehivja oket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok
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A vezetd tavollétében naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a
szabadsagolasi litemtervet, a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, €s nyomon
koveti ezek betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzé dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tulora €s a csusztatas helyességét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozd eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn

- az o6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témékban, az dvoda éppen aktudlis, belsd
igyeit — a gyerekekkel valo folyamatos odafigyelés és foglalkozas zavartalansaga
érdekében — minden nap 13.00 — 13.30-ig beszélik meg, alvasidoben, a gyermekek
felligyelete mellett)

- valamennyi pedagdgussal

- apedagdgiai munkat segité dajkakkal

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében telefonon tartjak a kapcsolatot. Kapcsolatban van

tovabba az dvodai sziil6i kozosséggel.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ..o

P.h.

ovodavezeto munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakore: 6vodapedagdgus
Munkahely neve, cime:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje:

Besorolasa:

Helyettesitdje:

Szabadsag:
Alapszabadsag:

Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves 0sszes:

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Képes a gyerekekkel ¢és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittm{ik6do
magatartast tandsitani.

- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

- Tiszteletben tartja €s toleralja a méassagot.

- Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti, vallsi és a politikai semlegességet.

- A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése, az 6vodas kort gyermek testi-lelki-szellemi gondozasa,

nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Pedagogiai-szakmai feladatok (a kozoktatasi torvény és az Nkt. eldirdasai alapjan)
- Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes korti felelosséggel
latja el, melyre irasban, tervszeriien felkésziil.
- Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,

annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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Kotelezd oraszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjlik figyelembe vételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SzMSz eldirasainak megfeleléen jar
el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleldé banasmodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja a valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az
érintett gyermek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben
indokolt, tandcsot, segitséget kér az Ovodavezetétdl, a gyermekvédelmi feleldstol,

vagy a csaladsegit6tol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,

azonosul vele, ¢s megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, €s betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel €és azok
sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a - torvényben is meghatarozott - 7 évenként kotelezo,
120 oras tovabbképzésen valo részvétel, a rendszeres szakmai 6nképzés, megujulés, a
miiveltségbeli fejlodés.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.
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e Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tjékoztatja az intézmény vezetdjét.

o Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

o Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Az ¢rintettekkel (nevelOtars, sziild, ovodavezetd, fejlesztOpedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyermekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

o T4jékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

e Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom honapos bontasban), heti iitemterv szintjén,
jaték, mozgas, foglalkozasok tagoldsiban.

e Evente legalabb kétszer kitolti a , fejlettségméré lapot”, mely a gyerek aktualis

fejlettségi allapotat tikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok:

- A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzés, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy jatékido leroviditése biintetésbdl vagy
rossz szervezeés miatt (pl. folosleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

- A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara illetve mas, 18 éven feliili
személyre bizni Oket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati 1d6 alatt baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem vonhat6
feleldsseégre.

- A pedagbégus a tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

- A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben

(a gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak

sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos t4jékoztatni.
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Egyéb:

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezd 6raszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja mobiltelefonjat.

Telefon hasznalata a gyermekekkel vald egylittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket el kell némitani. Abban az idében,
amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az iizeneteket, illetve roviden (3 perc alatt)
lebonyolitani a halaszthatatlan maganbeszélgetéseket, de ebben az esetben is ki kell
menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6vond az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és Dbalesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvény eldirdsnak megfeleléen nem Ilehet

dohanyozni.

A munkaidé teljes letoltése alatt:

o

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (pl. tovabbképzésen valod részvétel, eszkdzok
elokészitése, foglalkozasokra vald felkésziilés)

A taniligy —igazgatisi (mulasztdsi naplo) és pedagodgiai (csoportnaplo, fejlédési naplo)
adminisztracio elvégzése.

Csaladlatogatas

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartdsa

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel

Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elékészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei a Nkt. alapjan:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket a

jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania:
o Az dvodan beliil: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval
o A sziilokkel
o A tarsintézményekkel: iskola, tanacsado
Az 6vodapedagogus kompetenciaja:
— szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi (modszertani), tantervi tudas
— pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz
kapcsolodo onreflexiok
— a tanulas tAmogatasa
— az ovodaskoru személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kiizdo gyermek, tobbi gyermekkel egyiitt torténo
sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelo modszertani felkésziiltség
— a gyermekcsoportok, kozosségek alakuliasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag Kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység,
— pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése
— A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok atadasanak
modja,
— kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
— elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.
P.h.
6vodavezetd munkavallald

Détum: Sajohidvég, 20...... €V v ho ....... nap



Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallaté neve: Kotai Imréné

A munkavégzés helye: Sajohidvégi Rakoczi Julianna Ovoda, 3576
Sajohidvég, Tancsics M.u.45.

Munkaideje: teljes 6raszamban foglalkoztatott munkavallalo, heti 40 6ra

A kinevezés, munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje, Baloghné Hari Katalin

Kinevezése: hatarozatlan iddre sz6l

Szabadsaga: alap: 20 nap

Pot:  nap

Gyermek utan jar6: 0 nap

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:
A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja. Az dvodaban, olyan idopontban jelenik meg,

hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha
munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az 6voda
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Hidnyzas esetén az dvodavezetd
utasitasa alapjan helyettesit. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat, ill. a munkavégzés helyét. Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és dvja. A
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat
zavarasa nélkil intézi el.

Gondozéassal kapcsolatos feladatok:

A kijelolt csoportban az udvarra indulas elétt €s a levegdzés utdn a mosddban ¢€s az 6ltézkodésben,
vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatdsai alapjan. Tamogatja a gyermekek onallo
onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az 6vondk elvardsainak megfeleléen. Az
étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az 6vondkkel egyiitt kiosztja.
Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel. Folyamatosan figyelemmel
kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtdrlés, WC haszndlat, ruhacsere, stb.)
csoportok munkajat segiti.

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elokészitésében. Ebredés utin a csoport szokasainak
megfelelden segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.

Szervezési feladatok:

Egyezteti a létszamokat, leadja a konyhara. A technikai dolgozok szamdara megnyitja a jelenléti
iveket, havi zaras utan leflizi. Alkalmanként kiildeményeket kézbesit postara, dnkormanyzathoz,

masik intézménybe (iskola).
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Az oOvodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az
ovodavezetd €s az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz. Fényképeket, felvételeket készit kameraval
az 6voda rendezvényeirdl, majd publikalja azokat az 6voda facebook oldalan.

Egvittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdégushoz iranyitja. A
tudomasra jutott informacidkat titokként kezeli. A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja,
betartja. Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilét, munkatarsait.
Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat. K6zos 6vodai programokon a mas csoportba jard
gyermekekre azonos figyelmet fordit. Magatartasdval hozzajarul a jo munkahelyi légkor
kialakitasahoz. Elvégzi a vezetok alkalmi megbizésait. Hidnyzo feln6tt esetén a kijelolt csoportban
segit az Ovodavezetd utasitasai szerint

Egvéb rendelkezések:

A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz. A hataridok betartdsaval kezeli a jelenléti ivet és

a szabadsagok nyilvantart6 lapjat.

A munkaltaté a munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartja, a valtozo koriilmények és
jogszabalyoknak megfeleléen.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, kotelességemnek érzem és ennek

megfelelden végzem mindennapi teendéimet, az 6voda biztonsagi eldirasait szigortiian betartom.

munkaltato munkavallalo

Kelt: Sajohidvég, 20... év...... ho...... nap
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A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: dajka

A munkahely neve, cime:

Kinevez0 és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az dvoda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét

Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves szabadsag:

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilokkel szemben egylitt érz0, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sérti meg.

o Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.
A munkakor célja:

o Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP eléirasainak megfeleléen.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

- Szorosan egylittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai

célkitlizéseit.
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- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

- Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢€s a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (tlrelmes ¢és udvarias kommunikécioval, igényes
nyelvhasznalattal).

- Részt vesz a gyerekek gondozéasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Sltdztetésnél,
kézmosasnal, WC hasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 06ltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtdsa, cipok parositdsa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikédja, WC papir hasznalata).

- Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

- A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

- Délelott, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartdozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités)

- Kisérdként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

- Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

- A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szlil6 meg nem érkezik.

- A héanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziiléknek.
A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapesolatos teenddk

- A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és
a hozza tartoz6 6lt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az

egeészsegligyi eldirasoknak megfelelden.

Egyéb:

- Az intézmény egy¢€b teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsd, irodak, fejlesztészoba,) a masik
dajkaval kozosen, vezetéi munkamegosztas alapjan tisztan tartja, felmossa. Az iroddkban 1évo
butorokat (polcokat, asztalokat, szamitdgép asztalt, mosdot, fénymasolo tetejét és kdrnyékét)
hetente portalanitja.

