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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszer(i miiktdésének biztositdsa, a zavartalan
miiksdés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, a gyermekek és pedagdgusok
kozostti kapesolat erésitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Vokanyi Ovoda és Konyha neveldtestiilete a nemzeti kéznevelésrél sz6lo 2011
évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabidlyzat célja
A Szervezeti és MuUkodési Szabalyzat meghatirozza a Vokanyi Ovoda és Konyha
mitkddésének bels6 rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat €s azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.
A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat az intézmény Pedagdgiai és Szakmai Programjdban

rogzitett cél - &s feladatrendszer teljes koril, szinvonalas megvaldsitasat szabdlyozza.

2. A szabalyzat hatalya
Teriileti hatalya kiterjed:
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat az intézmény egész teriiletére és az intézmény altal
szervezett 6vodan kiviili programokra érvényes.
Iddbeli hatilya kiterjed:
Az SZMSZ a nevelbtestiileti elfogadast kivetden, az intézményvezetd jovahagyasdval lép
hatalyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti: A
Vokéanyi Ovoda 2017. Szervezeti és Milkadési Szabalyzata.
A kihirdetés napja: 2018. 09. O1.
Személyi hatalya kiterjed:
- Az 6vodaval jogviszonyban 4llé minden alkalmazottra.
- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkét végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalésitasaban.

- A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Maédositasara akkor keriill sor, ha a jogszabalyokban valtozds all be, vagy, ha a

nevelbtestiilet, a sziilok, illetve a fenntarto erre javaslatot tesz.

Ezek hidnyédban a javasolt feliilvizsgélati idészak: minden harmadik év utan.

3. A Szervezeti és Mikidési Szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

A Vokényi Ovoda miikidésére vonatkozd jelen szabélyzatot az intézmény vezetdjének

elélerjesziése utan az alkalmazotti értekezlet fogadja el. A jogszabalyban meghatarozottak

szerint véleményezési jogot gyakorol a Szliléi Kozdsség. Jelen Szervezeti ¢s Mitkédési

Szabalyzatot a kbzalkalmazottak, a sziilok és mas érdeklddék megtekinthetik munkaidében az

intézményvezet$ irodajaban.

Az SZMSZ elbirasai:

nem {itkdzhetnek jogszabalyba

nem sérthetik a fenntartd dnkormanyzat rendeletét

nem lehetnek ellentétesek az intézmény alapit6 okiratdban foglaltakkal

mellékletei, részei nélloan is modosithatéak, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsoé

intézményi megfontolasok azt sziikségessé teszik

4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyi hattere:

a2011.évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrdl /Nkt/
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik&désérodl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VII. 28.)) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szo6ld torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXCV. tdrvény az allamhdztartasrol (Aht.)
1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
14/2017. (V1. 14.) EMMI rendelet a 2017/2018. tanév rendjérol

A fentieken tal:

*

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo,
a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairol,

a munkavédelemrél,

a kdzalkalmazottakrol jogallasarol,

a nemdohanyzok védelmérdl,

a thz elleni védekezésrol,

a személyes adatok védelmérdl,



+ azegyenld bandsmaddroél és az esélyegyenlség eldmozditasardl,

» akozalkalmazottakrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,

« aziskola-egészségligyi szolgalatrol,

+ apedagbgus tovabbképzésrol,

* az dllamhéztartds miksdesi rendjérol,

+ akoltségvetési szervek belso ellenérzésérél,

* akatasztréfak elleni védekezés 4s a polgari védelem agazati feladatairdl szélo

térvények, rendeletek

I. AZINTEZMENY ADATAI

Kdltségvetési szerv neve: Vokényi Ovoda és Konyha
Koltségvetési szerv OM azonositdja: 202612

Székhelye: 7768 Vokény, Kossuth u.130.
Iranyité szerv neve, székhelye: Vokényi Ovodai Tarsulas Tandcsa

7768 Vokany, Kossuth u.104.
Alapitd neve és székhelye: Vokanyi Ovodai Térsulés
7768 Vokany, Kossuth u.104.
Fenntart6 neve és székhelye: Vokanyi Ovodai Tarsulds
7768 Vokany, Kossuth u.104.
Tipusa: (A koznevelési térvény7 § (1) szerint):  Ovoda
Az intézmény jogillisa: Onalld jogi személyiséggel rendelkezd, omalldan miiksds,
koltségvetési szerv. Pénzilgyi, gazdasagi, gazdalkodasi feladatait az Ujpetrei Kozos

Onkormanyzati Hivatal Vokényi kirendeltsége latja el.

Besorolasa:

Tevékenység jellege szempontjabdl: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozoktatasi
feladatokat ellaté kGézintézmény

Alaptevékenysége: ovodai ellatas

Az intézmény az Nkt 8.§(1) bekezdése alapjan a gyermeke harom éves koratél (a
jogszabalyban eléirt feltételek mellett 2,5 éves kordtol) a tankotelezettség kezdetéig tartd, a
teljes ovodai éltet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napk&zbeni ellatdsaval &sszefiiggd

feladatokat is magdba foglalé évodai nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatokat latja el.



Az intézmény ellatja az Nkt. 4.§13. pontjaban foglalt kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek,
beleértve az Nkt. 4§ 25 pontjaban fogialt, a tGbbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos
nevelési igényii gyermekek dvodai nevelését is.

A nemzetiségi 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai oktatasdnak irdnyelve
kiadasarol szolo 17/2013. (II.1.) EMMI rendelet 4.§(3) bekezdés b.) pontja alapjan
nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvii 6voda. A nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii
dvoda mindkét nyelv (a nemzetiség nyelve és a magyar nyelv) fejlesztését szolgalja. Az
6vodai élet tevékenységi forméiban a két nyelv haszndlata érvényesiil. A két nyelv
hasznélatinak aranyat a nevelési programban az dévodai élet kezdetén a gyermekcsoport
nyelvismerete hatdrozza meg. A hangsuly a nemzetiségi nyelv fejlesztésére irdnyul.

A Vokanyi Ovodai Intézményfenntarté Tarsulds tarsuldsi megallapoddsaban foglaltakra
tekintettel az intézmény ellatja a Szoc. tv. 62. § - ban meghatarozott étkeztetés feladatat (napi
egyszeri meleg étkezés) a tarsulast alkoto telepiilési nkorményzatok mindenkori szocialis
ellatasokrol sz016 rendeletében meghatirozott jogosultsagi feltételeknek megfeleld olyan
személyek részére akik koruk, egészségi dllapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan
vagy atmeneti jelleggel étkezés biztositaséra nem képesek, akként hogy az étkeztetés
lebonyolitasa éthorddban torténd kiszallitassal, elvitellel torténik.

Az intézmény elldtja a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl sz616

1997. évi XXXI. torvény 151.§ - ban gyermekétkeztetés feladatat helyben fogyasztassal az
alabbi kéznevelési intézményekben:

- Vokényi Ovoda és Konyha (az intézmény székhelyén),

- KLIK Mohdcsi Tankeriilet Vokanyi Altalanos Iskola (az intézmény telephelyén?)

Az intézmény a fent megjelolt kéznevelési intézményekben munkahelyi étkeztetést is

biztosit,
Szakdgazati szima: 851020 6vodai nevelés
Szakfeladat: 851011 &vodai nevelés, oktatas

851012 sajatos nevelési igényil gyermekek
ellatasa

851013 nemzetiségi ovodai nevelés

562912 6vodai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés



A feladatellatist szolgilé vagyon: Az intézmény sajat tulajdont ingatlannal nem
rendelkezik. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat az onkormanyzat a
mindenkori hatalyos rendeletei szerint gyakorolja.

Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény 6nalloan milksdd koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezeési
jogosultsaga a mindenkori 8nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. A
koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mikodési kbltségek az évente dsszedllitott, az irdnyitd szerv éltal jovihagyott
clemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

Pénziigyi - kiltségvetési feladatait az irdnyitd szervek iranyitasa ala tartozd Ujpetrei Kozos
Onkormanyzati Hivatal (7766 Ujpetre, Kossuth L. u. 113.) Vokényi Kirendeltsége (7768
Vokany, Kossuth u. 104.) latja el.

Az oktat6 - neveld munkat segiti: Vokany Ovodésaiért Kozalapitvany.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Kézalkalmazott
Munkaviszony
Megbizasi jogviszony

Az intézmény bélyegzoinek lenyomata:

VOKANY! OVODA és KONYHA
KINDERGARTEN unol KOCHE WAKAN
7768 Vokany, Kossuth u, 130,
Adészam: 16815525-2-02

Az intézményben hasznalt bélyegzék tarolasarsl oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza. Az intézményi bélyegz8 jogos hasznaldja feleldsséggel
tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetdvé tevé mulasztasért, gondatlan Srzéséert.
Kiadmdnyozdsi jogkor: Az intézmény nevében aldirdsra a vezetd jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallald iratok kivételével egymagéban ir ala. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén
az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat a vezetd helyettes irja ala.

Az intézmény feladata:

Az alapité okiratban meghatarozott nevelési-oktatdsi tevékenységek és szolgaltatasok

megvalésitdsa az intézményi dokumentumokban meghatarozottaknak megfeleléen.



Alapfeladat:
—~ Ovodal nevelés, ellitas, iskolai életmddra felkészités

— nemzetiséghez tartozok évodai nevelése,

— a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelése

— o6vodai intézmeényi étkeztetés

Maximalis gyermeklétszam: 50 16

Az 6vodai csoportok szima: 2 csoport

Nemzetiségi és mas feladatai: Ovodaskoriak német nemzetiségi nevelése
Illetékességi, miikodési kore: Vokany és Kistotfatu kzségek kézigazgatasi terlilete
Jogeléd neve, cime: Siklési Ovoda és Bolcséde

7800 Siklés, Dozsa Gy.u.33.

Az intézmény alaptevékenységét meghatirozd jogszabalyok:

- A nemzeti kznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

- 1993, évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

-229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

- A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI - rendelet

-363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az dvodai nevelés orszagos alapprogramjarél

-32/2012. (X. 8.) EMMI - rendelet a Sajétos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérél

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

- 1992. évi XXXIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasérol

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIL. térvény

végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizisi rendje:

Az intézmény vezetdje

A kozalkalmazottak jogélldsarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 23. § alapjan, és a
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet, tovabba a

nemzeti kbznevelésrél széld oktatasrdl szolé 2011, évi CXC. torvényben foglaltak szerint a

Vokanyi Ovodai Térsulds Tanacsa nyilvanos palyazat Gtj4n bizza meg.



Palyazati eljaras lefolytatoja: Ujpetrei Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Vokanyi Kirendeltsége

A kéltségvetési terv és a beszamol6 készitésére vonatkozd szabalyok

A koltségvetés Osszeallitasa sordn minden munkafolyamatban figyelembe kell venni az 6voda
gazdalkodasi jogkr szerinti besorolédsat.

A koltségvetési terv Osszeallitisakor egyrészr6l az ellatandd feladatokbdl, illetve az ismert
koltségvetési bevételekbol kell kiindulni.

A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden a kéltségvetési kiadasokra hatéd
tényezot.

A normativ allami hozzajarulasokhoz a szitkséges — feladatmutatok és mutatoszamok alapjan
térténd - adatszolgaltatas valddisagaért és az adatok ellendrzéséért az dvodavezetd tartozik
felelosséggel.

A tartalmi kdvetelmények betartdsaért az ovodavezetd tartozik felel6sséggel.

A Kkoltségvetési tervezés
Az ovoda koltségvetési terv javaslatit az 6voda vezetbje a hatdlyos jogszabalyok szerint
allitja 6ssze. Az elfogadott koltségvetés alapjan az 6vodavezetdé gondoskodik az intézmény

elemi koltségvetéseének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérdl.

A koltségvetés végrehajtisanak szabalyai:

A koltségvetéds végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabalyait az o6vodara
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartaimazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

» azegyes eléiranyzatok felhasznalasakor

e az egyes eliranyzatok mdodositasakor.
I[II. SZERVEZETI FELEPITES

Az 6voda a kozoktatasi rendszer részeként neveld intézmeény.

A Vokanyi Ovoda és Konyha székhelyén (Vokany, Kossuth u. 130.) 2 évodai csoport és
konyha miikédik.

Az intézmeény élén a neveldtestiilet vezetdjeként a magasabb vezetd beosztasi dvodavezetd

all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. Az 6vodavezeté kozvetlen munkatarsai kézé az



ovodavezetd helyettes, szakmai munkaktzdsség vezetd, ovodapedagogusok, pedagogiai

munkat segiték (dajkak) tartoznak.

A kéltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktaraja

A szervezeti egys€gek €s a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon ldthassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban dént
olyan tigyekben, amelyeket jogszabaly nem utal més hatdskérbe. Az intézmény iranyitdsa a
hatdlyos jogszabalyok alapjdn torténik. Az intézményben folyé munkdhoz sziikséges
szervezeti és milkddési rendet az ott dolgozdk koézdssége alakitja ki, jelen SZMSZ
rendelkezései alapjan megszervezik kapcsolataikat. Eves munkatervet (programtervet vagy
feladattervet) készitenek, melyhez rendezvény (esemény-) naptért mellékelnek, Bv végén
frasban minden 6vond irdsban értékeli sajat tevékenységét, az 6vodavezetd pedig beszamolét

készit a fenntartonak az dvoda miksdésérol.



