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Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzat
103/ 2021 (II1. 11) Onkormanvzati hatirozata

a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
mobdositdsa

Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzatinak Polgarmestereként a katasziréfavédelemrdl és a hozzé
kapcsolodo egyes torvények modositasarol szol6 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdése alapjan
a Képvisel6-testiiletének feladat-és hataskorét gyakorolva az alabbi hatarozatot hozom:

Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete ugy hatdrozott, hogy a

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
az alabbiakkal mddositja:

“Az 6vodavezeto helyettesitésének rendje

Amennyiben az 6vodanak barmely oknal fogva nincs vezetdje a vezetdi feladatokat Zimané
Pintér Veronika latja el. Teljes korh szakmai jogkérrel, az 6voda dolgozoéi felett munkaltatdi
jogkorrel, az ellatmany felett gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik,”

A szervezeti és mikodési szabalyzatot modositassal egységes szerkezetben a hatarozat melléklete
tartalmazza.

Hataridé: azonnal
Felel6s: Solymosi Konrad Ferenc polgarmester

Felelos: Polgarmester
Hataridd: azonnal

dr.Gergelyné dr.Bodnar Marta
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A szervezeti és miikodési szabdlyzat készitésének jogszabdlyi alapja

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

—  2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény modositasardl

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szdlo6 torvény

végrehajtasarol

— 2011. évi CXCV. tdrvény az 4llamhaztartasrol (Aht.)

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl

(Amr.)

— 2012. évi L térvény a Munka Torvénykonyvérol

— 2011. ¢évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és
informacidszabadsagrol

— 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

—  62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairdl

— 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

— 1993, évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

— 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérsl

— 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem Agazati

feladatairol

— 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevel€si igényl gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelveirdl és a sajatos nevelési igényl tanulok oktatdsanak iranyelveirdl



A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Biikkszentkereszti Szlovik Nemzetiségi Ovoda és
Konyha miikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetSleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. t6rvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

— érvényre juttatasa,

— az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa,

— azavartalan mikodés garantalésa,

— agyermeki jogok érvényesiilése,

— aszildk, a gyermekek és pedagdgusok kozétti kapesolat erdsitése,

— az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalsa

Az SZMSZ idobeli hatdilya:

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyéasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idére szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Moédositasa: az intézményvezet6 hataskére, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és Sziiléi
Szervezet

A kihirdetés napja: 2020.09.01.

Az SZMSZ személyi hatilya Kkiterjed:

— Az évodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra.

— Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat
végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az ovoda és konyha feladatainak
megvaldsitasaban.

— Az 6vodéba jar6 gyermekek sziileire

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
— Az 6voda teriiletére.
— Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd -
ovodan kiviili programokra.
— Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.



Az ovoda adatai a hatdlyos Alapito Okiratnak megfeleloen

1. Azintézmény neve: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és
Konyha

2. OM azonosito: 202476

3. Az intézmény székhelye: Biikkszentkereszt Kossuth utca 32,

4. Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

5. Az alapito okirat szama: 21/2013.(IV.04.) szami Onkormanyzati Hatérozat,

melyet médositott a 60/ 2014 (X. 20) Onkormanyzati Hatarozat

6. Az intézmény térzskonyvi azonosité szama: 635648

7. Az intézmény alaptevékenysége:
Az intézmény feladata az 6vodai ellatas és Gvodai nevelés, ennek soran az iskolat megel6z6
kisgyermekkori fejlesztés, az dvodaskora gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen
beliil az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi nevelés és a szocializacié biztositisa, az
anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

> Sajatos nevelési igényii gyermekek integralt 6vodai nevelése, ellatasa:

— Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt nevelése,

— Enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése

— Beszédfogyatékos/sulyos, akadalyozott beszédfejlédésii gyermekek integralt nevelése

— Gyengén lat6 gyermekek integralt nevelése

— Sulyosan hallassériilt - siket — és enyhébben hallassériilt — nagyothallo — gyermekek integralt

nevelése

— Autista, autisztikus gyermekek integralt nevelése

» Nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése
A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formakat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és targyi
kultira értékeit.