- A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

- Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,

85



ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z0 részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

- Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek,
toriilk6zok, teritok, babaruhak).

- Minden héten kisurolja, fertdtleniti a gyerekek fésiijét, naponta fertStleniti a fogmoso
poharakat és fogkeféket.

- Kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- ¢és felhuzasarol. Jarvanyos
id6szakban, tetiivel valo fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

- Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarélag a sajat agyaba fekiidjon.

- Az dgyakat minden honap végén, illetve bepiszkolddasuk esetén lemossa, fertdtleniti.

- Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a hd eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, Tligyeletet, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

- A tavaszi, nyar eleji és 0szi idészakban minden masodik nap, amikor délelottds, felassa,
vagy kapalja a homokozdoban 1évé homokot, majd, ha sziikséges (szaraz id6ben) belocsolja
vizzel.

- A nagytakaritas alkalmaval ablak, ajto, csdvezeték, fiitétest lemosasat is elvégzi.

- A két csoportszoba kozotti atjaroban 1év6 nagy szeméttarold kukat, minden hétfén a dajkak
mellé beosztott gondozondk (felvaltva), illetve, ha nincs ilyen kisegitd

melléjiik adva, akkor az éppen délutanos dajka kdteles kifertStleniteni fliggetleniil attol, hogy
egyébként ki takaritja azt a helyiséget.

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok
¢ A munka torvénykdnyve 134. §-a szerint:!

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltato

hatarozza meg.

e Viaratlan tadvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6raval jelezni kell

az 6vodavezetének, illetve a helyettesnek.
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A gyerekekkel kapcsolatos egyeb eloirasok

. A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elbtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.
. Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z0re és a mosdora is.
. A gyerekekre egyediil (altatasi idOben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak
a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen irdnyt kérését figyelmen kiviil kell hagyni.
A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az 6vodavezetdének, ha az 6vond
rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a
dajkara.
o A tudomdséra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
Szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szlilé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek oOvondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.
e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarisa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.
e Hidnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
e Az ebédidd naponta fél ora, mely iddtartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.
e Munkdja sordn az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.
e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hats6 bejarat)

zarva tartasarol gondoskodik.
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e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

e Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggyd6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zéarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

e Az o6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei (Nkt. alapjan):

e Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
¢ A munkafegyelem betartasa
¢ J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

e Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetovel, az dvodavezetd-helyettessel, a
csoportos ovondkkel és a mellé beosztott gondozdndvel.

A munkakori leirdas modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd
fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

P. H.

ovodavezetd munkavallalo

Détum: Sajohidvég, 20......... €V ... ho ......... nap
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A dajka munkajat segito, syermekfeliigyel6 munkakori eldirasa:

- Kotelessége a munkavégzés megkezdése elott negyed ordval megjelenni az intézményben,
hogy abban az idépontban, amikortdl a munkaideje elkezdddik, atoltozve, munkara készen
mar a csoportszobaban legyen. (Ha valamilyen személyes gondja, elintézni valoja akad,
arr6l mar el6z6 nap vagy munkakezdés eldtt 2 draval értesiti az Ovodavezetdjét, ha 6t nem

tudja, akkor a csoportot vezeté 6vodapedagogust);
- Munkaruhgja: fehér kdpeny és papucs (kdpenyt az 6voda biztosit, ha nincs)

- A gondozdnére els@sorban a csoportban, a gverekek kozott van sziikség, ezért miutan

megérkezik és felveszi a munkat, mar_foloslegesen ne tartézkodjon a folyosén (_ne

beszélgessen a tobbi sziilévell );

- Barmilyen felvilagositast gyermekrdl, sziildnek csak 6ovond adhat, ha mégis valamelyik

szil6 a gondozondtdl érdeklddne, tessék udvariasan az 6vondhdz iranyitani;

- Mint az 6voda minden dolgozdjanak. a gondozdndnek is titoktartasi kotelezettsége van az

6voda minden belsd ligyével kapcsolatban  (pl. gyerekeket, sziildket, pedagogusokat stb.
érintd informacidk). A titoktartdsi kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is, hatarid6 nélkil fennmarad. (Olvashato: a 2011. évi CXC. térv. a nemzeti

koznevelésrol, 42.§ (1) bekezdésében);

- Ovja a gyermekek testi épségét, ha véletleniil az 6vodapedagégusnak ki kell mennie a

csoportbdl par percre és a dajka sincs ott (mert adédhatnak rendkiviili, varatlan helyzetek)

igvekezzen ugy elhelyezkedni a gyermekek kozott, hogy mindenkit 1asson, és akadalyozza

meg az esetleges konfliktus-, vagy egyéb helyzetbdl adodo balesetet:

- Jatékidoben, foglalkozas alatt, jatsSzon azokkal a gyerekekkel, akiket éppen nem fejleszt

valamilyen formaban az 6vond, minden esetben 1épjen kozbe, ha ez 1d6 alatt a jatszo gverekek

kozott agressziv viselkedést (verekedést) tapasztal, vagy barki veszélybe keriilne!!! (pl

felmaszik valahova):

- Az Ovodapedagogus munkdajat a foglalkozas kozben ne akadalyozza, zavarja folosleges

kérdésekkel, csak azt tegye, amire a pedagégus megkéri (pl eszkozok eldkészitése,

teremrendezés, kisebbek feliigyelete stb.)

- A fejlesztd foglalkozasokon nem szolhat bele az 6vond munkajaba, nem feligvelheti vagy

ellendrizheti azt, nem iranyithatja a gyerekeket, nem utasithatja kozben Oket és nem segithet a
89




felmeril6 feladatok megoldasaban a gverekeknek:

- Az udvari jaték soran fokozottan figyeli a gyerekeket, a balesetek elkeriilése, megeldzése

érdekében;

- Az ebéd behordasa, az ebédeltetés ¢és az agyak lerakdsa utan, a délutani takaritoi feladatokat
latja el a folyoson, a mosdéban, majd a gyerekek hazamenetele utan a csoport szobakban is a

dajka munkajat segitve.

- A gondozénd a csoportban, a gverekek kozott, gondozd, védelmezd, valamint jatszotars

szerepét betoltd-, a csoportszobdkban és kornyékén, takaritoi munkdlatokat ellatd személy, az

6voda konyhajaban nincs feladata, (az ebéd behorddasan kiviil) nem konyhai alkalmazott;

/ A délelottos gondozoné mindig abban a csoportban segédkezik, ahol a dajka néni délutanos

miuszakos /.

- A napi 8 éraban dolgozonak kétszeri étkezési 1d6 biztositasa indokolt, az eldzdéekben

leirtak szerint.

- Munkaid6 beosztasuk: mindkét csoportban: 8% — 16%-ig tart.

- Iletve 73— 15%-ig és 830 — 16%°-ig tarthat a dajkdk munkaidejéhez igazodva.
- Ebédsziinet 12:00 — 12:30-ig tart

Cigarettasziinet nincs, hiszen az intézmény 5 m - es korzetében tilos a dohanyzas!!!

A fentiekben leirtakat minden koriilmények kozott megkovetelem €s betartatom:

................................................................... ph.
munkavallalo munkaltatdé/Ovodavezetd

A fentiekben leirtakat betartom!

Kelt: Sajohidvég, ........ 20....6v.......... ho.......... nap
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Az élelmezésvezeto munkakori leirasa

A munkavallal6 neve: Sosné Magyar Judit

Munkakore: ¢lelmezésvezetd
A munkahely neve, cime:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:  az dvoda vezetdje
Munkaideje: heti 20 6ra

Besorolasa:

Helyettesitdje:

Szabadsag:

Alapszabadsag: (megbizasi szerzodéssel nem jar)

Potszabadsag:

Gyereknap:

Eves Osszesen:

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

- iroda

- ¢lelmiszerraktar

- konyha

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Erettségi + szakiranyl végzettség

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az ovodaskoru gyermekeknek mindig a jogszabalyban meghatirozott kaloriatablazat

alapjan, a legmegfelelobb modon éllitja Ossze az étrendjét. Példat mutat kulturalt

viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

bizalmas informécidkat nem adja tovabb.