Az 6vodavezetd

Az intézmény élén az 6vodavezets all. Az intézmény vezetSje egyszemélyi feleldsséggel
vezeti az intézményt, ellitja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a
jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcesolatos
feladatokat.

Az &vodavezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési térvény hatarozza meg, valamint az 6voda belsé

szabalyzatai és a fenntarto.

Az Gvodavezet6 — a kéznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelés:

- az intézmény szakszerll és torvényes mitkodéseéért

- az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

- az intézmény pedagdgial programjanak jovahagyasaért

- a pedagégiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

- a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatiséért

- anemzeti linmepek méltd megszervezéséért

7

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért



- a neveldmunka egészséges €s biztonségos feltételeinek megteremtéséért

- a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

- a gyermekbalesetek megeltzeséért

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgilatanak megszervezéséért

- a huménerd6forras biztositasaért és fejlesztéséért

- a KIR - adatszolgéltatas hitelességéért

- a pedagbgusi kdzéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

- a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

- a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori lefrasok és a vezetdi ellendrzés utjan.

A koltségvetési szerv vezetije felel:

- a kdzfeladatok jogszabdlyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyité szerv dltal meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

- a hasznalatédba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

- a belsd kontrollrendszer kialakitisaért, miikdtetéséért, fejlesztéséért

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgéltatasi kdtelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért €s hitelességéért

- az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezetd feladata:

- a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése

- a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

- a neveldmunka irdnyitésa €s ellendrzése

- a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény mitkGdéséhez szitkséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa

- a munkavéallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valé egylittmiikddes

- a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa

- az intézmény milkodésével kapcsolatban déntés minden olyan ligyben, amelyet jogszabily,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrébe

- rendkiviili sziinet elrendelése - a fenntartd egyidejli értesitése mellett — ha az intézményre

kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (id6jards, jarvany,



természeti csapas, elhdrithatatlan ok)

- a jogszabalyban elbirt egyeztetési kitelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdésekben

- az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy éllandé megbizast adhat

- a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

- az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa.

Az dvodavezetd kizarolagos hataskire a munkaltatéi, kitelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkar.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti. Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd
helyettesitését teljes feleldsséggel az Gvodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az
azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd ligyek kivételével.
Az intézményvezets tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korl. Tarlds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé
megbizas a fenntarto altal térténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal frasban adott megbizés alapjan torténik. frasban adott megbizas hianyéban az

intézményvezetét a kozalkalmazotti tanacs elndke/képviseldje helyettesitheti.

A vezetd, illetve a vezeté helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zékkenémentes miiksdés biztositisara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,
- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran t6rténé ellatdsdra a munkakori
lefraséban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt Ugyekben nem dénthet.




A munkakoérokhoz tartozo feladat - és hataskiriok

Az Gvoda dolgozéit a kdznevelési térvény eldirdsai alapjan megéllapitott munkakorékre a
fenntarto altal engedélyezett létszamban az dvodavezeté palyaztatas utjan alkalmazza.

Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik.

Az egyes munkakdrékhoz tartozod feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
maodjat, a kapcsolodd felelésségi szabélyokat az egyes munkakordk altalanos munkakéri
leirdsait a jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat Mellékletét képezd munkakori
lefrésmintak tartalmazzak.

Az o6voddban alkalmazottak kore: dévodavezetd, ovodapedagégusok, pedagdgiai munkdt

kozvetleniil segitok: dajkak €s a konyhai alkalmazottak.

Az 6voda vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas
Az dvodaban a vezetéssel kapcesolatos feladatokat az intézményvezetd, a helyettes, valamint a

munkakdzdsség vezetdk latjak el.

A vezetés szerkezete
1. Ovodavezets
Az e szabdlyzatban biztositott jogkére alapjan biztositja a telepiilési szakmai igények
megvaldsitsdt, a szakmai mindség nOvekedését, a helyl tarsadalom és helyi
hagyomanyok alapjan torténd intézményi mikddést a fenntartéval egyeztetve.
2. Ovodavezet6 helyettes
Az dvodavezetd akadilyoztatasa esetén a helyettes latja el a vezetési feladatokat, majd
tdjékoztatia a vezetdt. Elvégzi az évodavezet altal a szdmara kiadott adminisztrativ

feladatokat.

A vezetok kozitti feladatmegosztas

A kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa

Az ovoda kiadmanyozasi joga az ovodavezetot illeti meg,.
Az intézmény nevében alédirdsra az Ovodavezetd jogosult, akadéalyoztatdsa esetén — az
azormali intézkedést igényld {igyiratokra vonatkozéan — alairdsi jogot gyakorolhat az
dvodavezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorldjanak az aldirds elétt az oSvodavezetdt tdjékoztatnia kell.



Az intézményvezetd pénzligyi kotelezettséget véllald iratok kivételével egymagéban ir ala.
Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazd
iratokat helyette a gazdalkodas feladatait ellatd hivatal gazdalkodési fdmunkatérsa irja ala. Az
intézményvezetd aldirdsi jogkore a vezetése ala tartozd intézmény szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre és a sajat hatdskorben tett intézkedésekre terjed ki. A gazdalkodassal
kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban az aldirds érvényességéhez két jogosult
személy aléirasa sziikséges. A két alaird az intézmeény vezetdje és a fenntartdja altal megbizott
személy. A vezetd altal aldirt levelekre az alairas mellett az intézményi koérbélyegz6t
hasznalja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kdvetkezok jogosultak:

- intézményvezetd

- helyettes,

- gazdalkodés feladatait ellatd hivatal gazdalkodasi fomunkatérsa.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Sorsz. | A bélyegzd lenyomata A bélyegzé felirata Hasznalatidra
jogosult
személyek

1. Vokényi Ovoda és Konyha intézményvezetd,

VOKANY! OVODA & . .
ERGARTEN unol :gé(igmﬂkiﬂ Kindergarten und Kiiche Wakan | intézményvezetd

7768 Vokény, Kossuth . 130, 5
AoGszam: 15815525-2.09 7768 Vokany, Kossuth u. 130. helyettes
Adészam: 15815525-2-02

2. Vokanyi Ovoda és Konyha intézményvezetd,
Kindergarten und Kiiche Wakan | intézményvezetd
helyettes,
pénziigyi

tgyintézd

IV. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE - ALTALANOS SZABALYOK

A nevelési év rendjét az évodai munkaterv hatdrozza meg.

Az évodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:



¢ az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat,

® nydri zarva tartds id6tartamat,

* amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek idépontjat,
o anevelbtestiileti értekezletek idépontjat.

¢ A nyiltnapok megtartdsdnak rendjét

A fentiek id6pontjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodai nevelés nélkili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

A munkakéri leirds személyre sz6ldan magaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait.

Tudomasulvételét az alkalmazott alairasaval igazolja.

Az intézmény dolgozdéinak munkarendje:

Munkaidé/hét Kételezd/kotetlen ora
Ovodapedagdgusok 40 ora 32/8 éra
Dajkak 40 ora -
Konyhai dolgozok 406ra -
Gyermekkisérd napi 2 éra
Ovodavezetd 40 6ra 12 6ra

Napirend

Az ovodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék- a hazirendben szabilyozottak
szerint- gyermekiiket az évodai tevékenység zavardsa nélkill az intézménybe behozhassik,
illetve hazavihessek.

A nyari zarva tartds id6épontjardl legkésobb az adott év februar 15-ig értesiteni kell a sziil6ket.
Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelbtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznél fel. Errél a
‘ sziil6k jogszabdlyban elGirtak szerint tajékoztatdst kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili

munkanap elétt irdsban a csoportok hirdetdtablain és Ichetéség szerint széban is.

A gyermekek fogadisa, a nyitva tartis rendje



Az dvoda nyitva tartdsit az éves munkaterv tartalmazza. Véltoztatdsa a fenntartd
engedélyéhez kotott. Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan mitkodik. Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zérva tartds alatt,
karacsony és 0jév kozott sziinetel.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 6.30 - t6l, délutan 16.30 6riig fogad gyermeket az
intézmény.

Az ovodaban dolgozd pedagogusok és dajkak valtott miiszakban dolgoznak.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint beosztott ovodapedagdgus és a reggeli miiszakban
dolgozoé dajka nyitja. A helyi adottsdgokbdl adddoan reggel 6,30 és 8 o6ra kozdtt, valamint
délutan 15 és 16,30 dra kozott Gsszevont csoportokban helyezzitk el a gyermekeket. A
gyermekek érkezésének €s elvitelének maddjat a Hazirend szabélyozza.

Az intézmény fent szabalyozott idéponttd] esetenként eltérd nyitva tartédséra (eldzetes kérelem

alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Csoport Osszevonas
A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az iskolai szi, t€li és a tavaszi sziinet idején a

csoportok dsszevonhatdak.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Ovodaba jarasi kitelezettség

Az 6voda a gyermek haroméves koratd! a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.

A Nemzeti kéznevelésré! szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt) 8. § (2) bekezdés
értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betslti, a nevelési év kezd6 napjatdl "legalabb" napi négy ordban évodai foglalkozason vesz
részt.

Az oOvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az O6vodai
jelentkezések idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marcius 1. és 4prilis 30-a
kozotti idészakban. Az 6voda a hatarid6 eldtt legaldbb harmine nappal koteles a jelentkezés
idépontjat nyilvdnossagra hozni. Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Felvehetd az a gyermek is, aki harmadik életéveét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betslti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hidnyéban tartdzkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek o6vodai

kérelme teljesithetd.



A sziilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés az
6voddban torténik. A gyermekek Ovodai felvételérdl, atvételérél az 6vodavezetd dont. A
felvételkor az 6vodavezets nem tagadhatja meg a héatranyos helyzetli gyermek felvételét.

Ha a gyermek az 6todik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy orat
koteles dvodai nevelésben eltélteni, felvételét nem lehet elutasitani.

Az 6vodéaba felvett gyermekek csoportba vald beosztésardl az dvodavezets dont a szildk és
az dvodapedagégusok véleményének figyelembevételével.

Az tjonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az dvodai nevelési év elsé napjaval (szeptember

1.) térténik.

Felmentés a rendszeres évoddba jiras alol

A gyermeket a sziild kérelmére, ha a csaladi kériilményei, képességének kibontakoztatésa,
sajatos helyzete indokolja, a jegyz6 az 6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az otodik életév betsltéséig felmentheti az aldl, hogy
dvodai nevelésben vegyen részt. A sziild kotelessége, hogy biztositsa gyermeke évodai

nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének teljesitését!

Az Gvodai elhelyezés megsziinésére vonatlkoz6 rendelkezések

Az évodai elhelyezés megszinik, ha:

e A gyermeket masik dvoda éatvette, az 4tvétel napjan.

e A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt napon.

e A gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjan.

e A gyermek a jogszabdlyban meghatarozotinal igazolatlanul tébbet van tavol az dvodai
foglalkozasokrol- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsdgi intézkedés
kovetkeztében vettek fel, nem hatranyos helyzetii és nem 5. életévét betsltott.

o A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betoltstte.

o Az elhelyezés megszlinhet akkor is, ha kiderill, hogy a gyermek nem o6vodaérett €s e

déntésben kiilsd szakemberek is részt vesznek.

Egyéb, a mitkodés rendjére vonatkozé dltalanos rendelkezések



Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az

alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetéstiknek

megfelelden kell haszndlni.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén politikai célt tevékenység nem folytathato,

Az o6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o az dvoda tulajdonanak megdvasaért, védelmeert,

e az &voda rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

o atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o az intézmény szervezeti ¢s milkédési szabélyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozé 6véndk €s a dajka azonos mértékben feleldsek.

Az utolsdként tdvozd dolgozd felelés az épiilet bezarasaért.

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

felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetSleg el6zd

nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 O6rdig koteles jelenteni az intézmény

vezetdjének.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Minden dolgozénak érvényes foglalkozds — egészségiigyi vizsgdlattal kell rendelkeznie. A

munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az 6vodavezetd nyilvantartast vezet.

A csoportszobdkban a sziild csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat (beszoktatds,

tinnepély, nyiltnap stb.).

Az dvoda épiiletében az ovodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos {igyek

intéz6i tartézkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az dvodabol

elvinni.

A vezet6 nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda hivatali nyitva tartdsi ideje alatt az dvodavezetd benntartézkodik, a munkaidd

beosztasa szerint. A munkaidé beosztist az éves munkaterv melléklete tartalmazza.



Amennyiben az évodavezetd rendkiviili, elére nem lathaté ok miatt nem tud az intézményben
tartézkodni, tavollétiikben a megbizott 6vodapedagdgus hozhat dontést az esetleg sziikséges

intézkedések megtételére.

Az 6voda vezetdségének kibévitett tagjai

® az dvodavezetd
o az élelmezésvezetd
. torvényi eldirds esetén a Kozalkalmazotti Tanacs elndke/képviseléje

Az d6voda vezetGsége az Ovodai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak. Az dvodavezets a
munkatérsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az dvodavezetd hivja ssze,

melyrdl jegyzékonyv, illetve feljegyzés késziil.

Kozalkalmazotti Tandcs elnike/képviseld

A Kozalkalmazotti Tanacs Elndke és az dvoda vezetbjének munkakapcsolatat a
Kozalkalmazotti Szabélyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatis, a
Kozalkalmazotti Szabélyzat modositasanak el6készitése a Kozalkalmazotti Tandcs elndke és

az ovodavezett feladata.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje, formaja, a szervezeti

egységek kozotti kapesolattartds rendje

Az 6vodai alkalmazottak (kizalkalmazottak) kizossége

Az alkalmazotti kézdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az dvodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az évodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka T6rvénykényve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolé torveény, a Koznevelési torvény, (illetve az ehhez
kapcsolé rendeletek) valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozOsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozaséval és
mddositdsdval, az intézményvezetdi megbizassal dsszefiiggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorldsdnak foruma az alkalmazotti értekezlet.