» Konyha:

— Ovodai intézményi étkezés

— Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

— Munkahelyi étkezés

— Szocialis étkezés
A nemzetiségi ovodai nevelés formaja
Nemzetiségi nevelést folytatdé 6voda
A nemzetiségi nevelést folytaté 6voda mindkét nyelv a magyar ¢és a szlovak nyelv fejlesztését
szolgalja. Az 6vodai élet tevékenységi formaiban a két nyelv haszndlata érvényesiil.
A két nyelv hasznalatanak aranyat a nevelési programban az 6vodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatdrozza meg.
A hangsily a nemzetiségi nyelv fejlesztésére helyezédik.
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben




Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Szocialis étkeztetés

8. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

9. Az alaptevékenységek a kormanyzati funkcidk szerint:

091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének, ellatasdnak szakmai feltételei
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatis szakmai feladattal

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

107051 Szocialis étkeztetés

10. Ovodai csoportok szima: 2 évodai csoport
Ovodai féréhelyek szama: 45 8
Maximalisan felveheto gyermekek szama: 50 16

11. Vezetéjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét a Képvisels-testiilet bizza meg palyazat Gtjan hatarozott idStartamra, a

kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény eldirasai alapjan. Felette az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgadrmester gyakorolja.

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. térvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka
torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi. IV.
térvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

13. A feladatellatast szolgalé vagyon:
A feladat ellatashoz az 6voda rendelkezésére all a korlatozottan forgalomképes torzsvagyonbdl a
Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32. szdm alatti ingatlan, az évodai épiilettel, udvarral és
berendezésekkel.
A nevel6 munkahoz rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott tirgyi eszk6zok,
szemléltetd eszkozok.
Az 6voda a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat feladatai ellatasahoz szabadon hasznalhatja.

14. A vagyon feletti rendelkezés joga:



Az intézményi vagyon felett a rendelkezési jog Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiiletét illeti meg. A vagyon hasznositasat az onkormanyzat vagyonarol, a
vagyonhasznositas rendjérél és a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak
szabalyair6l sz6l6 énkormanyzati rendelet szabalyozza. Az intézmény a rendelkezésre allo
vagyont nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékként felhasznalni.

_ 15. Gazdalkodasi besorolasa:
Onalldéan miikodd koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatokat ellatd dnalléan miikddo €s
gazdalkodé szerv a Biikkszentkereszt K6zség Polgarmesteri Hivatala gyakorolja.

16. Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

17. Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az 6vodavezetonek van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a kijel6lt személy irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

»Hossza bélyegzé: Az 6voda neve, cime Korbélyegzé: Kozépen cimer, korben az 6voda
neve, cime







Az intézmény szervezeti felépitése, struktiurdja

Az intézmény szerkezeti felépitése, szervezeti abraja:







A konvha mitkodésének szabdlyairol

A rendelkezés célja, hogy rogzitse konyha adatit €s szervezeti felépitését, miikodési szabalyait, a
munkavallaldk feladatait és jogkorét.

A konyha szadmara a vonatkoz jogszabéalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori szervezeti és mikodési el6irasokat a jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatalya kiterjed a konyha dolgozdira.