A munkakor célja:

Az intézményt érintd

Az ovodaskoru gyerekek korszerili, egészséges taplalasa. A kozvetlen és kozvetett

kornyezetének tisztantartasa, az ANTSZ és a HACCP eldirdsainak megfeleléen. Az

étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, f6zéssel kapcsolatos teenddk:

- az intézmény konyhdjanak vezetése, az étkeztetés folyamatos biztositasa,

- az élelmezési szabalyzat elkészitése, karbantartasa,
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- a heti étrend tervezése, Osszeallitasa,

- a sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb beszerzése, felhasznalasa,

- az aru atvétele a nyersanyagszallitotol, kozben a mennyiség, a mindség, valamint a
szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasanak ellenérzése. Negativ tapasztalatat
jelzi a vezetdjének vagy a helyettesnek, az errdl késziilt jegyzOkonyvet, mint tanu alairja

- a beszerzett anyagok, gongyolegek bevételezése, felhasznalasa

- a visszaruzas konyvelése

- az energiatakarékossagi szabalyok betartasa

- az étkezOk 1étszamanak folyamatos vezetése

- a napi f0zési adagok meghatarozasa

- anorma ¢€s a tényleges felhasznalas nyomon kovetése, eltérésének kimutatasa

- a dolgozok téritési dijainak beszedése

- ellendrzi és leltarilag felel az élelmezési részleg (konyhai egység) eszkoz- és
arukészletéért

- a havi étkeztetési atlaglétszamnak megfeleld koltségkeret felhasznaldsa, melyrdl
onalldéan dont

- torekednie kell a vasarlasnal, beszerzésnél, beszallitd szerzodéseknél a
készpénzkimélo fizetésre

- gondoskodnia kell arrél, hogy a kézipénztaraban 200 ezer forintnal nagyobb Gsszeg ne
legyen

- kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a szakacsot, a konyhai személyzet munkajat

- gondoskodik az élelmiszer gazdasagos beszerzésérél, és annak szakszerii
felhasznalasarol

- a raktarakban elhelyezett ¢lelmiszerek szakszerii taroldsa, kiosztdsa, az egyes tételek
mennyiségének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti potlasa

- ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfozott, kiosztott adagokat, a maradék
mennyiségét

- a fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel kdzvetlen

felettese esetenként megbizza.
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A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:

- gondoskodnia kell a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ-
¢s a HACCP eldirasok betartasarol

- ellendrizni, hogy a napi f0zés ételmintait eltették-e, szakszerlien és meghatarozott ideg
taroljak-e (72 oraig)

- ellendrzéskor egyiittmiikddik az ANTSZ munkatéarsaival, az észrevételeknek megfeleléen
azonnal intézkedik

- a konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirdsok biztositdsa a beérkezett élelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolasig

- fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
stitd, hiitégépek ¢és a gaztiizhely tisztasdgara

- naponta kitakarittatja a konyhat, minimum kétszer felmosatja a kovezetet

- havonta egyszer a konyhabutorok lemosatasa, a hiitok leolvasztasa és fertétlenitése

- az éves nagytakaritas alkalmaval ajtok, csOvezetékek, flitétest lemosatasa

- az 1idbészakos nagytakaritds soran (évente minimum hiromszor: augusztusban,
decemberben és aprilisban) kiilonos gonddal ellendrizni a konyha fertdtlenitését, a butorok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat

- a nyers ¢élelmiszerek tisztitasa és a mosogatas ellendrzése

A mosogatds menete:

- fehér edények mosogatasa harom fazisban,

- fekete edények, zoldségek, gylimolcsok mosogatasa a kijelolt mosogatoban,

- mosogatds utdn naponta valamennyi mosogatd cseppmentes attorlése, kisurolasa,
fertOtlenitése

- a mosogatashoz hasznalt eszk6zok fertOtlenitse aztatassal vagy kifézéssel (nyeles kefe)

A konyhai dolgozdk higiénidjdnak megfeleld, biztonsagos munkakoriilményeinek
biztositasa, ellenorzése:

- egészségiigyi alkalmassaganak vizsgalata, ellendrzése

- az egészségiigyi konyvek naprakész vezetése

- a konyhai meleglizemi tilizemmdd fokozott baleset-megeldzési, munkavédelmi
szabalyainak betartdsa ¢és betartatasa

- a konyhatechnikai eszkozok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti hasznalatanak
biztositasa

- a gépek, eszkdzok javittatasarol és karbantartasarol a kozvetlen felettes értesitése
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Az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes vizsgalatokkal
rendelkez6é személy dolgozhat, ezért meghatarozott idészakonként koteles idében

ismételni a sziirévizsgalatokat.

Altalanos szabalyok:
- Munkaidé alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon,
- Kozvetlenlil a munkaideje eldtt, illetve a munkaideje alatt alkohol fogyasztasa tilos,
ellenkez6 esetben a Kjt. €s a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan,
- Munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket
végezheti,
- Munkija soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.
- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

- Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

- Tudasanak és képessegének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem betartasa, a
J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

- Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érintd kérdésekben.

- Amennyiben kérése, panasza van, els6sorban a vezetdnek koteles jelenteni.

- A szolgalati it megtartasa mindenki szamara kotelezo.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

- Ovodavezetd

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi ¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre el6irt feladatokat betartom.

Kelt: Sajohidvég, 20. ..........oooviiiiiinn

P.h.

ovodavezetd munkavallalo
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A szakacs munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakore: szakacs

A munkahely neve, cime:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: heti 40 6ra
Besorolasa:

Helyettesitdje:

Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag:
Gyereknap:
Eves 0sszesen:

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
- konyha
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

8 altalanos + szakacs szakképesités

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az o6vodaskort gyermekeknek mindig a jogszabalyban meghatirozott kaloriatablazat
alapjan, izletesen, korszertien €s szakszeriien allitja Ossze az ételeket. Példat mutat kulturalt
viselkedésével, tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval. Az intézményt érintd

bizalmas informacidkat nem adja tovabb.

A munkakor célja:
Az O6vodaskort gyerekek korszerli, egészséges taplalasa. A kozvetlen ¢€s kozvetett
kornyezetének tisztan tartisa az ANTSZ 4s a HACCP eléirasainak megfeleléen. Az

étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, fozéssel kapcsolatos teenddk:
- gondoskodni a gyermekek korszerl taplalkozasarol,
- az ¢ételek elkészitésekor a mindenkori modern taplalkozastudomanyi és fézéstechnoldgiai
elveket alkalmazni és kovetni,
- a fézéshez sziikséges anyagokat az élelmezésvezettdl naponta kikéri, az eldre elkészitett

anyagkiszabas alapjan,
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- a kiadott anyagok, gongyolegek felhasznalasa,

- anapi f6zési adagok elkészitése, az ételek elokészitésének iranyitasa

- a sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalésa,

- az ételeket gy késziti el, hogy konnyen emészthetdek, joizliek legyenek

- az ¢lelmezési szabalyzat betartasa,

- a heti étrend tervezésének segitése,

- az energiatakarékossagi szabalyok betartasa,

- az ¢étkezOk 1étszamanak figyelembevétele az étel mennyiségének kalkulalasakor,

- anorma ¢€s tényleges felhasznalas nyomon kovetése, eltérésének kimutatasa, egyeztetése az
¢élelmezésvezetovel,

- leltarilag felel az élelmezési részleg (konyhai egység) eszkoz- és arukészletéért,

- kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a konyhai személyzet (kézilany) munkajat,

- ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megf6zott adagok kiosztdsat, a moslék
mennyiségét,

- koteles az ételeket idore €s kivald mindségben elkésziteni,

- minden ételbdl talalas eldtt iivegdugdval ellatott ételmintds iivegbe mintat eltenni koteles,
melyet jégszekrényben 72 6raig megoriz

- tigyelnie kell arra, hogy a konyhai el6készités soran az élelmiszerek tisztitdsakor minél
kevesebb legyen a veszteség,

- kiosztas el6tt az ételek mindségét ellendrzi, az ételeket megkostolja,

- a fent leirtakon kiviil koteles mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel kozvetlen

felettese esetenként megbizza.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elbirasaival kapesolatos teendék:

Gondoskodnia kell a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérél, az egészségiigyi, az ANTSZ és a
HACCEP eldirasok betartasarol.

Feladata:

- ellenérzéskor egyiittmiikodni az ANTSZ munkatarsaival, az észrevételeknek megfeleléen
azonnal intézkedni,

- a konyhai higiéniai és egészségiigyl eldirasokat betartani, a beérkezett ¢lelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozason keresztiil a tarolasig,

- fokozott figyelmet kell forditani a talaldasztal, a vagodeszkdk, kések, szeletel6gép,
mikrohullamu siitd, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara,

- naponta ki kell takaritani a konyhat, minimum kétszer felmosni a kovezetet,
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- havonta egyszer a konyhaldnnyal kozosen lemosni a konyhabutorokat, leolvasztani ¢€s
fertdtleniteni a hiitoket

- stroléssal intenziven meg kell tisztitani a f6zéshez hasznalt eszkozoket

- az éves nagytakaritas alkalmaval az ajtok, csdvezetékek, flitdtest lemosasat is elvégzi

- az id6szakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-Szor: augusztusban, decemberben,
aprilisban) kiilonds gonddal ellendrizni a konyha fert6tlenitését, a butorok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat

- az elbirasoknak megfeleléen a mosogatds elvégzése, melynek soran a kovetkezd
szabalyokat kell figyelembe venni: a fehér edények mosogatasa 3 fazisban torténik, a fekete
edényeket, zoldségeket, gylimolcsoket a kijelolt mosogatoban kell mosogatni, mosogatas utan
valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen at kell tordltetni, hetente egyszer kistroltatni,
fert6tlenittetni. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket aztatassal vagy kifézéssel (nyeles kefe)
kell fertdtleniteni.