A teljes alkalmazotti kizosséget az dvodavezetd hivija Gssze minden esetben, amikor ezt
jogszabély €ldirja, vagy az 6voda egész mikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozd fenntartéi dontések eldtt kell
Osszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozoknak legalabb 2/3 — os jelenléte sziikséges,
melyrdl jegyzokényv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
6vodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az Ovodavezetd
tajékoztatja az &évoda dolgozoit az ovodai munkarél és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

Az értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

A vezet és az alkalmazotti kozosség kapesolattartasi rendje

A belsdé kapcsolattartds 4altalanos szabélya, hogy a kiillonbdz0 dontési férumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegélt képvisel6t meg kell

hivni, és nyilatkozatukat jegyz6ksnyvben rdgziteni.

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az 6évoda pedagoégusainak kdzdssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozd és hatdrozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja.

Az oOvoda nevelGtestillete a nevelési kérdésekben, az évodai intézmény milikddésével
kapcsolatos ligyekben, wvalamint a k&zoktatdsi tSrvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésckben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet jogositvanyai;

Diontési jogkorébe tartozik

" a nevelési program és médositasanak elfogadasa

. a szervezeti és miikodési szabalyzat és médositasanak elfogadésa

u az Ovoda éves munkatervének elkészitése

" a nevelési intézmény munkéjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok
elfogadasa

. tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadésa

. a ncveldtestiilet képviseletében eljard pedagégus kivalasztasa



= a hazirend elfogadasa

) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd
szakmai vélemeény kialakitasa

o a mindségiranyitasi program elfogadasa

' jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek

. esélyegyenldségi terv elfogadasa.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvdnithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét az
egyes pedagdgusok kiilsn megbizasainak elosztdsa soran, az dvoda koltségvetésében szakmai
célokra, rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében.

A nevel6testillet hataskdrébe tartozd feladatokat nem ruhédzhat at, amelyekben dontési

kompetenciat gyakorol:

) a nevelési program elfogadasat,

. a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadésat,
o a Hézirend elfogaddsat,

° a munkaterv elfogadasat,

o az Ovodara vonatkozé atfogo elemzés elfogadésat,
. a beszamolo elfogadasat.

A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelbtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontokban
az Ovoda vezetdje hivia Ossze. Az Ovodavezetd a rendkivilli nevel6testiileti értekezlet
Bsszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testitlet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

° nevelési évet nyito értekezlet
° Bszi nevelési értekezlet

° tavaszi nevelési értekezlet

° nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté ossze az Ovoda lényeges problémdinak
megolddsara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje, szitkségesnek latjak. A rendkiviili nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi

idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyole napon beliil kell 8sszehfvni.



A nevelbtestiileti értekezletrél jegyzdkényv késziil. (A jegyzéktnyvet az 6vodavezetd, a
jegyzdkonyvvezetd és a nevelbtestiilet dltal vélasztott két hitelesitd irja ala.)

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 2/3 - a jelen
van.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén a nevelbtestiilet
szavazatszamlalo bizottsdgot jeldl ki.

A szavazatok egyenl6sége esetén az ¢vodavezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok
az intézmény iratanyagéaba keriilnek hatarozati formaban.

Az 6voda vezetisége és a nevelGtestiilet kapesolattartasi rendje

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az Ovodavezetd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviselék utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds forumai az dvodavezetdség iilései, a kiilonbdzé értekezletek, a
megbeszélések, és a pedagbgiai eszmecserék.

E férumok idSpontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelotestiilet és a sziillok

Az bvodavezetd az 6voda egészének életérdl, az aktualis feladatokrol a sziiléi kozdsség
dsszejdvetelein, a sziiléi értekezleteken, a csoportokban elhelyezett hirdetStablakon vagy/és
az 6voda honlapjan tdjékoztatja a sziiloket.

Az dvodai csoport pedagdgusai az dvodai csoport sziil6i értekezletén, fogadd orakon, vagy a
csoport hirdet6tablajan tajékoztatjdk a sziiléket. A tanévben minden csoport legalabb 2 sziiléi

értekezletet tart, amelyen az 6vondk csoport szinten tajékoztatjak a szildket az dvodai életrdl.

A Sziiléi Kozisség

Az dvodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
kozosséget mikddtetnek. Az dvodai csoportok sziildi kozOsségeit az egy csoportba jard
gyermekek sziilel alkotjak, élikon az elndkkel és az 6t segitd tagokkal. Az elndkkel a vezetd
és az Ovodapedagogus tartjdk a kapcsolatot. A csoport sziiléi kozosség kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat a csoportban vélasztott elngk segitségével juttathatjak el az dvoda
vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdjének az dvodai sziildi kozosség valasztményat (vezetdségét), nevelési
évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia és ezen tdjékoztatast kell adnia az dévoda

feladatairol, tevékenységérol.



Sziil61 Ko6zdsség hidnydban a sziilok megbizott vagy felkért képviseldi latjak el, érvényesitik
a kozoktatési térvény altal biztositott jogokat.

Az ovodai Sziiléi Kozosség dontési jogot gyakorol:

o a sajat mik6dési rendjében,
. munkatervének megvalasztasaban,
o tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 6vodal Sziiléi Kozbsség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

° az ovodai SZMSZ kialakitasaban,

° a hazirend kialakitasaban,

° az éves munkaterv és beszamold elkészitésekor,

o mindségirdnyitasi program kialakitasakor,

° a vezetdk és a sziildi szervezetek kozotti kapesolattartas méodjaban,
o az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozod részeiben,

. a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

o a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

° az ¢voda és a csalad kapesolattartdsi rendjének kialakitasaban

* a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,

o a munkatervnek a sziiléket is érinté részében.

Képviseli a sziildket és a gyermekeket az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel Lkiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
nevelbtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.

Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten.

Az dvodavezetdi palydzatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az el6készitd
bizottsag elndkének atad.

Az 6vodai szintli Sziil6i Kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabdly, vagy az 6voda szervezeti és
mikodési szabalyzata, a Sziil6i Kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyagénak 8 nappal kordbbi dtaddsaval torténik.



Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezések -

Az intézmény miikidési alapdokumentumai

A Ktv. a gyermek és a sziil6k jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informécickhoz
hozzijussanak, tdjékoztatast kapjon a gyermek nevelését érinté kérdésekrsl, valamint
megismerhesse az ovoda Helyi Nevelési Programjat, Hazirendjét, a Mindségirdnyitasi
Programot, tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrél.

A térvényes mikddést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 -

alapdokumentumok hatarozzak meg:

. Alapité okirat

. Nevelési program

° Eves munkaterv

. Intézményi mindségiranyitasi program

. Tovabbképzési program,- beiskoldzasi terv

° Jelen SZMSZ és mellékletei
° Kdzalkalmazotti szabalyzat
. Esélyegyenloségi terv

Az Ovodavezetd iroddjaban kell elhelyezni — az dvodavezeté altal hitelesitett mdsolati

példanyban:

o az Ovoda Pedagdgiai Programjat,

. Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzatat,
° Hézirendjét,

. Min&ségiranyitési Programjat.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése
o A felsorolt miikddési alapdokumentumok Srzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
6vodavezetd feladata.

o [rattari elhelyezesiik kotelezo.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktdl.

» A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor

feltehet az intézmeény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridén belil érdemi vélaszt



ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel tOrténd elbézetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

e Szoébeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetd- helyettesnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nydjt.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az ovodapedagogus minden nevelési év els6 sziili értekezleten t4jékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételt sziild altal toérténd aldirdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv - killéndsen ennek esemény naptara - elhelyezésre keriil a csoportszobaban,

vagy az 6lt6z06 hirdet6tablajan is,

Kozzétételi lista

Az mtézmény vezetdje, mint a kdzzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik
a kilonos kozzétételi listdban szereplé adatok, pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl. A kiilonds kozzétételi lista az adott nevelési évre sz6l6 munkatervében keriil
elbelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz, kizardlag kozérdekd statisztikai
adatokat tartalmazhat. Felelds: az éves munkatervben megjelslt személy.

Tartalma:

1. Ovodapedagdgusok szama

2. Ovodapedagdgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

3. Dajkék szama

4. Dajkdk szakképzettsége

5. Ovodai nevelési év rendje

6. Ovodai csoportok szama, illetve egyes csoportokban a gyermekek 1étszama

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rdgzitettek alapjdn, a nevelbtestiilet is kapesolatot tart a
kiilonbozo tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds rendszeres forméai



. kitlénbizd értekezletek

. forumok
o bizottsagi tilések
. nyilt napok

° fogadborak

Onkormanyzati Hivatal és 6voda kapesolata

Jelentések, beszamolok, vezetdi tanacskozasokon keresztiil kdlesdnds informalés.

Altaldnos Iskola és dvoda kapcsolata
Az éves munkatervben rdgzitetteken kiviil, szilkség szerinti latogatasok, hospitdlasok, kozos

rendezvények.

Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabiliticios Bizottsigok és dvoda
kapcsolata:

Sajatos nevelési igényti gyermekek vizsgalata, és nyomon kdvetése.

Forma: vizsgalatkérés: allapotfelmérés, szakvélemény kérése illetve kontroll vizsgalatkérés
Modja: irasban

Kapcsolattartd: dvodavezetd

Siklési Pedagdgiai Szakszolgalat (Nevelési Tandcsadé) és az 6voda kapcsolata

A Nevelési Tandcsadd szakemberei (logopédusok, fejlesztdpedagdgusok, gydgypedagdgusok)
latjak el a gyermekek specidlis fejlesztéseit az intézményben, a szirbvizsgalatok eredménye
alapjan. A kapcsolattartds napi szinten a csoport 6véndk, vezet6i szinten az dvodavezetd
gyakorolja.

Az 6voda gyermekvédelmi felelései folyamatos kapesolatot tartanak a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyrél az &vodavezetének rendszeresen beszamolnak. A kapcsolattartast

vezetdi szinten az dvodavezetd gyakorolja és gondozza.

Gyermekorvos, védoénék és dvoda kapesolata

Az éves munkatervben régzitettek szerint.

Egyhdzak és dvoda kapcsolata



A hitoktatas megszervezésének eldsegftése.
Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasok

helyét heti egy alkalommal.

A pedagégiai munka belsé ellengrzési rendje
Az O6voda belsd ellenérzési rendszere dtfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belst ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda vezetdje a felelds.
Az ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakuldsat segité eszkoz
igazodik.
A pedagdégiai munka bels6 ellendrzésének célja:
s Dbiztositsa az ovoda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint az dvoda nevelési programja szerint el6irt) mitkédését,
e segitse eld az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,
s jelzés a pedagogusoknak, kiilsé megerdsités
e az GvodavezetOség szamara megfelelé mennyiségii informaciét szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzeserdl,
¢ szempontokat szolgéltat a kiemelt munkavégzésért jard kereset - kiegészités
odaitéléséhez, valamint a mindségbiztositasi rendszer kiépitéschez
» szolgaltasson megfelelé szamu adatot €s tényt az intézmény nevel munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéschez.
Ovodikban a neveldmunka bels§ ellendrzésére jogosultak
. az Ovoda vezetlje
Az 6vodavezet$ — az dltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsd ellenbrzése sorin

° A helyi nevelési programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

o A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

° Az dvodapedagogusok pszicholégiai, pedagogiai és modszertani kultiraja.
. A munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellendrzés fajtai:
° Tervszerti, elére megbeszElt szempont szerinti ellenérzés.
. Spontén, alkalomszeri ellenérzés.

Az ellendrzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, idGszakos, 4llandd, kiemelt és specialis.



Az ellenérzés formai: oOnellendrzés dokumentumainak vizsgalata, csoportlatogatas,
beszamoltatas, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkéaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése.

Az egyes nevelési €vekre vonatkozd ellentrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenOrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozdk kijelslését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelos.
Az 6vodavezetd az éves munkaterv, illetéleg irdsban régzitett munkamegosztds és munkaterv
alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikddése érdekében
ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkéajat.

Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekr6l mar ekkor tudomaést szereznek
a nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzott kézalkalmazott nevét, ellendrzés
teriileteit, modszereit, és litemezését,

A tervezett, bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenbrzésre.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az dvodavezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

. a Sziildi Kozisség.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezeté feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal, megallapodés sziiletik €s visszatérd ellendrzésre keriil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az évodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tdjékoztatja az dvoda dolgozoit.

A nevelési évzard ertekezletén az oOvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belséd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelStestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,

megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kiemelkeddé munkavégzés

Az intézmény vezetdje a kozoktatdsrol szo6ld 1993. LXXIX. Torvény 118.§ (10) bekezdése
szerint kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkateljesitményt, illetve az
atmeneti t6bbletfeladatok ellatdsat, igy kiiléndsen a pedagdgiai fejlesztd tevékenységet, a
nevelés céljait szolgald ovodan kivilli tevékenységek szervezése terén nyujtott mindségi
munkavégzést (tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités). A kiemelt
munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapithatd - az intézmény barmely alkalmazottja

részére — egy alkalomra, illetéleg meghatarozott iddre.