- A HACCP-technoldgia utasitasai szerint kell végeznie a munkajat

- A napi, heti, havi és éves takaritast szintén a HACCP takaritasi itmutatdja alapjan végzi

- Megfeleld ¢és biztonsagos munkakoriilményeket kell biztositani a konyhai dolgozok
szamara, és ezeket ellendrizni kell.

Ennek keretében feladata:

- az egészségligyi alkalmassagok vizsgélata, ellendrzése,

- az egészségligyi konyvek naprakész vezetése,

- a konyhai melegiizemi tizemmod fokozott baleset-megeldzési, munkavédelmi szabalyainak
betartasa és betartatasa

- a konyhatechnikai eszkozok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti hasznalatanak
biztositasa,

- a gépek, eszkozok javittatasarol és karbantartasardl a kozvetlen felettes értesitése.

Az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes vizsgalatokkal rendelkezd

személy dolgozhat, ezért meghatarozott iddben a szlirdvizsgalatokat ismételni koteles.

Altalanos szabalyok:

- munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Kozvetleniil a munkaideje el6tt, illetve a munkaideje alatt alkohol fogyasztasa tilos,

ellenkezd esetben a Kjt. és a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan,
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- Munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket
végezheti,

- Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznidlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

- Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem betartésa, a
j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

- Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érintd kérdésekben.

- Amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban a vezetonek koteles jelenteni.

- A szolgélati ut megtartasa mindenki szamara kotelezo.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Ovodavezeto ¢és €élelmezésvezetd

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a vezet6 fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Fentieket tudomasul veszem, a munkakdromre eloirt feladatokat betartom.

Kelt: Sajohidvég, 20. ...,

P.h.

ovodavezeto munkavallalo
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Konyhaliny munkakori leirasa

A munkavallald neve:

Munkakdre: konyhalany

A munkaltaté megnevezése: Sajohidvégi Rakoczi Julianna Ovoda
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: heti 40 6ra
Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag: 13 nap

Gyereknap: 0 nap

Eves Osszesen: 33 nap

Fébb tevékenységei:

- felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld idoben valo kiosztaséért,

- a nyersanyagot rendeltetésszerien hasznalhatja fel az ¢élelmezés-egészségiigyi
kovetelmények megtartasaval,

- felel az élelmezésvezetd altal kiadott nyersanyag szakszerii felhasznalasaért,

- felel6s a konyha tisztasagéaért

- a 3 fazisi mosogatds szabdlyainak megfeleléen tisztitja az edényeket (zsiroldas,
fert6tlenités, oblités),

- felelds azért, hogy a konyhan idegen ne tartézkodjon,

- a nagytakaritas alkalméaval a meszelésen ¢€s a festésen kiviil a konyha és a hozza tartozo
helyiségek takaritasi munkait elvégzi,

- kotelezO a munkaruha viselése, a munkavédelmi eldirasok betartasa,

- koteles a betegségét, hidnyzasat bejelenteni, szabadsagigényét idében jelezni az 6voda
vezetdjének,

- munkaidOben az 6voda teriiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el,

- munkaidejében, déli 12 6ratol 12%-ig, részt vesz a szocialis étkeztetésben és négy idds
embernek ebédet visz ki a faluba, igy a szocidlis munkas szerepét is betdlti napi fél 6rdban a
fenntartdé dnkorményzat engedélyével,

- felelés a HACCP dokumentum rendszerben (melyet megismert) meghatarozott feladatainak
maradéktalanul valo ellatasaért,

- koteles az intézményre vonatkozd valamennyi torvényi eldirdst betartani,

- titoktartasi kotelezettség terheli az 6voda bels6 tigyét érintd kérdésekben,

- a fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd a feladatkorébe

utal szoban vagy irasban.
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Az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes vizsgalatokkal rendelkezd

személy dolgozhat, ezért meghatarozott idoben a szlirdvizsgalatokat ismételni koteles.

Altalanos szabalyok:

- munkaid0 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

- Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

- Kozvetleniil a munkaideje elott, illetve a munkaideje alatt alkohol fogyasztasa tilos,
ellenkezd esetben a Kjt. és a Mt. szerinti eljarast vonja maga utén,

- Munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket
végezheti,

- Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

- Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

- Tudasanak és képessegének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem betartasa, a
j6 munkahelyi légkor alakitasa.

- Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érintd kérdésekben.

- Amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban a vezetonek koteles jelenteni.

- A szolgélati ut megtartasa mindenki szamara kotelezo.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezet6 és élelmezésvezetod

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a vezetd fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Kelt: Sajohidvég, 20. ...........coooeiienn.n

P.h.

ovodavezetd munkavallalo
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Konyhai kisegité6 munkakori leirasa

A munkavallalé neve: e
Munkakore: kozfoglalkoztatott  konyhai kisegitd
A munkaltaté megnevezése: Sajohidvég Kozség Onkormanyzata

A munkaltatéi jogkdr gyakorloja:  Sajohidvég Kozség Onkormanyzata
Munkaideje: heti 40 6ra

Szabadsag:
Alapszabadsag:

Potszabadsag:

Gyereknap:

Eves Osszesen:

A kozhasznu dolgozok szabadsagat az onkormanyzat tartja nyilvan, ezek alapjan a fent

nevezett dolgozo6 2 hdnapra, 3 nap szabadsagban részesiilhet.

Fébb tevékenységei:

- felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld idoben valo kiosztaséért,

- a nyersanyagot rendeltetésszerien hasznalhatja fel az ¢élelmezés-egészségiigyi
kovetelmények megtartasaval,

- felel az élelmezésvezetd altal kiadott nyersanyag szakszerii felhasznalasaért,

- felel6s a konyha tisztasagéaért

- a 3 fazisi mosogatds szabdlyainak megfeleléen tisztitja az edényeket (zsiroldas,
fert6tlenités, oblités),

- felelds azért, hogy a konyhan idegen ne tartézkodjon,

- a nagytakaritas alkalméaval a meszelésen ¢€s a festésen kiviil a konyha és a hozza tartozo
helyiségek takaritasi munkait elvégzi,

- kotelezo a munkaruha viselése, a munkavédelmi eldirasok betartasa,

- koteles a betegségét, hidnyzasat bejelenteni, szabadsagigényét idében jelezni az élelmezés-
vezetOnek, annak hidnya esetén az 6voda vezetdjének,

- munkaidOben az 6voda teriiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el,

- felelés a HACCP dokumentum rendszerben (melyet megismert) meghatdrozott feladatainak
maradéktalanul valo ellatasaért,

- koteles az intézményre vonatkozd valamennyi torvényi eldirast betartani,

- titoktartasi kotelezettség terheli az 6voda bels6 tigyét érintd kérdésekben,

- a fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az élelmezés-vezetd, illetve
ovodavezetd a feladatkorébe utal szoban vagy irdsban.

Az intézményben csak az egészségiigyi konyvben igazolt érvényes vizsgalatokkal rendelkezd
személy dolgozhat, ezért meghatarozott idében a szlirdvizsgalatokat ismételni koteles.
Altalanos szabalyok:

- munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
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- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

- Kozvetleniil a munkaideje elott, illetve a munkaideje alatt alkohol fogyasztasa tilos,
ellenkezd esetben a Kjt. és a Mt. szerinti eljarast vonja maga utan,

- Munkaidejében csak a munkakorével kapcsolatos feladatokat, illetve a rabizott teenddket
végezheti,

- Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

- Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

- Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem betartésa, a
jo6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

- Javaslatot tehet kozvetlen felettesének a munkajat érintd kérdésekben.

- Amennyiben kérése, panasza van, elsdsorban a vezetonek koteles jelenteni.

- A szolgalati it megtartasa mindenki szamara kotelezd.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd és élelmezésvezetd

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a vezet6 fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Fentieket tudomasul veszem, a munkakdromre eloirt feladatokat betartom.

Kelt: Sajohidvég, 20. ...............ooeeiaii.

P.h.

ovodavezeto munkavallalo
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A Sajéhidvégi Rakoéczi Julianna Ovoda

Nevelotestiletének

Tovabbképzési Programja

Jovahagyta: az 6voda neveldtestiilete

Sajohidvég, 2018.oktober 13.

ovodavezetd

ph.

Ervényes: 2018 — 2023.
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Tovabbképzési programunk a 277/1997 (XIL.22.)kormanyrendelet a pedagogus
tovabbképzésrol, a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol ide vonatkozo
rendelkezéseit 62.§ (2), 346/2013. (IX.30.) kormanyrendelet 4. § (2) figyelembe véve
késziilt el.

A Tovabbképzési Program felépitése:

1. Szakvizsgéra vonatkozo alprogram

2. Tovabbképzésre vonatkoz6 alprogram
3. Finanszirozasra vonatkoz6 alprogram
4. Helyettesitésre vonatkozo6 alprogram

1.Szakvizsgara vonatkozoé alprogram:

A 277/1997. (XI1.22.) torvény 20. § alapjan a pedagogus szakvizsga megléte elvarhato,
illetve megkdvetelheté a vezetd beosztast dolgozotol (o6vodavezetd, dvodavezets-helyettes,
munkak6zdsség vezetd). Az intézmény vezetdje, az dvodavezetd rendelkezik a kozoktatéds
vezetOi szakvizsgaval, ezért a kovetkezé idészakban tamogatjuk az dvodavezet6-helyettes
tovabbképzését.

1/1. A tovabbképzés azoknak az ismereteknek, készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyre sziikség van a neveld ¢és oktato6 munka keretében a
gyermekekkel, tanulokkal valo kézvetlen foglalkozés megtartdsahoz, a kozoktatasi intézmény
tevékenységének iranyitasi, vezetési feladatainak ellatdsdhoz. A tovabbképzés felkészitheti a
szakvizsga kovetelményeire is.

1/2. A pedagdégus munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 7. év
szeptember honap elsé napjatol addig az évig, amelyben az 55. életévét betolti augusztus
honap utolsé napjaig, hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz. Akkor is részt vehet a
tovabbképzéseken, ha mar teljesitette a hétévenkénti tovabbképzés kovetelményeit.

A hétévenkénti tovabbképzés egy vagy tobb tovabbképzés keretében:
- Legalabb 120 tandrai foglalkozason valo részvétellel valosul meg,
- Pedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékil vizsga,
- Munkakor betoltésére jogositd felséfoku iskolai végzettség, tovabbi fdiskolai vagy
egyetemi szintll szakiranyl képzés.

1/3. A szakvizsgara torténd felkészités hozzajarul az alapképzésben szerzett ismeretek ¢és
jartassagok megujitdsdhoz, elmélyitéséhez, kiegészitéshez a pedagdgus-munkakorrel egyiitt
jaro feladatok ellatasdhoz sziikséges gyakorlat, képesség, alkalmassag fejlesztéséhez.

1/4. A szakvizsgara torténd felkészitésbe az a pedagogus kapcsolodhat be, aki rendelkezik a
pedagogus — munkakor Dbetoltésére jogositd felsdfoktt iskolai végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, ¢és legalabb harom év pedagogus munkakorben eltoltott szakmai
gyakorlattal.

2. Tovabbképzésre vonatkozo alprogram:
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A tovabbképzésen azok vehetnek részt, akik a rendelet hatalybalépése elott legalabb hét évvel
megszerezték a felséfoku végzettségiiket. Egyéni jelentkezés alapjan azok is részt vehetnek
benne, akik még nem tartoznak a kotelezO tovabbképzés hatdlya ald, de irasban kérték
felvételiiket €s a munkaltatd azt elfogadta, illetve tdmogatta, mert az intézménynek sziiksége
van az adott iranyba valo tovabbtanulasra, illetve tovabbképzésre. A beiskolazasi terv
Osszeallitasanal figyelembe vessziik, illetve éliink az elénybe részesités eszkozével (22. § (3)
bek., 6 § (3) bek.).

Az adott tovabbképzési iddszakban elsdsorban azokat a szakmai tovabbképzéseket
tamogatjuk, melyek elvégzése eldsegiti az Ovoda pedagogiai és etnikai programjaban
megfogalmazott feladatok megvalositasat.
Ezek a kiemelt teriiletek a kévetkezok:

- Fejlesztopedagogia

- Az 6vodabdl iskolaba valo atmenet megkdnnyitése

- Pszicho-pedagogia

- Roma integraci6 eldsegitése

- Dramapedagogia

- A mese hatasa a gyermeki 1élekre

- Gyermek- és ifjasagvédelem

- Konfliktuskezelés, problémamegoldas

- Egészséges ¢letmddra nevelés

- A néptanc alapelemei

A kiemelt teriiletek 6sszhangban vannak az évoda nevelési programjaval. A résztvevok a
torvényben eldirt 120 o6ra idStartamot kotelesek teljesiteni. Nkt.62. § (2)
Tamogatottak kore: az intézmény pedagdgusai, akik a térvény hatalya ala tartoznak.

A 2018 — 2019-es nevelési évtol szamitva az alabbiak szerint alakul a pedagégusok
tovabbképzési terve:

e Marczisné Nagy Erzsébet és Orosz Mihalyné 6vodapedagdgusok, a 120 kredites
tanfolyamot 2016-2017-ben teljesitették.

e Orosz Mihalyné 2021.02.08-an betdlti az 55. életévét, ezért 2021-t6l mentesil a
pedagdgusok 7 évenkénti tovabbképzése alol.

e Marczisné Nagy Erzsébet 6vodapedagdgus legkozelebbi 120 6ras tovabbképzésére
2024 — 2026 kozott kertil sor.

e Doéryné Szirké Viktoria ovodapedagogus 2012. november 01-t6] torzsdolgozoja
intézménylinknek, 2015-2018 kozott GYED/GYES miatt volt tavol, ezért
tovabbkeépzési kotelezettsége a 2019-2020-as nevelési évtdl kezdddik.

e Baloghné Hari Katalin évodapedagégus 2013 juniusdban kozoktatasi vezetd —
pedagbgus szakvizsgat tett, 2015-ben sikeres mindsitési eljarasban vett részt, ezért
tovabbképzési kotelezettsége a
2020-2021-es tanévtol esedékes. /2015 tavaszan 60 orat mar teljesitett/

Gonczi Magdolna utoljara 2015 — 2016 kozott teljesitett 120 orat, legkdzelebbi

tovabbképzésére 2023 — 2024 kozott keriil majd sor.

- Juhasz Zsuzsanna 2016- ban kapta meg diplomajat, 2017-ben sikeres mingsitévizsgat tett,
majd 2018-ban Kisgyermek nevels, gondozd szakirdnyon végzett. Ezért legkdzelebbi
tovabbképzésére 2025 — 2027 kozott keriilhet sor.

- Téthné Bukovenszki lldiké 2015-ben végzett kdzoktatas-vezets szakiranyon, majd 2018-ban
sikeres min@sit6 eljardson vett részt. Ezért a 7 évenkénti tovabbképzésére csak 2022 — 2024
kozott kerll sor. 2024.06.18-an betolti 55. életévét, amely utdn mentesil a koételezé
tovabbképzések aldl.
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3. Finanszirozasi alprogram

A tovabbképzések finanszirozasa torténhet:
- kdzponti koltségvetés

- munkaltatéi hozzajarulas

- résztvevo hozzajaruldsa

A koltségvetési hozzajarulas felhasznalhato:
- a tovabbképzés részvételi dija (szallas, utazas, étkezés, konyv, stb.) timogatasara
- anyagi elismerésre (16.§ (2), (4) bek.)

4. Helyettesitésre vonatkozo alprogram

A tovabbképzések kivalasztasanal elsddleges szempont, hogy a tovadbbképzés munkaidén
kiviil legyen, igy a helyettesitésre a minimalis Osszeget kivanjuk forditani. Az igy megtakaritott
Osszeggel megndvelhetd a részvételi dij és a tovabbi koltségekhez vald hozzajarulas (17.§ (3),
(4) bek). Az alland6 helyettesitési rendszert csak akkor kivanjuk igénybe venni, ha az
elengedhetetlen, egyébként ugy allitjuk Ossze a tovabbképzési programot, hogy az intézmény
zavartalan miikodése a tanév folyaman biztositott legyen, pl. egyszerre csak annyian vegyenek
részt a tovabbképzéseken, hogy a tavollévOk helyettesitése intézményen beliil megoldhatd
legyen, illetve a fenn leirtak alapjan az allando helyettesitési rendszert ne vegyiik igénybe (6.§
(8) bek.). Az allando helyettesitési rendszer igénybevételének sziikségességét jelezziik
fenntartonknak a térvényben leirt hataridoig.