A hatarozott idbre sz6l6 kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset - kiegészités egy évnél hosszabb id6re nem szélhat, de tébb
alkalommal is megallapithat6.

Célja a nevelési program és a min8ségiranyitisi program tartalmaval, céljaival dsszhangban
1évé feladatok magas szinvonald — adott esetben pedagdgusok és az ovodai alkalmazottak
szabadidejét is igénybevevé- végzésének elismerését erGsitse, munkateljesitmény Gszténzése.
A tdmogatas keretisszegét a mindenkori kdltségvetési tdrvény tartalmazza. A tdmogatas a
fenntart6 az o6vodaban dolgozd pedagdgus munkakdrben engedélyezett létszamnak
megfelelden hatarozza meg.

Differencialt odaitélése a Minéségiranyitasi programban meghatarozott kdzalkalmazotti

teljesitményértékelés szempontrendszere szerint torténik.

Belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Latogatas rendje:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4llé személyek az
dvoda dolgozdinaknak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az évodaban, aki az
6vodavezetéhoz kiséri 6t.

Az dvoda dolgozdinak a feladatkérét meghalado tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetovel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoport, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

Rendezvények esetén nyitvatartdsi id6t6l vald eltérést az dvodavezetSje engedélyezhet.
Kulecsal rendelkezé dajkék és takaritdk — hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs
tarsuknak torténd atadasarol

Az SZMSZ alkalmazdsdnak szempontjabdl idegen:

Minden természetes személy, aki nem dll kézalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre
iranyulé jogviszonyban az évodaval idegennek szamit.

Az idegenek koziil specidlis idegennek minésiil az 6voda nevelésében allo gyermek sziildje,
torvényes képvisel6je — a tovabbiakban sziil§ — aki e mivoltanak igazoldsa utén tartozkodhat
az intézmény erre kijeldlt teriiletén.

Szankcidk:



Ha a sziil§ e szabdlyt megszegi az évoda barmely alkalmazottja — figyelmeztetés utin —
jogosult a szill6t az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a szitkséges hatosagi eljarast
kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkill benntartdzkodd idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kivetendd szabalyokat, illetve szilkség esetén kémi
kell a renddrség kozremukodesét.

Az illetékteleniil bent tartozkoddéval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utin — az 6voda

barmely kézalkalmazottja jogosult €s kiteles.

Az intézményi védo, 6vo eldirdsok

Gyermekvédelem

Valamennyi pedagoégus kételessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellataséban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Minden pedagégus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetl gyermek, tanulo felzarkdztatasat,

Az ovodavezetd6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és elldtdsaért. A
nevelbtestiilet minden tagjdnak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék
elosegitése. Az Ovodavezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldsokkel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

o el6segiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetil gyermekek dvodaba kertilését,

° a problémékat, a héitranyos helyzetet okozé tiineteket felismerni, és ha szikséges

szakember segitségét kérni,

° nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hatranyos helyzetll
gyermekekrdl,

J rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni,

. rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd Ovondvel, szikség esetén a

gyermekvédelmi feleldssel,

o a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbdzd
tamogatasokhoz valo hozzéjutast javaslataval elésegiteni,

* egylittmiikédés a Siklosi Nevelési Tandcsadd és Szocialis Hal6 intézménnyel,

illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodd, feladatot ellaté mas személyekkel,



intézménnyel és hatésagokkal,

. A Siklosi Nevelési Tanacsadé és Szocidlis Halé Szolgaltatd esetmegbeszélésein vald
részvétel,

* a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos nyomon
kovetése.

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az 6vodavezetd koteles felvenni a kapesolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberekt6l (a Nevelési Tanacsadd, védéné, orvos,

jegyzb), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldéasaban.

Az intézményi falitjsdgon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi felelés nevét,
felkereshetGségének idejét, helyét, a Sikldosi Nevelési tandcsadd és Szocidlis Halé Szolgéltato

cimét és telefonszamat.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az 6voda mikodietése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat ltal
meghatdrozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozoinak ¢és a sziildknek is.
Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakéri alkalmassagi —
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili ellatdsat a fenntart6 és a Hazi Gyermekorvosi
Szolgalat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a védéndk latjak el.

A gyermekorvosokkal és a véddnbkkel egylittmiikodve az dvodavezetd eldzetes idGpont
egveztetés utan gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd szlirdvizsgalatok

elvégzésérdl (tisztasagi, fogaszati).

A gyermekek fejlodésének nyomon kivetése

A Siklési Nevelési Tandcsado szakemberei (logopédus, gydgypedagdgus, fejlesztépedagdgus)
a nevelési év kezdetén felmérik a gyermekeket, és a sziikségesnek tartott fejlesztést végzik.
Az évoda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, latas, mozgasfejlédésének eredményét koveti és
rogziti, évente két alkalommal.

A sziild kérésére, fogadd oOra keretén belill az 6voda tajékoztatot készit a gyermek évodai
fejladésérdl, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez szitkséges intézkedésekre —

fejlesztési javaslat.



A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

e Az dvoda talalé konyhdjaba csak epészségiigyi konyvvel rendelkezé személy léphet be.

o Az epészségiigyi elbirasok minden dolgozéra kételezd érvénytiek.

o Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos.

e Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

o A fb6zés, tdlalds, mosogatds, a tisztasigi elbirdsok, valamint az ételkiosztas, az
ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentaiasa HACCP eloirasoknak megfeleloen
torténik.

e Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztasa ¢s a dohényzés tilos!

A nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megeldzéséért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
6vodavezetdi feladat.

Az 6vodéaban alkalmazottak altaldnos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa.

Minden oOvodapedagégusnak a kézoktatdsi térvényben eléirt feladata, hogy a rébizott
gyermekek részére atadja az egészségiik és testi épségik megdrzéséhez szikséges
ismereteket, és ezek elsajatitdsarél meggy6zddjck. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tiizriadé terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljdk.)

Az o6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo elbirdsok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 0vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd

magatartasra, ezek megtorténtét régzitik a csoport napldban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

o a csoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznalnak, pl. ollo, tii stb.
. az udvaron tartézkodnak,
o ha killonb6z6 kozlekedési eszkizzel kdzlednek (kirdndulas eloit),

° ha az utcan kézlekednek,



o ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

° a sétak alkalmaval.

Amennyiben az dvoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjdk a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy feln6tt kisérét biztositani kell.

Teleptilésen kiviil szervezett kirdndulds az évodavezett engedélyével és sziild aldirdsdval
térténhet. Irasban kell rogziteni az 6vénSknek: a kirdndulas helyét, idejét, az indulds és

érkezés varhat6 idépontjat, tervezett itvonalat, utaslistat - gyerekek, kisér6ik neveit.

Gyermekbaleset esetén teendd intézkedések

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvodaban tartézkodas ideje alatt 6véméi
feltigyelet kotelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld felndit
kotelessége jelenteni vagy azonnal eltivolitani, a veszélyforrast tble telheté modon
megsziintetni.

Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

° a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

. ha sziikséges orvost kell hivni,

. ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

. a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni,

o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvodavezetdjének,

. a balesetrdl és a megtértént intézkedésekrol a sziil6t azonnal értesiteni kell.

Az elsésegélynynjtaskor csak azt teheti az Svodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani,

Minden dolgozdnak kitelessége a segitségben részt venni.

Az o6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdé €s a kozrehatd szemeélyi é€s szervezési okokat. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
és a sziikséges intézkedéseket az dvodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitését az

Ovodavezetd veégzi.



A hérom napon til gydégyulo sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
¢és a balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziildjének.
A jegyzOkdnyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartGjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonmni.

A rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell min6siteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevelomunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiillondsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
° a tiz,
* a robbantassal t6rténé fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesfteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e iz esetén a tlizoltdsagot,
* robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rend6rséget,
o személyi sériilés esetén orvost vagy mentOket,
» cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje szitkségesnek tartja.
A rendkivilli esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket szdban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latmi a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A kivonulds
id6tartalma 10 perc. Az épiiletbd] minden gyermek tavozzon, ezért a csoport elhagyasa elott és a

véarakozasi helyre t6rténd megérkezéskor az évonének meg kell szamolni a gyerekeket,



Az épliletbe érkezd rendvédelmi szerveket az dvodavezetd, illetve helyettese tajékoztatja a
kavetkezOkr6l:

o A rendkiviili esemény kezdete &ta lezajld eseményekrdl

o A veszélyeztetett éptilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl

e Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol

¢ A kbzmi vezetékek helyér6l

» Az épiiletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorardl

o Az éptilet kilirftésérol

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezet6jének utasitisa
szerint kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése: az dvoda az Onkormanyzat tulajdondban 1évé Kossuth u. 104. sz.
alatti ingatlan termében térténik.

A tliz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tizriadd terv” c.
dvodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv” robbantdssal vald fenyegetés esetére
{(bombariadd terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetje a felelds.

Az épliletek kitirftését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezet a
felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozbjéara kételezd érvényliek.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A torvény altal elbirt egészségligyi ellitdsban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve €s a hazirend. Az 6vodavezetd feladata
az egészsegligyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az 6vodaba torténd jelentkezéskor az Ovodavezetd ellendrzi a kotelezd véddoltdsok meglétét.
Az dvodavezet$ biztositja az egészségligyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges Ovonéi felligyeletérd]l és szilkség szerint a vizsgalatokra torténd

elokészitésérs).



Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos
feladatok

A nemzeti és egyéb tinnepségek megszervezése intézményi szinten torténik,

Az iinnepek és megemlékezések tartalma és megjelendsi forméja tiikrozi a helyi nevelési
program szellemiségét. Az tinnepre vald késziilédésben az 6voda minden dolgozoéja aktivan

részt vesz, szem el6tt tartva az egyenlo feladat megosziast.

Feladataink:

o az linnepre vald késziilédés legalabb olyan hangsilyt kapjon, mint maga az {innep

o az linnep mindig vidam hangulaty, felszabadult egytittlét legyen

° mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitstink

. hasznéljuk ki az ad6dé lehetdséget a csalad és az dvoda kapesolaténak elmelyitésére
o kiilsé vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése

Unnepek, megemlékezések formdit az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek miisorral késziilnek a kévetkezé tinnepélyek alkalmdval:
° kardcsony

J anydk napja

. évzard

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az dvodaban:

° Marton nap
° Mikulés
. farsang

» gyermeknap
Csoporton beliil:
* a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,
¢ ajandékkészités, bucsuztatas az iskolaba mené gyerekeknek
» iskoldba mend gyermekek egész napos kirdndulasa
Népi hagyomanyok &polasa
o jeles napokhoz kapcsolddé szokasok.
Természettel kapcsolatos iinnepek:
» Allatok vilagnapja,
e Fold-, Viz napja,
e Madarak és fak napja.



Sziilokkel kézds dvodat programok:
e Farsangi bal
o Kiranduldsok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése

A programok az éves munkaterv része.

Ugyintézés rendje
A 35./2009.(X1.18) OKM rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérol 7.§ (2.)
bekezdésében meghatarozottak szerint a gyermekekkel kapesolatos {igyekben haladéktalanul,

de legkéstbb az iktatas napjatél szamitott 22 munkanapon belill intézkedni kell.

A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

A szabalyzat térvényi alapja: 2007.évi CLIL tv. a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kotelezett: dvodavezeto.

Nyilatkozattétel ideje:

- cldzetes, a megbizas elott

- utdlagos, a megszinés utdn 30 napon beliil

- idészakos, kétévenként, az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajat, illetve a kizds haztartasban él6k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérol szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei:

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhaté ki a megbizas, ugyancsak nem bizhaté meg az
adott feladat elldtasdval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, a tovabbiak teljes kort tajékoztatdsarol, a
nyomtatvanyokrdl és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésérél az dvodavezetd gondoskodik.
Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak az eljard szerv bonthatja fel
vizsgédlat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettség megsziint, vagy 1
vagyonnyilatkozat késziilt az 6rzéséért felelds személy nyolc napon belill az altala Grzétt

példanyt visszaadja a kotelezettnek.

Az elektronikus ton hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapecsolatban  elektronikusan eloallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk 229/2012 (XIIL.28) Korményrendelet el6irdsainak

megfelelden.



A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok

papiralapti masolatat.

e intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositdsa

¢ az alkalmazott 6vodapedagdgusokra vonatkozé adatbejelentést

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktdber 1-jei pedagdgus és tanulo lista

Az elektronikus uton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzéijével és
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, az dévoda informatikai halézatdban egy kiildn, e célra
létrehozott mappéban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott személyek férhetnek

hozza.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radié és az irott sajto képviseléinek adott mindennemf{l tajékoztatds

nyilatkozatnak minésiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

o Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kértilménnyel kapcesolatban, amelynek idd
el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevé hataskdrébe tartozik.

A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa



Az o6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szédméra a térténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilkséges az 6voda é€s az egyhdz kozott
létrejstt egylittmiikddési megillapodas, az egyhéz altal biztositott hitoktats. Az évodaval
k&tott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az dvodéban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasdhoz irdsban ki kell kérni a sziiléi
szervezet véleményet.

A hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje: A torténelmi egyhazak képviseldinek
kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében kertil sor a sziiléi igények irasbeli
megkérésére. Az igényeket az ovodavezetd Osszesiti és tovéabbitja az egyhaz képviseldjének,
aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,

elktloénilten az dvodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitdsra

Hivatali titok megdrzése

Az intézmeény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem é4ll fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az
6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése silyos vétségnek minésiil. Az 6voda
valamennyi dolgozo6ja koteles a tudomadsdara jutott hivatali titkot megérizni. Hivatali titoknak
mindsil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok

e a gyermekek €s a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositdsa, illetve

az Gvoda j6 hirnevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.