A helyettesitési rendet az 6vodavezetd késziti el €s rendeli el a neveldtestiilete véleménye
alapjan. Ezen tovabbképzési program alapjan késziil el az intézmény egy tanévre szolo
beiskolazasi terve, illetve készitiink még éves koltségvetési idszakra is.

A tovabbképzésre valo jelentkezés szabalyozasa:

A tovabbképzési lehetdségekrdl az dvoda vezetdje tajékoztatja az 6vodapedagdgusokat

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének nyilvantartasabol figyelemmel kiséri a
teljesitések mértekét.

Az 6vodapedagogusok marcius 15-ig irasban benyujtjak tovabbképzési szandékukat.

Az 6voda vezetdje a koltségvetés figyelembe vételével dont a tovabbképzés tdmogatasarol.

A tovabbképzésben résztvevdvel irdsban rogzitik a tiamogatas formajat és mértékeét.

Amennyiben az 6vodapedagogus tovabbképzés kovetelményét nem teljesiti, koteles a
felhasznalt koltséget az intézmény részére visszafizetni.

A tovabbképzésben résztvevd dvodapedagogus a teljesités igazolasat ( tanusitvany, oklevél)
kdteles az intézmény vezetdjének bemutatni.

A munkaltatéi jogkorrel rendelkezd 6vodavezeto a teljesités igazolasa alapjan a KJT
szabalyozasanak megfeleléen mddositja a pedagogus illetményét.
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Az 6voda vezetdje minden év marcius 31-ig elkésziti a Beiskoldzasi Tervet, melyet a

neveldtestiilet elé terjeszt jovahagyas céljabol.

TARTALOMJEGYZEK
TOIVENYT NALIET ... e e e 109.
AlPrOgramok ........oeiti e 109.
A tovabbképzésre valo jelentkezés szabalyozasa ............cooviiiiiiiiiiiiiiiiii 111.
JEGYZOKONYV

Késziilt: 2015. augusztus 26. a Sajohidvégi Rakoczi Julianna Ovoda rendkiviili nevelStestiileti
értekezletén.

Ertekezlet helye: 3576 Sajohidvég, Tancsics M. u. 45.

Jelen vannak a nevelétestiilet tagjai koziil:

Baloghné Hari Katalin ovodavezetd

Doryné Szirkéd Viktoria ovodapedagogus/gyermekvédelmi felelds
Gonczi Magdolna Aniko ovodapedagdgus/munkakdzosségi-vezetd
Juhasz Zsuzsanna ovodapedagbgus

Marczisné Nagy Erzsébet  6vodapedagogus
Orosz Mihalyné ovodapedagdgus

Tothné Bukovenszki Ildiké  dvodapedagogus/dvodavezetd-helyettes

Targy: a Tovabbképzési Program elfogadasa
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Az dvodavezet6 iidvozli a megjelenteket, ismerteti a napirendi pontokat.

Bemutatja a Tovabbképzési Programot. Kéri a kiegészitéseket, javaslatokat. A neveldtestiilet tekinti
at a dokumentumot. Tovabbi kiegészitést a neveldtestiilet nem tart sziikségesnek.

A nevel6testiilet elfogadja a Tovabbképzési Programot.

A szavazasban a nevelGtestiilet tagjai vesznek részt.

Szavazas: nyilt szavazas, kézfeltartassal.

Eredménye: igen: 7 f6, nem: 0 {6, tartéozkodik: 0 f6

Dontés: a neveldtestiilet egyhangian elfogadja a Tovabbképzési Programot

...................................... K.m.f.

intézményvezetd jegyzokonyvvezetd

jegyzOkonyv-hitelesité pedagogus

Nyilatkozat

Nyilatkozom arrél, hogy a Tovabbképzési Program elfogadasa elétt magasabb jogszabalyban
biztositott jogaim gyakorlasara lehetéséget kaptam, az intézmény modositott Tovabbképzési

Programjat attekintettem, annak szabéalyozésait magamra nézve kotelezonek tartom.

Sajohidvég, 2018. oktober 13.

Neveldtestiilet tagjai, akik egyben az alkalmazotti kozdsség tagjait is alkotjak:

Baloghné Hari Katalin ~ évodapedagogus .........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienn,
DOryné Szirkd Viktoria Oovodapedagdgus .......o.vvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieean
Gonczi Magdolna Anikd 6vodapedagldgus .......c.ovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiee

Juhasz Zsuzsanna OvodapedagOgus ......ceiiiiiiii
Orosz Mihalyné OvodapedaglOgus ......o.coiiiiiiii e

Marczisné Nagy Erzsébet 6ovodapedagodgus ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiiininnnnn..

Tothné Bukovenszki I1diko dvodapedagogus........covvevviiniiiiiiiiiiiiiiii e,



Adatkezelési és Informatikai Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Melléklete

Ervényes: 2015. szeptember 01-t61

Jovahagyta: ...
Baloghné Hari Katalin

intézményvezetd

2015. szeptember 01.
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Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. torvényt a személyes
adatok védelmeérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torveny
modositasarol.

1. Adatkezelési és informatikai szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési és
informatikai szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési és informatikai szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol (Az Orszaggytilés az informacios onrendelkezési jog €s az
informécioszabadsdg biztositdsa érdekében, a személyes adatok védelmét,
valamint a kozérdek(i és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgald alapvetd szabalyokrol) (a
tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet

20/2012. (V1II. 31.) EMMI-rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

Munka térvénykonyve (76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B§ szakaszai)

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo
2011. évi CXII. Torvény végrehajtdsanak biztositasa,

e Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e Azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az

intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az intézmény ovodaskort

gyermekeirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

Az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk céljal az adatkezelésben érintettet
személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre
¢s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

12011. évi CXII. Térvény az informacids nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol (Adatvédelmi torvény 5. §)
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2.Az adatkezelési ¢és informatikai szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

a) A Sajohidvégi Rakoczi Julianna Ovoda miikodésére vonatkozo adatkezelési és
informatikai szabalyzatot az 6voda vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet
2015. szeptember ho 26-i értekezletén elfogadta.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta a Szildk Kozossége, véleményezési jogat gyakoroltdk az intézmény
kozalkalmazottai, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelés és informatikai szabalyzatot az 6vodds gyermekek sziilei
megtekinthetik az dvodavezetdi iroddban. Tartalmarol és eldirasairél az oOvodas
gyermekek sziileit szervezett formaban tajékoztattuk, egyéb esetekben az 6vodavezetd
ad felvilagositast.

2. Az adatkezelési és informatikai szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az 6voda vezetéjére, valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelez6é érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval
1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol

Adatkezelési  szabalyzatunkat a  jovahagyast kovetd datummal  1étesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni.

I. ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK
Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

1. Azintézményben nyilvantartott adatok kore, az adatok tovabbitasanak rendje

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 26. — A koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok fejezet rogziti. Ezek az adatok
kételezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

1.1.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag, neme,

b) allando lakeim és tartézkodasi hely, telefonszam, azonosit6é szam

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltétt 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,- munkavégzés ideje, tuilmunka
ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,
- az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
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- az alkalmazott részére adott juttatadsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- pedagbgus igazolvany szamat,

- pedagodgus, és pedagdgiai munkat segitd alkalmazott Oktatasi azonositd szama,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval,

- vagyonnyilatkozatok 2007. évi CLII. térvény 7. § szerint.

A torvény altal kotelezOen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

1.1.2. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasanak rendje

Az 6voda alkalmazottainak adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek,
birésagnak, rendOrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, 4llamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1.2.1. Az 6vodas gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott gyermekek adatai?:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime é€s a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

df) gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonositd szama.

A gyermekre ¢és gyermek sziilgjére vonatkozd kiilonleges és egyéb adat a sziild
hozzéjarulasaval kezelhetdk, tarthatok nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a gyermekek 50 %-os étkezési
kedvezménye, hdtranyos helyzete miatti ingyenesség, halmozottan hatranyos helyzet, stb.)
elbirdalasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2A jogszabaly eredeti betlizését felsoroldsunkban a késébbi hivatkozasok megkdnnyitése érdekében megvaltoztattuk.

1.2.2. Az 6vodas gyermekek adatainak tovabbitasanak rendje
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Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbithatja az 6vodas gyermekrol, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Kéznevelési torvény 41. § (7) (8) bekezdése rogziti.
Ennek legfontosabb és 6vodankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban.

A gyvermek adatai koziil:

a) a neve, szililetési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, mulasztasainak szama, a
tartozkodasanak megallapitasa, 6vodai nevelésben kotelezd részvételében valdo mulasztas a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,

c) a neve, szililetési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, az 6vodai egészségligyi dokumentacid, gyermekbalesetre vonatkozé adatok
az egeészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiligyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s
telefonszdma, a gyermek mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
veheto allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. a gyermekek 50 %-os étkezési
kedvezménye, hatranyos helyzete miatti ingyenesség, halmozottan hatranyos helyzet, stb.)
elbirdalasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az ovoda vezetdje az egyszemeélyi felelos. Jogkorének gyakorlasara az
iigyek alabb szabalyozott korében a vezeté helyettest, az egyes poziciokat betolté
pedagogusokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 6voda
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az 0vodavezeté személyes feladatai:
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e A 1.1.1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa,

e A 1.2.1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e A 1.1.1 és 1.2.1. fejezetekben meghatirozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,

o A 1.1.2.¢s1.2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e A 1.2.2. fejezet d) szakaszdban meghatarozottak koziil az 6vodai fejldodéssel,
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziiloknek, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

o A 1.2.1. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi
feladatokat latnak el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utian részletezett
tevékenységi korben.

Ovodavezeté-helyettes:
e A munkakori leirasaban meghatarozottak szerint felelds a 1.2.1. fejezet c), d)
szakaszaban meghatarozott adatok kezeléséért,
o A 2.2 fejezet c)szakaszaban szerepld adattovabbitasért.

Ovodapedagogusok:
o Az 1.2.1. fejezet c)szakaszaban szerepl6 adatok kezelése

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelés:
o Az 1.2.1. fejezet ¢) szakaszaban szerepld adatok,
o Az 1.2.2. fejezet e) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

2. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
3.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
o nyomtatott irat,
o elektronikus adat.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes
modszerrel is vezethetok. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kotelezen is
elrendelheti. (A szamitogépes adatszabalyozas a II. fejezetben.)

3.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

3.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve az kovetden keletkezik ¢és a
kozalkalmazott személyével sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

3.2.1. A személyi iratok kére az alabbi:
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- A kozalkalmazott személyi anyaga,®

- A kozalkalmazott tdjékoztatasarol sz6lo irat®,

- A kozalkalmazott jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- A kozalkalmazott bankszamlajanak szdma,

- A kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

3.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
- A kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- Birdsag vagy mas hatdsag dontése,
- Jogszabalyi rendelkezés.

3.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- Az dvoda vezetdje és helyettese,
- Az dvoda gazdasagi ligyintézoje,
- A vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (ISZSZ, addellendr, TB-ellendr,
fenntartdi bels6 ellendr, egyéb revizor, stb.),
- Sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

3.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- Az dvoda vezetdje,
- Az intézmény gazdasagi ligyintézdje.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés ellen.

3Személyi anyagon a Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvény 5. szamu melléklete szerint
kotelezéen vezetend6 adatok korét értjiik.
4Lasd a Munka torvénykonyve 76. § (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B § szakaszait.
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Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

3.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazott jogviszony létesitésekor az Ovoda vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 3.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Kozalkalmazotti  alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki
kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- A kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,
- A kozalkalmazott athelyezésekor,

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

- Ha a kbzalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezO valtozasokrol 5 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 5 napon belill koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az 6voda vezetdje a felelds.
Utasitasai, ¢és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagi ligyintéz6 végzi a Haromrétegli Kozpontositott [lletményszamfejté Rendszerben
(KIR3).

3.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 személyek (allaspalyazat) adatainak
kezelése

A palyaztatas soran a palyazéd nyilatkozik arrél, hogy adataiba az arra jogosultak
betekintést nyerhetnek. Betekintésre jogosultak: Ovodavezetd, oOvodavezet6-helyettes,
ovodapedagdgusok. A palyazat elbiralasdban részt vesznek: dvodavezetd €s dvodavezetd-
helyettes.

3.4. Az 6vodas gyermekek személyi adatainak vezetése

3.4.1. A gyermek személyi adatainak védelme

A gyermek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
- az 6vodavezetod,
- az 6vodavezetO-helyettes,
- csoportvezetd ovodapedagodgusok.
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Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz tutjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

3.4.2. Az ovodas gyermek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az dvoda vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak 0sszeallitasarodl, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A gyermekek személyi adatai kozott az 1.2.2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd6. A személyi adatokat oOvodai csoportonként csoportositva az aladbbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett névsor

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Csoportnaplo

- Ovodai felvételi és eldjegyzési naplo

- Személyiség lap

5.5. Felvételi és mulasztasi naplo

Célja az ovodas gyermekek legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatési feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. A nyilvantartds az Iratkezelési szabalyzatban meghatdrozott adatokat
tartalmazza.

A felvételi és mulasztasi napldt az Ovodavezetd utasitdsa szerint a csoport egyik
ovodapedagogusa vezeti az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

A gyermek sziildje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrol koteles
tajékoztatni az 6vodat. A koznevelési intézmény képviseldje a KIR-ben az oktatési
azonositdo szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 5
napon beliil kdteles bejelenteni.

3.5. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje®

3.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

5Lasd az Adatvédelmi térvény 14-19. §-a.
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A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, a gyermek gondviseldje kérésére az oOvoda vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik
¢s milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az 6voda vezetdje a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

3.6.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat® személyes adatanak kezelése ellen, ha

1) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést térvény rendelte el,

2)a személyes adat felhasznédldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

3) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az 6voda vezetdje — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelés — beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is — megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrdl, illetdleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint
birdsadghoz fordulhat.

3.6.3 A birodsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

kozalkalmazott, a gyermek gondvisel$je az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat’. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

®Lasd az Adatvédelmi torvény 21. § (1).
"Lasd az Adatvédelmi torvény 22. §.

120



II. A SZAMITOGEPES INFORMACIOS RENDSZER VEDELMENEK

SZABALYOZASA

A védelem célja:

AW N —

. az adatbiztonsag,

. a fizikai biztonsag,

. az lizemeltetés,

. a technikai védelem,

5. az informaciotovabbitas szabalyozasa.
A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokért) mindig a kezelésre
kijelolt személy a felelds.

Feladata:

Megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését, lemasoldsat,
megvaltoztatasat, vagy az adathordozo6 eltavolitasat,

Ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,

Megakadélyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tivadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzéaférjenek,

Biztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszkozok fizikai biztonsagat az intézmény biztositia az alabbi
feltételekkel:

- a személyzeti nyilvantartas hal6zati izemmodban nem tizemelhet,

- az adatkezelést, adatfelvételt kizardlag ezzel a feladattal megbizott dolgozo végezheti,

- a fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatérozott jelsz6 alapjan jogosultak a
szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara.

Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:

A bevitt adatok helyességének ellendrzése,

Annak biztositdsa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal felruhdzott
személyek juthassanak hozz4,

Gondoskodni kell a bevitt adatok kimentésérdl és biztonsagos tarolasarol,

A szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje,

Kiilsé személy (pl. karbantartds, javitas, fejlesztés céljabol) a szémitastechnikai
eszk6zokhoz ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat nem ismerheti meg,

A szamitogépes alapnyilvantartasrol adatot szolgaltatni jogszabaly altal eldirt
szervek részére végezhet,

e

A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.
A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval
valtoztathatd meg. A program valtoztatasara csak a program telepitdje jogosult.

Az idegen kiilsé adathordozdkat hasznalat eldtt virusvizsgalatnak kell alavetni. A

szamitogép elhagyasa eldtt az alkalmazasokbol a felhasznalonak ki kell 1épnie. Az
lizemeltetés biztonsagaért az intézmény vezetdje a felelds, aki javaslatot tesz a
szamitastechnikai eszk6zok hasznélatara felhatalmazott személyek névsorara és
gondoskodik a nyilvantartasukrol, (2. sz. melléklet) a programok dokumentalasarol, a
jelszordl, az lizemzavar elharitasarol.
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Az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések pontos
betartasaért, a jelszavak ellendrzéséért, az adatok és adatdllomanyok valtozasanak
naplézaséért, az On-line adatmozgas kezdeményezése jogosultsdganak ellendrzéséért,
valamint a rendszerbdl kikeriild, mas célra igénybevett adathordozok torléséért a
biztonsadgosan nem Orizhetd szamitdgépen tarolt adatdllomany — mentést kovetd —
torlésérol a gépeken dolgozo kijelolt személyek €s az intézmény vezetdje a felelds.

Az informaciotovabbitas legfontosabb szempontjai:
- az adatok mely jogszabaly alapjan,

- kinek, mely szervnek,

- milyen tartalommal szolgaltathatok.

E szempontokat az adattovabbité személy minden alkalommal ellendrizni koteles.