Lobogézas szabalya
Az dvoda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinti lobogdval kell elldtni. Az dvodai nemzeti
szinll zaszlok tisztdntartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen a vezetd

felelGssége.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositdsa csak a nevelétestiilet elfogadésaval, és a
kozoktatdsi torvény altal meghatarozott kézosségek egyetértésével, valamint a fenntarté
jovéhagyasdval lehetséges.

A hatédlybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az dvoda eddig érvényben 1év6 Snkorméanyzati
hatérozatdban jovahagyott Szervezeti és Mitksdési Szabalyzata,

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodéaval, és meghatarozott kirben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaéltatdi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat médositasat kezdeményezetheti:

. a fenntarto,

) a neveldtestiilet,

. az évodavezetd,

. a szill6i kozosség,

N jogszabidlyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz kapesolddo belsé szabalyzatok
Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzdk. A szabdlyzatok jelen SZMSZ viéltoztatdsa nélkiil is
modosithaték, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az
intézmeény felelds vezetdjének megitélése ezt szitkségessé teszi.

- Adatkezelési szabalyzat

- Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje



Ervénybe Iép a fenntart6 j6vahagyasaval, a kihirdetés napjan valik érvényessé, hatdrozatlan
id6re szol.

o Adatkezelési szabalyzat

» Belsé szabalyzat a nemdohédnyzok védelmeére

o Kozalkalmazotti szabalyzat

e Balesetek nyilvantartasi szabalyzata

e Intézményi megéllapodds

o Leltarozasi szabalyzat

¢ Sclejtezési szabalyzat

A Vokanyi Ovoda és Konyha Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatét az alkalmazotti értekezlet

2018. 09. 01~ jén megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.



MELLEKLET

1., Az évodapedagbégus munkakori leirasa

Kézvetlen felettese: dvodavezet6
A munkavégzés helye: Vokanyi Ovoda és Konyha
Heti munkaideje: 40 ora, ebbdl kételezd draszama 32 bra.
Legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.
Nevel6i tevékenysége és életvitele
« munk4jat, az erkélesi-etikai normaknak megfelel6en végzi, mindennapi nevel6i munkéja
mintaul szolgal
« kollégairol, munkatarsair6l a gyermekek és sziileik el6tt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél
« csaladkdzponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban
« felelds a gyermeki és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasacrt,
* bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos informéaciokat,
és
munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot meg6rzi
» kiveti a pedagodgiai programban lefektetett nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv
gondolkodason alapuld nevelési médszereit
« részt vallal a kozosségi kémyezet kialakitdsaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a csaladias
és otthonos légkdr megteremtésében, a gyermek csoportoknak az dvoda élet€be tortenéd
bevonasaban
+ Betartja az Ovoda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a

kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozd — etikai normaékat.

A fébb tevékenységek osszefoglalasa

» megtartja a valtozatos tevékenységeket biztosito foglalkozasokat,

» feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében régzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

» megirja a tématerveket, az éves munkatervnek megfeleléen nalldan és feleldsséggel



fejleszti az egyént és a csoportot
+ felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat
» munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,
« nyilvantartja a hidnyzd és az étkezd gyermekeket,
- rendszeresen értékeli a gyermekeket, sziileiknek visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mertékérsl,
» javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagégiai, szervezési, stb. feladataira,
* biztonsdgos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez
= részt vesz a neveltestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakzisség
megbeszélésein és értekezletein,
» elékésziti, ill. elkésziti a sziikséges szemléltetd eszkdzoket,
* bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekivetkezésekor kézremiiksdik az épiilet
kitrftésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
« feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkdz6k, kdnyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
» kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben régzitett {innepek é&s az Gvodai
hagyoményokhoz kapcsolédo programok megiinneplésének modjat
» folyamatosan végzi a gyerekek felzarkdztatasaval, tehetséggondozasaval kapcesolatos
feladatokat,
* szakmai ismereteinek bovitése érdekében részi vesz bemutatdkon, konferencidkon,
eléadasokon, pedagdgiai férumokon
* naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd koételez6 adminisztracios
feladatokat (mulasztisi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon
kovetd dokumenticid)
« az informdcidkat idében és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek

» clkiséri a rébizott gvermekeket az dvodai- kézségi {innepségekre, szinhdzlatogatasra, stb.

Kiilonleges feleldssége:
» felelds a gyermeki és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
» bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az csoportokkal és az évodaval kapcsolatos informécidkat,
* a hatdskoérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az dvodavezetdnek
» Elvégzi azokat a munkakérében nem tartozd feladatokat, amelyeket az dvoda vezetdje
feladat korébe utal.

» tovabbképzési kitelezettséget teljesiti



* munkavégzése sordn betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban
foglalt elbirasokat

» leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért, a
személyes hasznalatra dtadott informatikai eszkézokért

+ alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Jelen munkakdri leiras 20..............cl -...n 1ép életbe.

Vokany, 20.........coiiiii

Munkaltato

Az dvoda munkarendjét és a toérvényi elbirasokat elismerem, a munkakéri leirds 1 példanyat

dtvettem €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kételezének elismerem.

Kozalkalmazott

2., A pedagogiai munkat segité dajka munkakiri lefrdsa

A munkavégzés helye: Vokanyi Ovoda és Konyha

Kézvetlen felettese: dvodapedagdgus

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le.

Délelottos miiszak: 6.10 — 14.10-ig

Délutanos miiszak: 8.00 - 16.00-ig

A vezetd a munkarendrol ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

A dajka a munkajat a gyermekek érdekében legjobb tudésa szerint végzi.

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa:



sziikség szerint segit a gyermekek gondozasaban, élttztetésében

tiirelmes, halk szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.

azonos nevelési stilussal segiti a szokdsok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel
sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, maszokak feliigyeleténél az udvaron.
ovodai foglalkozasi eszkdzoket sziikség esetén eldkésziti.

vezetd kdzvetlen utasitisai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé csoportszobakat, mosdokat,
oltozbket, padlozatukat felmossa,

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iildkéket, naponta fert6tleniti azokat, szitkség
szerint tisztitja az ajtdkat, falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemt olyan takaritdsi munkdt szikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allandé tisztan tartasat

szilkség szerint clvégzi az ajték lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapesolokat, fertétleniti az ajtokilincseket

takaritja a gyermek és 6vondi asztalokat és székeket, szitkséges esetben az asztalok
lapjat fertdtleniti

kotelessége a termekben elhelyezett szemétgylijté edények rendszeres liritése,
tisztitdsa

porszivézza a szényegeket

sziikség szerint ontdzi a csoportszobdban €s a folyosén, valamint az udvaron 1évé
virdgokat

a nagytakaritasok idészakaban — a t6bbi dajkaval kéz6sen — a vezetd utasitdsa szerint
az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitdsat

a hasznalaton kiviili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bénik a vizzel,
elekiromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése sordn keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a vezetének. az étkeztetések
alkalmaval el6késziti az evéeszksziket, segit az ételkiosztasaban

Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetk8zést és oltdzést.

szlikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek dgynemiiit

mossa, vasalja a csoport textilidit



fertdzo betegség esetén teljes fertétlenitést végez

e lemossa a jatékokat, polcokat és bitorokat

elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében

vagy plusz érdban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve dvodaszintt iinnepek lebonyolitisiban

Kiilonleges feleldssége
munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eldirasokat
alkalmassagi vizsgalaton idoben megjelenik
a szelektiv hulladékgytjtési szabalyokat betartja
hidnyzasat, illetve munkéba 4llasat idében jelzi a vezetének
naprakészen vezeti a takaritdsi nyilvantartd lapot és a jelenléti ivet
a rabizott gépeket és eszkdzdket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznilja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegovasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitészerek biztonsdgos tarolasardl
az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizesapokat
az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik
a csoport textilidival, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapl6jat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eléirasokat mindenkor betartja

Bizalmas informaciok kezelése
a gyermekekrd] pedagdgiai informaciot, az évoda belss életérdl, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitékész
magatartast tanasit
megbecsiili kollégai munkajat
+ Elvégzi azokat a munkakorében nem tartozé feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje

feladat kirébe utal.



Jelen munkakori lefrds 20........... -...n 1ép életbe.

Vokany, 20...c.coiiiiiiiii

Munkaltato

Az ovoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat elismerem, a munkakdri leirds 1 példanyéat

atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének elismerem.

Vokany, 20....ccoviiiiiiiiiiii e,

Kzalkalmazott

3., Gyermek és ifjisagvédelmi felelos munkakori leirasa

A munkavégzés helye: Vokanyi Ovoda és Konyha

Allandé feladatai:

o Feladata az intézményben jaré gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében,
megsziintetésében valé koézremikodés, és ennek érdekében kapcsolaftartds mas
intézményekkel, szervezetekkel, hatdsagokkal.

e Rendszeresen tajékozddik a gyermekek csaladi hatterérdl a csoportvezetd 6vondk
segitségével.

e Szil6i ériekezleteken, személyes beszélgetés soran téjékoztatja a sziiloket a
tdmogatasok segitségkérés lehetéségeirdl

e Sziikség szerint maga kezdeményezi a gyermek érdekében a sziilékkel vald
beszélgetést a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében.

o Csalddlatogatdsokon, melyet a csoportvezetd Ovéndvel vagy egyedill végez,
megismeri a csaladi koriilményeket.

o Sziikség szerint személyesen vagy irdsban keresi a Onkormanyzati Hivatal Gydmiigyi

eléaddjat, a Gyermekjoléti Szolgalatot.



e A fenti gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények helyérdl, elérhetéségérdl
tajékoztatja a sziildket.

* A munkdja soran tudomdsdra jutott informdacidkat mindenkor koteles bizalmasan
kezelni a gyermek, a sziil6 és az intézmény érdekében.

* A tanév elején munkatervet készit, év végén elemzd értékelést ir.

Elvégzi azokat a munkakérében nem tartozd feladatokat, amelyeket az dvoda vezetdje

feladatkosrébe utal,

Jelen munkakori lefrds 20...........ccciiiinn, -...n 1ép életbe.

Vokany, 20.........ociiii

Munkaltatd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat elismerem, a munkakéri leiras 1 példanyét

atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kitelezének elismerem.

.............................................

Kézalkalmazott

4., Technikai dolgozok munkakéri leirasa

Munkakdri leiras

A munkakdr megnevezése: Elelmezésvezetd

A munkavégzés helye: Vokanyi Ovoda és Konyha, 7768 Vokany, Kossuth u. 130.
Kozvetlen felettes: ............... intézményvezetd

Helyettesi eléiras: 30 napon tili helyettesitését az intézményvezetd rendeli el irdsban.
Heti munkaidé: 40 éra

Napi 8 6ra: 7.00 6ratol 15.00 oraig.

Kovetelmények:

- Biintetlen el6élet,



- Ervényes Bgészségiigyi kiskényv,
- Iskolai végzettség, szakképesités: élelmezésvezetbi képesités
Elvart ismeretek: Alapfoki szamitégépes ismeretek
Sziikséges képesség: Rugalmassag, pontossag,
Személyes tulajdonsag: Humdnussag, empatia, tolerancia, kulturalt megjelenés,
Kotelességek:
Feladatkor részletesen:
» Elkésziti (a szakdcsnd és az intézményvezetd véleményét is figyelembe véve) a heti
étlaptervezetet 2 héttel eltre, és azt elmenti.
e A heti étlapokat letisztazza, eljuttatja az Gvodéba.
e A heti étlapokat leigazoltatja Dr. Taradan Zdenkoval.
* Az ebédeken kivil megtervezi még az Ovodasok reggelijét, uzsonndjit, valamint a
napkozisek
tizoraijat, és uzsonnajét, az életkori sajatossagokat a valtozatossag elvét, valamint a térvényi
eldirasokat figyelembe véve.
o LElkésziti a megrendeléseket (hus, tej és tejtermék, zoldség, felvdgottak, szdrazaru,
ételizesits,
filszerek, mirelit, stb.)
o Naponta 8sszeirja a nyersanyag felhasznalasokat, és dsszesiti ezeket.
* A beérkezett drut mennyiségben és mindségben atveszi, a szavatossagi id6k
feltilvizsgélatdval. Gondoskodik a szakositott taroldsrol.
o A szamlékat leellendrzi, leigazolja, majd eljuttatja a pénziigyi csoporthoz atutalasra.
e Szamfitogépen tételesen konyveli a cikkszammal ellatott élelmezési nyersanyagok
vasarlasat,
¢s napi felhasznalasat.
o A kivételezési bizonylaton naponta feltiinteti az étkezéi létszamokat. Quadro Byte
programot
feleldsségteljesen haszndlja, és a rabizott feladatokat ellatja.
» Quadro Byte élelmezés programba targyhét elején beviszi a kvetkezd heti étlapokat napi-
ezen beliil bélesddés, dvodas alséds, felsds, felndtt beosztasban.
* A madsnapi tervezett 1éfszam alapjan nyersanyag kiszabdst készit masnapra, ami
alapjan torténik a kivételezés, utana a tervezett létszamot atirja ténylegesre. A készlet

programnak 4tadja a nyersanyag igénylést, majd a felhasznalasrdl sorszamozoft



bizonylatot készit, nyomtat. A nyersanyag normahoz viszonyitott megtakaritasokat,
tallépéseket figyelemmel kiséri.

e Indokolt esetben norma és téritési dij emelést kér.

e Havonta a raktari készletekrdl listat nyomtat.

e Reggelente az dvoda 1étszamjelentését felvezeti csoportonként.