III. INFORMATIKAI ADATKEZELESI RENDSZEREK,
ADATKEZELESE, ADATVEDELME

1. Adatok hitelesitése

A rendszerben az adatok hitelesitése adatkiildéshez kotelezd. A hitelesitésbol
egyértelmiien kideriil a mentés ideje, a rendszer allapota.

2. KOZOKTATASI INFORMACIOS RENDSZER (KIR)

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 229/2012
(VI 28.) Korm. rendelet (14)-(18) §-ban foglaltak értelmében a koznevelési
intézmény képviseldjének kotelezettsége bejelenteni a KIR személyi nyilvantartasba a
nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. CXC. térvény 44. § (5), illetve (7) bekezdésekben
meghatarozott adatokat az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, draaddkra,
pedagogus munkakorben, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személyekre nézve.

Az Oktatasi Hivatal altal mtkodtetett ,, Személyi nyilvantarto és adatmodosito
rendszer” kitoltése a Kozoktatdsi Informacios Iroda altal kiadott Felhaszndloi
Utmutat6 alapjan torténik.

A rendszer Internet alapu adatkezelésre épiil, melyben az adatszolgaltatas ¢€s
hitelesités elektronikus és papir alapu modjat kell alkalmazni.

Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak, valamint az 6vodas gyermekek
nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal rendelkeznek (6vodapedagogus, pedagdgiai
munkat segitd, 6vodas gyermekek).
fgy: az érintett alkalmazottak nevét, sziiletési adatait, neme, lakéhelye, tartézkoddsi
helye, a vegzettségével, szakképzettségével, szakképesitésével, munkakérével
kapcsolatos adatok az oktatdasi azonosito szamot, pedagogus igazolvany szdama,
Jjogviszony kezdete, megsziinéskor vége, munkahelyének telephelye.

Gyermek: a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, dllampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jel, anyja

neve, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye,

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje, tankotelezettség vége,
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nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja, telefonszama, e-mail
cime, a gyermek oktatasi azonositoja, jogviszonyat megalapozo koznevelési
alapfeladat, nevelésének helyét, jogviszony varhato befejezésének idejét, jogviszony
Jjellegeét, képzési formdjat, jogviszony évfolyamat.

A rendszer kezeldje az intézmény vezetdje, illetve az a személy, akit erre
munkakori leirdsaban és jelen szabdlyzat 3.sz. mellékletével feljogosit. A hozzaférés a
,Mesterjelszo kezeloben™ biztositott jelszoval lehetséges.

A jogosultsag visszavondsa a 4.sz. melléklettel torténik.

A rendszerben a kovetkez6 projektek kezelését kell végezni:

- intézményi adatok modositésa,

- KIR személyi nyilvantartd és adatmodositd rendszer (gyermek, illetve alkalmazotti
nyilvantartas),

- pedagdgusigazolvany-igényld rendszer.

3. KOZOKTATASI STATISZTIKAI RENDSZER (KIR-STAT)

Az Oktatasi Hivatal eldirja, hogy a kozoktatasi szakteriiletrél minden évben egyszer,
az Orszagos Statisztikai Adatgyiijt6 Programban (OSAP) késziiljon teljes korii
adatfelmérés. Az adatok kore egyarant kiterjed a tanulokra, pedagogusokra, képzés
tipusokra és az intézmény jellemzoire. A begyljtott és feldolgozott adatok a
kozoktatasban dontés eldkészités, illetve hataselemzés lehetdségét biztositjak.

A statisztikai adatok szolgaltatasdra az intézmény vezetdje jogosult. Koteles a
Kozoktatasi  Statisztikai Kézikdnyvben megadott szabalyok szerint eljarni.
Elektronikus tuton tovabbitja az adatokat a Kozoktatdsi Informécios Iroda felé,
valamint papir alapu formatumban megkiildi a fenntartonak.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési és informatikai szabalyzat az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési ¢és informatikai szabdlyzatot a neveldtestiilet mddosithatja, és
az intézmény vezetdje hagyja jova a jogszabalyokban meghatarozott ¢és e
szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Ez a szabilyzat a Sajohidvégi Rakoczi Julianna Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékleteként 2020. 09 1. napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg az
el6z0 szabalyozas hatalyat veszti.

A Sajohidvégi Rakéczi Julianna Ovodaban gondoskodni kell arrol, hogy a
szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a hatalyba 1épés napjaval
egyidejiileg.

Sajohidvég, 2020. 09 01.

ovodavezeto

A kozalkalmazott munkavallalok képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitése soran
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

kozalkalmazott munkavallalok képviseldje

Az 6vodai Sziildi Kozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitése ¢€s elfogaddasa soran
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a Sziilok Kozosségének képviseldje
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2.sz. melléklet

A nyilvantartasok szamitogépes iizemeltetéséért felelosok kore

1. aziizemelés és adatbiztonsagért felelos:
- az 6vodavezetd

2. az adatbevitelért felelos:
- az 6vodavezeto

3. az intézmény alkalmazottainak anyagaért felel6s:
- az 6vodavezetd

4. az intézmény adatgyiijto feladataért felelos:
- 6vodavezetd
- ovodavezet6-helyettes
- 6vodapedagogusok

Sajohidvég, 2020. 09. 01.

ovodavezetd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Sajohidvégi Rakoczi Julianna Ovoda Adatkezelési és Informatikai Szabalyzatiban

foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Sajohidvég, 2020. 09. O1.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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1sz. melléklet

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas a Sajohidvégi Rakéczi Julianna Ovoda kozalkalmazottai
szamara az 1992. évi XXXIII. torvény Ssz. melléklete szerint

Név, sziiletési név: \ Allampolgarsag: magyar
Anyja neve: | TAJ-szama:
Allandé lakcim és tartozkodasi hely:
Sziiletési hely és 1do: Csaladi allapota:
Telefonszama: Gyermekeinek sziil. ideje:
Addbazonosito jele: Egyéb eltartottak szama:
Az eltartas kezdete:

Legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi:

Iskolarendszeren kiviili oktatasban szerzett szakképesitése, meghat. munkakor betoltésére
jogositd okiratok adatai:

Szakképzettsége (1): Tudoményos fokozata:

Idegennyelv-ismerete:

Kordbbi munkaviszonyok, a megsziinés|Korabbi munkahely (ek) megnevezése:
modja és idépontja:

V.
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete: Erkolesi bizonyitvany szama:

Erkolcsi bizonyitvany kelte:

Jubileumi jutalom, végkielégités alapjaul szolgal6 idétartamok:

V.

A kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv: Székhelye:
3576 Sajohidvég, Tancsics M. u. 45.
SAJOHIDVEGI RAKOCZI JULIANNA OVODA Statisztikai szamjele:

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete az intézmény | Jelenlegi besorolasa:

ben: A B C D EF G H I
év hé nap 1234567891011121314
Besorolasanak idépontja: ¢v.  ho nap FEOR széma:

¢v  ho nap

¢v  ho nap
¢v  hdo nap
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Cimadomanyozas, kitiintetés adatai: Jutalmazas:

A mindsitések idopontja (a mindsitések tartalma e nyilvantartas melléklete):

Hatalyos fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés:

VI.
Személyi juttatasok:
a gazdasagi irodaban bérkartonon folyamatosan nyilvantartva.
(Sajohidvég Kozség Onkormanyzatanal)
VILI.

A kozalkalmazotti munkabdl valé tavollét jogcime, id6tartama:
a gazdasagi irodaban folyamatosan nyilvantartva.
(Sajohidvég Kozség Onkormanyzatanal)

VIII.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idopontja:
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének modja:
A végkielégités adatai:

IX.

A kozalkalmazotti munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok (KJT 41. §.):

Sajohidvég, 2015. 09. 01. A fenti adatok nyilvantartasat tudomasul vettem:

gazdasagi ligyintézd kozalkalmazott
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3.sz. melléklet

Intézményvezetd

Iktatoszam: ............. Lo

MEGHATALMAZAS

A Sajohidvégi Rakoczi Julianna Ovoda Adatkezelési és Informatikai Szabalyzatanak III.
pontjaban talalhato Informatikai adatkezelési rendszerek adatkezelésérdl, adatvédelmérdl

sz016 rész szabalyozasa értelmében 20.... év ............... hoé..... napjatol
felhatalmazom........ccoviiiiiiii -t a kovetkez6 informatikai,

adatkezelési rendszer(ek) hasznalatara:

A jogkort az érintett szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

Sajohidvég, 20....év ................. ho ....... nap

intézményvezetd

A felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Sajohidvég, 20... év .............. ho .....nap

meghatalmazott
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