» A bemondott létszamok alapjan elkésziti az ételkiséré jegyeket. Gondoskodik az aldirt, Ojra
maghOmérséklet méréssel ellatott jegyek gylijtésérol, ellendrzésérdl.

e Reggelente leadja a szakacsndnek, hogy aznap milyen ételek, élelmiszerek keriilnek
kiszallitasra az 6vodéba.

¢ Rendszeresen menti a szémitdégépen kdnyvelt adatokat.

¢ A honap utolsé napjén a kivételezések utan felvett leltart tételesen- cikkszamonként

egyezteti
a gépben lévo élelmezési kartonok zarokészletével.

» A ho végi leltarozasi munkdban részt vesz. Az élelmiszer leltarokat negyedévente leadja a
pénziigyi csoportnak.

e A jelenléti iveket ellendrzi, és leadja.

o Az év végi leltaraknal hidnyt és tobbletet allapit meg és kdnyveli.

o Havonta ellenérzi az élelmezési nyersanyagok mindség megérzését, szavatossdgi idejét. Ha
van rovid szavatossdgi idds ¢lelmiszer, azt bedllitja az étlapba.

» A kiilonféle szallitdk arajanlatait Gsszehasonlitja, és az olcsdbb, de mindségileg megfeleld
terméket rendeli. Folyamatosan figyelemmel kiséri az akcidkat,

¢ A rendezvényekre arkalkulaciot készit.

¢ A rendezvényeken felhasznalt élelmezési nyersanyagot 6sszeirja, bedrazza, kdnyveli, és
meggy0zodik a befizetésekrol.

e A pénztarost tavolléte esetén helyetiesiti.

¢ A konyhai dolgozdk tulérdit, szabadség nyilvantartasit vezeti.

» Figyelemmel kis€ri a rovar-ragcsald irtas idépontjait.

¢ Megbetegedés esetén a dolgozdk atszervezésével biztositja a zavartalan munkét.

e Varhato dramsziinet esetén gondoskodik a munka atszervezésérdl.

s A palyazati almat, és almalevet mindségben, mennyiségben atveszi, leigazolja, a

szallitoleveleket, szamlakat lefiizi. Meggy6zddik az aru maradéktalan kiadasarol.

¢ Indokolt esetben az étlapon véltoztat.



¢ Folyamatos onképzéssel frissiti tuddsat, a térvényi véltozasokat figyelemmel kiséri.

o Hatosagi ellenbrzés esetén tiszta fehér kopenyt biztosit az ellenérzést végzdknek, és

munkajuk
elvégzéséhez adatokat, ételmintat szolgéltat.

o Ha élelmiszer romlast tapasztal, selejtezi ¢s megsemmisitési jegyzokonyvet készit, ezt
felettesével ellendrizteti €s aldiratja. A hiba elharitasarol gondoskodik.

» Gondoskodik a faradt olaj elszallitasardl, és annak dokumentalasardl.

* Az esetlegesen el6fordulé meghibédsodéasokat jelzi az intézményvezetd felé.

¢ Intézkedési tervet készit az eszkdzbeszerzésrol.

o A karbantartéi flizet vezetésérol gondoskodik, megbizonyosodik a munka elvégzésérdl.

o A takaritasi naplét ellendrzi.

A HACCP rendszerbe betoltott feladatai:

¢ A HACCP rendszert miikddteti, ellendrzi, ha sziikséges TEAM iilést hiv 6ssze, errdl
jegyzbkdnyvet vesz fel, a munkacsoport tagjaival alairatja.

» Szilkség esetén lekéri a vizminta mikrobioldgiai vizsgélaténak eredményeit.

e A hiitést igényl6 termékek esetében meggy6z0dik a hiitéssel rendelkez6 gépjarmi raktér
hémérsékletérdl (0-5 fok, illetve mirelit: -15-18 fokig). Eltérés esetén dont az aru sorsardl.
¢ A hiitést igényl6é csomagolt termékek atvételekor maghdmérsékletet mér, azt dokumentalja.

Nem megfeleld hiités esetén az aru sorsar6l dont.

¢ Hetente egyszer a késztermékekkel érintkezd feliiletek optikai tisztasagat ellendrzi, az
esetlegesen sziikségessé valt helyesbitd tevékenység elvégzését ellendrzi, értékeli.

o A hiitést igénylé csomagolatian termékek atvételekor (pl. his) maghémérséklet mérésének
szuréprobaszerl ellendrzését negyedévente dokumentalja az idészakos HACCP igazold
eljarasok jegyzékonyvében.

o Az egybesiiltekrdl vezeti a htkezelés ellendrzési lapot.

e Havonta egyszer ellendrzi a fagyasztott termékek felengedésének kovetelmeényeit, a
felengedéshez hasznalt hiitétér homérsékletét, valamint a lefagyasztishoz hasznalt
hiitéberendezések hémérsékletét, ezt dokumentdlja az idészakos HACCP igazolé eljardsok
jegyzdkonyvében.

o Hetente egyszer ellen6rzi a melegen tartdst igényl6 termékek szallitési koriilményeit, annak
dokumentaldsat.

e 2 évente 1 alkalommal oktatdst tart a helyes higiénids utmutatasrél, dokumentalja.



Elldtja az eseti megbizatdsokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Zaradék
Ezen munkakéri leiras 2018. szeptember. ....- t...] Iép életbe.
A munkakéri lefras médositasanak jogét a kériilményekhez igazodva a munkéltatéd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: VOKANY, oo e e e

intézményvezetd a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat,

eszkOzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: VOKANY, oo it e e e

munkavallalo

Munkakori lefras

A munkakdr megnevezése: Szakacs
A munkavégzés helye: Vokanyi Ovoda és Konyha, 7768 Vokany, Kossuth u. 130.
Kozvetlen felettes: Elelmezésvezetd
Helyettesi el6iras: 30 napon tali helyettesitését az intézményvezetd rendeli el irdsban.
Heti munkaidé: Heti 40 6ra
Beosztds Napi 8 6ra 6.30-14.30 éraig.
Kovetelmények:
Alapkovetelmeény:
- Buntetlen eléélet,
- Ervényes Egészségiigyi kiskonyv

- Iskolai végzettség, szakképesités: Szakacs végzettség



Személyes tulajdonsdg: Egylittmiikodési készség, rugalmassdg, pontossdg, tolerancia,

megujulasi képesség.

Kotelességek:

Feladatkor részletesen:

e Naponta elkésziti az dvodasok részére a reggelit.

» A napi €élelmezési anyag kiszabat alapjan az élelmiszer raktarbdl az élelmezési
nyersanyagokat kivételezi.

o Ebédet 6z az 6voddsoknak, az iskolasoknak a vendégétkezdknek és a szocidlis étkezbknek.

» Gondoskodik a mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek pontos és izléses
elkészitésérol, fliszerezésérdl, majd maradéktalan kiosztasarol.

e 11.00-12.00-ig készételt talal, éthordokat, ételszallitd badelldkat tolt.

e Az Ovodasok ételkisérd jegyeire rdvezeti a leves, a masodik fogas kdzvetlen elszallitas elbtt
mért maghémérsékletét. Az ételkisérd jegyeket a készétellel egyiitt elkiildi az dvodaba,

e 12.00 6ratd] az ebédldben étkezd didkok, felnétt étkezdk részére talakba adagolja a levest,
tanyérokra a masodik fogést €s a salétat.

¢ Délutén elkésziti az dvodasok uzsonndjat.

e A heti étlaphoz javaslatot tesz.

e Havonta egy alkalommal az élelmezésvezetbvel egyiitt ellenérzi az élelmezési

nyersanyagok
szavatossagi, mindség megdrzési idejét.

¢ A szakorvosi véleményck alapjdn elkésziti a diétas étkezésre szoruld gyermekek ételeit az
élelmezésvezetdvel tortént egyeztetést kivetden.

A HACCP-ben beloltott feladatai:

¢ A konyhan minden mfiszak kezdetén €s végén szemrevételezéssel ellendrzi az optikai
tisztasdgot (eszkozok, edények, dolgozok keze, stb.). Eszrevételeit dokumentélja a ,,Napi
ellenérzések™ lapjan. Indokolt esetben Ujboli takaritdsrél, ferttlenitésrsl gondoskodik.

¢ Az ételek hokezelésekor tigyel arra, hogy az étel minden része el kell, hogy érje a 75 fokot.

» MaghOmérsékletet mér a Hokezelés ellendrzési lapot vezeti. Sziikség esetén a hékezelést
folytatja, annak lehetetlensége esetén (az étel megégése) a kiszolgalast letiltja.

e BO zsirban siités kdzben figyeli, hogy a siitézsiradék nem mutat-e érzékszervi elvaltozast

{erds
habzas, fiistdlés) és haszndlati ideje nem tobb, mint 8 6ra. A siitdzsiradékot 160-180 fok folé

nem forrositja, mert e felett mar egészségre artalmas vegyi anyagok keletkezhetnek. A



Siitézsiradék hasznalati ellen6rzési lapot vezeti. Indokolt esetben siitézsiradékot cserél,
illetve leallitja a benne siilt étel kiszolgalasat.

o Hideg gyiimdlesleves, vagy krumpli salata elkésziilte utan hiitésrdl, majd a hidegen készen
tartasrol gondoskodik. A termék maghémérséklete a hékezelést kivetd 2 6ran beliil 0-5 fok
kozott kell legyen. Id6 és maghémeérsékletet mér, ezt dokumentélja a ,,Hiitést
ellenérz4”lapon. Sziikség estén ismételten elvégzi a hdkezelést, majd megismétli a hiitést.
Ennek lehetetlensége esetén a tétel forgalmazasat megtiltja.

¢ Az édtelek készen tartdsardl gondoskodik a melegen tart talaldpult segitségével. Ellenérzi,
hogy az étel maghdmérséklete 60 fok felett legyen.

¢ Rendszeresen ellendrzi a melegen tarté pult beéllitdsait, ezt dokumentilja. Probléma esetén:
érzékszervi vizsgalat, maghémérséklet mérés, jra hékezelés a maghdmérséklet 75 fok
eléréséig, a melegen tarté pult miikddésének feltilvizsgalata.

¢ A szoba hémérsékleten tartast ellenérzi.

Ellatja az eseti megbizatasokat, amivel az intézményvezet6 megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakéri lefras 20..... szeptember ...- t..1 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a korillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Vokany, 20... oo s
intézményvezetd a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakoéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy

példanyéat atvettem. Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi ¢s biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozbket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Vokany, 20..... oo

Munkakéri leiras

A munkakdr megnevezése: Konyhalany (Télalo-konyhas)

A munkavégzés helye: Vokényi Ovoda és Konyha, 7768 Vokany, Kossuth u. 130.



Kozvetlen felettes: ... - szakacs
Helyettesi eléiras: 30 napon tili helyettesitését az intézményvezetd rendeli el irasban.
Heti munkaidé: 40 6ra
Beosztas: napi 8 6ra I.-1L. héten 6.30 6rétdl 14.30 6raig

HI-IV. héten: 7.00 ératol 15.00 oréig
Kévetelmények:
Alapkévetelmeény:
Biintetlen eldélet,
Ervényes Egészségiigyi kiskonyv
Lehetdleg szakiranyt iskolai végzettség, szakképesités
Személyes tulajdonség: Egylittmiikodési készség, rugalmassag, pontossag
Kotelességek:
Feladatkor részletesen:

L. hét: Fekete mosogatds

* Reggel a zoldség elokészitd helyiségben az étlap, €s az anyaghdnyad szerint

szitkséges zoldségeket tisztitja, apritja, majd a robot gépet, tartozékait, és az ott

hasznélatos késeket, eszkozoket a kétfazisi mosogatdban elmosogatia a

Mosogatasi Szabélyzatban eloirtak szerint.
o A reggeli elkészitésében segédkezik.
» A szakacsnd keze ald dolgozik.

¢ Besegit az éthorddk megtsltésében.

e A fekete mosogatdés helységben mosogat, fertétlenit, &blit a Mosogatasi

Szabdlyzatban eléirt médon.
e Kitakaritja, fertétleniti a fekete mosogat6 helyiséget, medencéket.
» El6késziti az ebédhez a gyiimolesdket.

II. hét: Fehér mosogatds

+ Reggel elkésziti, szalvétaba csomagolja, majd osztalyonként Gsszekésziti az

iskolasok tizdraijat.
¢ Besegit a z0ldség és hus eldkészitésében.

e A szakécsnd keze ald dolgozik.

o A f8zés kozben hasznalt edényeket elmosogatja, fertétieniti, helyére rakja.

» Besegit az éthordok megtsltésében.
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o Az ebédlébo] visszakerilt tanyérokrdl leszedi az ételmaradékot, elkiilonitve
gylijti egy az erre a célra kijelolt edényben, majd kiviszi a mosléktirold milanyag
hordoba. e A fehéredény mosogatdban mosogat, fertbtlenit a Mosogatasi
Szabélyzatban eloirtak szerint, a poharakat elkiilonitve.

o Kitakaritja, fertotleniti a helyiséget.

e Kimossa a hiitéket.

o A hiiték mélyhiiték tisztasigat minden reggel ellendrzi, ha szlikséges soron kiviil
tisztitja, fertétleniti.

hét: Ebédids

e Reggel, és délelstt besegit a hils, és zoldség elokészitésében, a szakdcsnd keze
ala dolgozik.

¢ 11.00 4s 12.30 6ra kozott kiszolgalja a szocidlis étkezdket, vendég étkezdket.

o Délutan elkésziti a napkdzisek uzsonngjat, becsomagolja, és kiadja. Megterit,
majd elmosogat a Mosogatasi Szabalyzat szerint.

¢ Meggytz6dik arrél, hogy sehol nem folyik a csapokbdl a viz, nem ég a villany,
nem szivarog a gaz, be van-e zarva az ebédlo ajtaja. Bezérja a konyhat.

s Tavollétiik esetén a t6bbi konyhalanyt helyettesiti.

A HACCP-ben betdltstt feladata:

o Az eldkészitett tarolasaért felel. Az elére megtisztitott zoldségeket az erre a célra
kijelslt hiitébe teszi, ellenérzi a taroldsi hémérsékletet a miszak kezdetén és
végén. » Minden hénap utolsé napjén a kivételezések utan az élelmezés vezetével
az élelmiszerekrdl pontos méréssel, szamolassal leltdrozési munkat végez. Ellatja

az eseti megbizatasokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakoéri leirds 20.... szeptember ....- .1 1ép életbe.
A munkakéri lefras médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Vokany, 20........cccoc e

intézményvezetd a munkaltatéi jogkoér gyakoridja



NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és blintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkém soran hasznélt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: VOKANY, 20... ..o e e
munkavallald

Feladatai:

e Munkakezdés el6tt lehetbleg 5 perccel kiteles a munkahelyén megjelenni.

e Konyhat naponta takaritja, tisztan tartja az egészségiigyi eléirasok szerint,
naponta 8sszegzi, leadja az ebédrendelést, 1étszamnak megfeleléen dtveszi, €s
szétosztja az ételt.

& Felelds azért, hogy naponta megfelel6 mennyiségben és minGségben megkapjak a
gyermekek az ételt, ezzel kapcsolatos észrevételeit kozli az dvodavezetdvel.

e Gondoskodik naponta az eldirdsoknak megfeleld ételminta tarolasrol.

o Btkezések utan a HACCP eléirasainak megfeleléen elmosogatja az edényeket.

¢ Gondoskodik az eszkoz6k szakszer(l, valamint az ételek elbirdsszer(l tarolasardl.

e Feladata az ételmaradékok kihordésa, a moslékos edény tisztantartisa.

e A konyhan feladata még a felhasznalt textilidk mosésa, vasaldsa.

Altalinos rendelkezések:

e Koteles betartani a munka- és tlizvédelmi, egészségligyi eloirasokat

¢ Tudomasul veszi, hogy munkéja szakszeriitlen ellitisa esetén erkdlesileg és anyagilag
is felelésségre vonhato.

o Az dvoda bels6 tigyeit hivatali titokként kezeli.

o Munkaideje leteltével kételes a konyhat ugy elhagyni, hogy ott ételmaradék, szemét
nem maradhat,

o Tisztan tartja a konyhdhoz tartozd kiszolgalé helyiségeket.

o Tudomasul veszi, hogy minden olyan munkat elvégez a felsoroltak koziil, amellyel a

vezetdje megbizza.



SZAKMAI ETIKAI KODEX

Mindennapi munkam soran:

Mindig betartom munkakdrém szakmai illetékességi korét
Mindig betartom a dolgozdkra vonatkozé intézményi szabalyokat
Folyamatosan képzem magam annak érdekében, hogy a redm bizott gyermekek

nevelését, gondozasat folyamatosan, mindségi szinvonalon lassam el.

A gvermekekkel vald kapesolatom sordn:

Mindig tiszteletben tartom a ram bizott gyermekek jogait

Munkéam sordn kiemelten védem és évom a ram bizott gyermekek testi épségét
Mindig betartom, hogy minden gyermek 6néllé személyiség, mindenkit a sajat nevén
szolitok

Minden gyermekkel empatikus, egyiitt érzd, szeretetteljes, tolerdns vagyok, kielégitem
egyéni sziikségleteit, biztonsagot és védelmet nytjtok neki

Minden gyermeket [egjobb tudasommal jatékosan nevelek, fejlesztek

Minden esetben tisztelem és elfogadom a gyermekek kiilénbdz6ségeit,
magatartdsommal mintét kézvetitek kdmyezetem szdméra az egyenlé bandsmadd
megvalositasaban

Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfelelen foglalkozom
A gyermekkel valo foglalkozas sordn mindig szem elétt tartom a gyermek érzelmi
allapotat

A gyermekhez mindig kedvese, bardtsdgosan, érdeklédéen fordulok

A ram bizott gyermekeket soha nem szégyenitem, nem aldzom meg a t6bbi gyermek
elott

Elfogadom a gyerekek kiilonbozoségeit, massagat

Mindig meghallgatom a gyerekek sajat véleményét

Megmagyarazom neki, viselkedésemmel mintaként mutatom neki, hogy mi a j6, és mi
a rossz

A gyermek érdekében epgylittmiikddok a gyermek csaladjaval, mas szakemberekkel,
segitd intézményekkel és szervezetekkel

A gyermek el6it soha nem szidom a sziileit, nem teszek rajuk negativ jellegli

megjegyzeseket



A sziilékkel vald kapcsolattartas sordn:

* Mindig szem el6tt tartom, hogy a gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és
kotelessége, én, mint — segitd, - kiegészits veszek rész a gyerek gondozdsiban,
nevelésében

* Minden szlil6hoz egyformén fordulok, nem teszek senkivel se pozitiv, sem negativ
megkiilénbdztetést

* Mindig korrekt- a munkahelyem szabalyozési rendszerének megfelelé rendszerben
tajékoztatast nyjtok gyermekérdl, a Szakmai titoktartds szabalyai szerint kezelem
a kisgyermekérdl €s csaladjarol birtokomba jutott informacidkat

* A sziil8knek csak a sajat gyermekével kapcsolatban adok tajékoztatast

* A gyermekérdl szolé tdjékoztatas soran mindig a kisgyermek pozitivumait emelem
ki, igy kivanom elnyerni bizalmat, mely a kélcséndsségen alapuld
kapcsolattartdsunk alapjaul szolgal

* A gyermekkel kapcsolatos problémakat soha nem tarom fel a t6bbi szlé el6ut

* A sziil6k vallasi hovatartozasat tiszteletben tartom

* A sziildvel valé kapcsolattartdsomat a nyilt kommunikécio, az udvariassag a

tiirelem, a megértés, a tolerancia, az empatia és a szakmaisag jellemzi

Munkatarsakkal valo kapcsolatom:

Igyekszem igazi ,,csapat” tagként egyiittmiikddni munkatarsaimmal

Fontosnak tartom, hogy valamennyi munkatarsammal azonos érdekeket képviseljek
Kapcsolataimat a segitd - és kompromisszumkészség, megértés, tolerancia, empdtia és
az egyiittmikodés jellemzi

Igyekszem mindig gy viselkedni, hogy ne rontsam a munkahelyi légkor hangulatat
Valamennyi munkatarsamat tisztelem, nem teszek kiilénbséget iskolai végzettség,
valldsi vagy politikai hovatartozasuk miatt

A munkatdrsam altal ram bizott titkot nem beszélem ki, nem adom tovdbb munkatérsi
korbe

Szakmailag nyitott vagyok, szivesen kérek szakmai tanacsot kollégaimtél

Ha 1j dolgozo érkezik, kedvesen és nyitottan fogadom, ha igényli szivesen segitek
neki szakmai, modszertani kérdésekben

Oszinte kommunikéciémmal példaként kivanok allni munkatérsaim el6tt

Ha valamelyik kollégdmmal problémam adédik, azt vele beszélem meg és nem a

munkatarsakkal beszélem ki,



» A munkatirsakkal valé problémaimat sohasem beszélem meg a gyermekek el6tt
*  Munkatdrsaim sikerében 6rémmel osztozom, az 6t ért negativ események sordn egyiitt

érzek vele, ha igénylik segitek nekik

Egvéb. kiilsd kapesolatiartasa soran:

*  Mindig betartom sajat munkak&rém kompetencia hatérait

* A gyerekrOl €s csaladjarol a személyiségjog védelem és szakmai titoktartas
szabalyai betartva adok felvilagositast

»  Kommunikaciomat a kooperativitas jellemzi, melyben legf6bb szempont a ream
bizott gyermek jogainak legteljesebb mértékil biztositisa

* Mindig tiszteletben tartom a velem kapcsolatba keril6 kiilsé partner munkajat.

ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altalinos rendelkezés
A Vokényi Ovoda és Konyha adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezék:

- Az intézményben nyilvéantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetéségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténé kiszolgaltatasaért
az intézményvezets felelds.

- Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

- Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kitelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasédhoz elengedhetetlen.

- Az adatoknak, pontosaknak és idészerlieknek kell lenniiik.

- Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany
azonositdsat csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetéve,

- Nem lehet gépi tton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos
vagy mas meggydzddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd
személyes adatokat.

- Megfelel biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany
véletlen vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés
megakadalyozasara,

- Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloméanyardl, annak

céljairdl, az adatkezel$ személyérél.



Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésere.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Vokanyi Ovoda és Konyha vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagéarél,

megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térveény
érvényre juttatasdhoz sziikséges.
2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok
1. Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
2, 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és
a kbznevelési intézmények névhasznalatardl ...
3. 2011, évi CXII térvény az informéciés oOnrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol
4, 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold tSrvény
végrehajtasardl
5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél
6. 1995, évi LXVI térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag veédelmérdl 7. 2011, évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol
8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakr6l szold 1992, évi XXXIIL
torvény végrehajtasirdl a kézoktatasi intézmény killonleges adat:
a) a faji eredetre,
a nemzetiséghez tartozasra,
a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely onalléan vagy méasokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;
Adatkezelés: az alkalmazott cljarastél fiiggetlentil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy killondsen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megviltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és



megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznildsanak megakadéalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése;

Adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhetévé tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;

3. A kizalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan évodank koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgy(ijtési program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.
Nyilvéantartja:

- apedagogus oktatasi azonositdé szamat,

- apedagbégusigazolvanyanak szamat,

- ajogviszonya idGtartamat és

- aheti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére

- neve (ledanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

anyja neve

- TAJ szdma, addazonosito jele

- lakéhelye, tartozkoddsi hely, telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(l)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint -
meghatarozott munkakdr bettltésére jogositod okiratok adatai

- tudomaényos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi jogviszonyban t5ltott id6tartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés maddja, idépontja

- a kézalkalmazotti jogviszony kezdete



- allampolgarsaga

- a biintigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértcke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
idétartamok

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztdsa,
FEOR-szama

- cimadomaényozdas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a minGsitések idépontja és tartalma

- személyi juttatisok

- a kozalkalmazott munkébdl vald tavollétének jogcime €s idétartama

- a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejti athelyezés id6épontja, médja, a végkielégités adatal

- a kézalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az dvodavezetd, mint a munkaéltatdi jog gyakorldja kezeli.
A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kozremuikodsk részére tovabbithatd.

1. A kézalkalmazotti adatkezelésben kozremiikéddk feladatai

Az intézmény Alloményaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Grzéséért,
kezeléséért, a személyl szamitégépes nyilvantartd rendszer mikddtetéséért az
ovodavezetd felel. Az 6voddban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggh adatok
kezelésért az Ovodavezetd, az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak
tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetO-helyettes, a személyligyi
adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodoé kdzalkalmazott, a kézalkalmazott a
sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

A magasabb vezetd beosztasti vezetd tekintetében a kézalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el. A teljesitményértékelést végzd
vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamatiba bevont harmadik személy kizérdlag csak a jogszerii

és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg. A



kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébél, a munkabol vald rendes szabadsag
miatti tdvollét idGtartamanak nyilvantartasat az Ovodavezeté-helyettes vezeti. A
kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrdl szolé adatkoréhez tartozod
nyilvantartdst az Ovodavezetd vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat
kévetéen atad a személyi anyag részére. Ha a kdzalkalmazott nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az dvodavezetbénél az
adathelyesbités, illetve kijavitis engedélyezését. A kozalkalmazott irésbeli
hozzajarulasanak beszerzésérél az Onkéntes adatszolgéltatds korébe tartozd adatok
nyilvantartdsat megeléz0en. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
iratgylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is. A
személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldini kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. A kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni,
¢és a személyi anyagot irattirazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan
a kozalkalmazott személyi iratait az iraftirazasi tervnek megfeleléen a kézponti
irattarban kell elhelyezni. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén
atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Otven évig kell
meg0rizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap™ kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:
- akozalkalmazott felettese,
- amindsitést végzd vezetd,
- feladatkdrének keretei kozott a tOrvényességi ellenbrzést végzé vagy
torvényességi feltigyeletet gyakorld szerv,
- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- akozalkalmazott ellen indult biinteteljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a
birdsag,
- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejiési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,



- az adohatosdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

A kozalkalmazotti alapnyilvdntartds adatai kozill a munkaltaté megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozd adat kdzérdek(, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvdnossagra lehet
hozni. Az irattarba helyezése elétt az iratgytijt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairdsat. Az intézményben keletkezett
személyi iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérél és a kiznevelési intézmények
névhaszndlatar6l iratkezelési elGirdsai alapjan térténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozziférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadélyozasa érdekében.

2. Az adatkezelés mdédja, szabalyai, tovabbitiasa, a gyermekek

nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

Az ovoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan: A gyermek
neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgirsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar dllampolgar esetén, a
Magyarorszag tertiletén valo tartdzkodéds jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama.
Sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.
A gyermek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok.
A gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok.
Felvételivel kapesolatos adatok.
Az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul.
Jogviszony szlinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok.
A gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok.
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok.
A gyermekbalesetre vonatkozo adatok.
A gyermek, oktatdsi azonosité szama.
A gyermekek adatainak kezelésére, toviabbitisiara jogosultak
Az Ovodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkdre vagy megbizdsa szerint az
6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felel6s, az ovodatitkdr. Az Svodavezetd és a
biztositéval kapesolattartd személy kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s

tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatérozottak szerint.



A gyermekvédelmi felelés és a fejlesztd pedagdgus kezeli a beilleszkedési, a tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozoé adatokat és elSkésziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetonek.
Az dvodatitkdr / Pénztaros a konyhai intézményegységben/ nyilvantartja €s kezeli a
gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megéllapitasahoz
szilkséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkérén beliil részt vesz az 6vodavezetd és az éltala kijelslt tigyintézd.

Az ovodapedagdgusok vezetik €s nyilvén tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanulasi nehézségére, magatartast
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, dvodai fejlodésével,
valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejletiségére vonatkozd adatait és eldkészitik
adattovabbitasra a vezetOnek.

Az adatok tovabbitisa

A gyermek adatai kézil

- a neve, szliletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilGje, térvényes képviselbje lakohelye, tartozkodési
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak széma a tartézkoddsinak megdllapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennéllaséval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, iigyészség, telepiilési oOnkorményzat jegyzbje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- Ovodai, iskolai felvételével, éatvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

- a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodéasi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumenticio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotdnak megéllapitisa céljabol az egészségiigyl, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

- a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodési helye, sziildje, térvényes
képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkoddsi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztisival kapesolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozdé adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa,

megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,



gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek, az
igényjogosultsidg elbirdldsdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.
A gyermek,
- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési - oktatasi intézmények egymads kozott,
- ovodai fejléddésével, valamint az iskoldba Iépéshez szitkséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.
Az ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldasdhoz és igazolasdhoz szikségesek. E
c€lbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsdga. Az adattovabbitas az dvodavezetd alairdsaval, irdsos
megkeresésre postai uton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel
torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld
adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.

3. Titoktartasi kitelezettség
A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikédik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetGen, amelyrél a
gyermekkel sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6é nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymés kozti a
gyermek fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésre. A gyermek szildjével minden, a
gyermekével Gsszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat koziése sulyosan sértené a
gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.
A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az
ovodavezetd Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — méas vagy sajat magatartidsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem szitkséges. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az



esetre, ha aldla a sziilével torténd kézlés tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési
torvény alapjdn kezelhetdk és tovéabbithaték. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed
azokra 1s, akik részt vesznek a neveldtestiilet {ilésén.
Az int€ézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmeények, kotelezettségek megallapitisaval és teljesitésével, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, a
kdznevelési térvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértekben, célhoz kotstten kezelhetik.
Adattovabbitdsra az intézmény vezetSje és a meghatalmazis keretei kdzétt az altala
megbizott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitds
intézményi rendjét az iratkézelési szabalyzat régziti.
Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilot tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatisban vald részvétel nem kotelez8. Az o6nkéntes adatszolgiltatasra
vonatkoz6 sziilléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. A
szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték és statisztikai
felhasznalds céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon atadhatok.

4. Adatkezelési tajékoztato6, adatvédelmi nyilatkozat
Info tv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozdini
kell, hogy az adatkezelés hozzédjarulason alapul vagy kotelezé.
A megfeleld tdjékoztatas eljarasrendje
1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kizdlni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajaruldsan alapul-e vagy kételezd.
2. Egyértelmiien ¢és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrél, igy kiildndsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre
és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve
arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
3. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetségeire is.
Az adatkezelés jogalapja:
Fészabély szerinti két jogalap létezik:
- az €rintett hozzajarulasa illetve

- a jogszabalyi felhatalmazas.



A meglévd két jogalap mellett a térvény — unidés harmonizéicids kotelezettségnek
eleget téve — garancidlis szabalyok mellett lehet&séget biztosit arra, hogy az
adatkezeld torvényi felhatalmazas és érintett hozzajarulas hidnydban is kezeljen
személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfelel
tajékoztatast kovetden, hatdrozottan, félreérthetetleniil — hozzdjarul. A hozzdjdrulas
irdsban adhaté meg. Kiilonleges adat kezelése esetén kizdrolag irdsban lehel az
adatkezeléshez hozz4jarulni. Ha nem részletes tdjékoztatdson alapul a hozzajarulés,
akkor az adatkezelés jogellenes. Torvény illetve 6nkormanyzati rendelet kézérdekbél
elrendelheti az adatok kezelését (kotelezd adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett
kivansaga ellenére is kezelheték a személyes adatai. Az adatkezelés feltételeit a
jogszabaly hatdrozza meg. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval
keriilt sor, az adatkezel$ a felvett adatokat a rd vonatkozd jogi kételezettség teljesitése
celjabol, vagy az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz8d6 jog
korlatozaséval ardnyban all tovabbi kiilén hozzajarulds nélkiil, valamint az érintett
hozzajaruldsdnak visszavondsat kovet6en is kezelheti. Az érintett kérelmére,
kezdemeényezésére indult birosagi vagy hatdsagi eljardsban az eljaras lefolytatdsihoz
szitkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben az
altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzdjirulasat vélelmezni
keil. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi és kézalkalmazotti engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai
célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan médon atadhaték.

5. Adatvédelem
Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapesolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l,
beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzéférés
megakadéalyozasdt mind a papiralapl, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az
ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozd esetében a rendszergazda, a
papiralapu nyomtatvanyok esetében az dvodatitkdr, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagogus feladata és feleldssége, a munkakéri leirdsban szerepld ligykorével
megegyezoen.

6. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)



A kozoktatas informdcids rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasigi szinti tervezéshez szitkséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kdzoktatas informacids rendszeréb6l személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli
értesitése mellett meghatarozott esetben adhaté ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés
tekintetében az adatkezeld a hivatal. A kozoktatds informdacids rendszerébe —
korményrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgéltatni azok az
intézményfenntarték, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikddnek a
koznevelési torvényben meghatdrozott feladatok végrehajtdsaban. Annak, akit elsd
alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakérben, illetve neveld- és oktatémunkat
kozvetlentil segité alkalmazotti munkakérben, az adatkezelé a hivatal azonositd
szamot ad ki. A kozoktatds informdciés rendszere tartalmazza azoknak a
nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az
érintett nevét, sziletési adatait, az azonosftd szdmot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat. A nyilvintartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megdallapitdsa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyyté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenbrzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett
fogialkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott &t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvéantartdsba, Az
6voda vezet§je a KIR-ben az oktatdsi azonosité szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozdsdt a véaltozast kdvetd 6t napon beliil kételes bejelenteni. A Kizoktatasi
Informaciés Kdzpont annak, aki elsd alkalommal létesit jogviszonyt, azonosftd szamot
ad ki.

A kozokiatas informécids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvéantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgirsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabsl tovabbithatd a
szolgaltatast ny0jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendérzésre hivatott részére. A

nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstél szamitott



6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartisba.

A KIR nyilvantartds a gyermek nevét, nemét, sziletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositisi azonositd jelét, oktatisi azonositd szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési igénye,
beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, jogviszonya keletkezésének,
megsziinésének jogeimeét ¢s idejét, nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM
azonositéjat, jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot, nevelésének,
oktatdsdnak helyét, tartalmazza. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol
elektronikus Uton megkiildi a személyl adat- és lakcimnyilvantartds kozponti
szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakeimnyilvantartds
kézponti szerve kapesolati kédot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a
kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeléje a jelen bekezdés
szerint tudomaséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejli
értesitésével hivatalbdl vezeti 4t. A tanuldéi nyilvantartdsban adatot a tanuldi
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet
kezelni, kivéve, ha ¢z alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott nevét, anyja nevét, sziiletési
helyét ¢és idejét, oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsboktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzetiség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét, munkaktre megnevezését,
munkéltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat, munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogecimét és idejét, vezetdi beosztasat,
besoroldsat, jogviszonya, munkaviszonya idétartamat, munkaidejének mértékét, tartos
tavoliétének idétartaméat. Az alkalmazotti nyilvantartisbol személyes adat — az
érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolédd juttatasok jogszert
igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az
igénybevétel jogossdgdanak ellenbrzésére hivatott részére, tovabba az adatok

pontossdganak,  teljességének,  idOszerfiségének  biztositdsa, valamint a



pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére. A KIR adatkezel6je a KIR-ben
nyilvantartott személyek természetes személyazonositoé adatait és lakcimét azonositas
céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabdl megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyr adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvéntartisban bekovetkezett valtozdsardl a
kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés
szerint tudomaséara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli
értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére
irdnyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR
adatkezel8je az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Giton
megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket alkalmazza.
7. A pedagégusigazolvany
A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informdacios
Iroda készitteti el és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagdgusigazolvény a kozoktatds informéciés rendszerében talalhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult  fényképét és alairdsdt. A  pedagogusigazolvinyt jogszabalyban
meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a
pedagdgusigazolvany  elkészitéséhez tovabbithaték. A  pedagdgusigazolviny
elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kidvetd ot évig
kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a pedagdgusigazolviny elkészitését, az adatok
tarolasét és a Kozoktatasi Informécios Irodaval térténd egyeztetését foglalja magaban.
8. A kizalkalmazottak jogai és kotelességei

A kbézalkalmazott sajit anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozas nélkil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat.  Téjékoztatdst kérhet személyi irataiba vald  betekintésrél,

adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mads szervhez valo tovébbitasarol. A



kézalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az dvodavezetdtd] irasban kérheti.
A kézalkalmazott felelds azért, hogy az éltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. A kozalkalmazott az
adataiban bekgvetkez6 véltozdsrdl 8 napon beliil kételes irasban tdjékoztatni az 6voda
vezet6jét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasardl.

9. A szabdlyzat hatdlya
A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasi beosztottaira,
minden kdzalkalmazottjdra, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabélyzat szerint
kell ellatni a kézalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését. A gyermekek adatainak nyilvantartasét, tovabbitdsat,
kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni. E Szabalyzatot megfelelden kell
alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e jogviszony
létesitésére iranyuld elOzetes eljardsokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megszinése utdn hatdridé nélkiil fennmarad.

10. Illetékesség
¢ Az 6voda vezetdije:
- biztositja a szabalyozéas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
- biztositja a szabalyozéds megismerhet§ségét
- ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
- eljar a szabdlyozas megsértésébil ereds- helyben kezelheté - panaszok esetén
e Az Ovodavezetd - helyettes
- biztositja munkateriiletén a szabdlyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
- el6késziti a munkakdréhez tartozd terilleteken a kiilsé adattovabbitist és az
dvodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
¢ Ovodapedagogusok
- betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel Gsszefliged rendelkezéseit
- kezdemeényezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozas, szabdlykovetés
fejlesztését

14. Jogsérelem esetén az eljaras rendje



A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt dllnak, sérelmitk esetén a

jogsérelmet szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti

Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag (NAIH) hatosaghoz - és a birdsaghoz —

lehet fordulni. Az adatvédelem és az informacioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

1. Tiltakozds személyes adat kezelése ellen: Az érintett tiltakozhat személyes
adatanak kezelése cllen, ha a szewélyes adalok kezelése vagy lovabbildsa
kizarélag az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezel6, adatdtvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
szitkséges, kivéve kotelezé adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kell
benyljtani az oOvodavezet6hdz. Az dvodavezetdt a tiltakozdst a kérelem
benytjtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében déntést hoz, és dontésérsl a
kérelmez6t irdsban tajékoztatja.

2. Birdsagi jogérvényesités: Ha az Ovoda adatkezelésében az érintett a jogainak
megsértését vélelmezi, az adatkezelé ovoda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsig Hatdsaghoz és a birdsdghoz fordulhat. A birdsag az ligyben
soron kiviil jar el. Az érintettel szemben az adatkezel felel az adatfeldolgozé altal
okozott kdrért. Az adatkezelé mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a kart
az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el8.

15. Zaré rendelkezések

A szabélyzat elfogaddsat kdvetSen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok

mddosulasdig érvényes. A szabédlyzat elfogaddsandl €s moédositdsanal a Sziildi

Kozosséget véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas

moédja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az intézményben kialakult szokasrend

szerint torténik.

Az Adatkezelési Szabélyzat a Vokanyi Ovoda és Konyha Szervezeti ¢s Mikodési

Szabdlyzatinak 5. szdmi melléklete. A szabalyzatban foglaltak megismerése és

betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartdsban é€s — kezelésben kdzremiik6ds

intézményt alkalmazottakra kotelezé érvényi. Az intézménynél gondoskodni kell
arrél, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt eléirdsokat az érintett munkatarsak

megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aladirdsukkal igazoljak, a

hatélybalépés napjaval egyidejlileg. Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti

testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet tartalmazza.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Vokanyi Ovoda és Konyha Alkalmazotti
Koz6ssége egyhangian elfogadta.
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