1. Konyha fenntartoja: Biikkszentkereszt Kézség Onkormanyzata
2. Konyha székhelye: 3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32,
3. A kozponti konyha miikddési teriilete:  Biikkszentkereszt Kozség  kozigazgatasi
teriilete
4. Az intézmény alaptevékenységei:
096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményekben
096025 Munkahelyi étkeztetés
107051 Szociélis étkeztetés
5. A kozponti konyha (ebédld) befogadéképessége: 48 6, a konyhan
naponta 300 adag étel
készithetd.
6. A konyha miikddésének kezdete: 2007. 06.07.
7. A miikédési engedély hatalya: Hatarozatlan
Konyha feladata:
— A gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, szabad kapacitds esetén felndtt munkahelyi
étkeztetés és vendégétkeztetés.
— Az Onkorményzat sajat bevételének novelése érdekében-, ha az nem sérti alapfeladatai
ellatasat- a kdzponti konyha ebédlé helységét, berendezését bérbe adhatja.
— A konyha a szakdolgozoi 1étszam adatait, beosztast, szakképzettséget, alkalmazas modjat
az alébbi tablazat tartalmazza.
Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja
Valentné Eszlari Elelmezésvezetd Vendéglato érettségi | Teljes munkaid6
Renata




Takacs Lajosné Konyhai kisegit6 Szakacs Teljes munkaidd
majd szakécs 2019 10.28. Teljes munkaidd
Hevesi Istvanné Konyhai kisegit Vedéglatoipari eladdo | Teljes munkaidd
2019.november 20-t61
Czeglédi Tamasné Szocialis segitd Szocialis segit6 Megbizasi jogviszony

A konyhan tovabbi kozfoglalkozottak dolgoznak.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A konyha dolgozoéi felett a munkaltatéi jogokat, a kinevezést, a felmentést a Biikkszentkereszti
Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha vezet3jének kizardlagos hataskorébe tartozik az egyéb
munkaltatoéi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.

A miikddd konyhat Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha mindenkori
vezetdje iranyitja.

Munkaidé:

A munkaid6 beosztésara a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 tobbszérésen modositott 1992. évi
XXXIIL Tv. Eléirasai az irdnyadoak. A heti munkaidé: 40 6ra. A dolgozo évi rendes
szabadsaganak mértéke a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 tobbszérosen modositott 1992. évi
XXXIIL tv. elbirasai az iranyadoak. A bejard, nem Biikkszentkereszti lakosok részére a
munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatérozott szazalékat a 39/2010.(11.26.)
Korm. Rendelet értelmében megtériteni. A dolgozok részletes munkakorét és a helyettesités
rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

Munkarend:
A konyha munka rendje: Hétf6 - Péntek: 7:30 - 15:30

Munkavédelem:

Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzata a kozalkalmazott részére, koltségvetési elGiranyzat
terhére, a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL térvény, valamint a 65/1999, (X11.22) EiiM.
Rendelet szerint, meghatarozott munkakorokben, véddeszkdzoket és véddruhat biztosit az
egeszséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés alapfeltételének megteremtése
érdekében.

Tovabbképzés:
A tovabbkeépzési kotelezettségeket részletesen a tovabbképzési szabalyokat tartalmazé jogszabaly
tartalmazza.




A dolgozok tevékenységiiket a vonatkozo torvényi eldirasoknak, a szakmai etikai kodex
normadinak, valamint a jelen szabalyzatban foglaltak betartasaval kételes végezni.

A konyhéra a kovetkezd rendeletek, rendelet szabalyzatok vonatkoznak: a mindenkor hatalyos az
dnkormanyzat 4ltal fenntartott intézményekben alkalmazando intézményi és téritési dijakrol sz6lé
élelmezési szabélyzat, Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzat szabélyzataiba beépiilve:
Elelmezési szabalyzat, Pénzkezelési szabélyzat, Leltarozasi és selejtezési szabalyzat,
Készletgazdalkodasi, Munkavédelmi szabélyzat, Tiizvédelmi szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat,
Munka-, véd6ruha szabalyzat, Vagyonvédelmi szabalyzatok, Szamviteli szabalyzat.

Az ovodavezetd:
Az 6vodat az dvodavezetd irdnyitja, vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a magasabb
jogszabdlyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakori lefrasat a fenntarto késziti el.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténé értékelése céljabol.

Koteles gondoskodni arrdl is, hogy akadalyoztatasa esetén feladataiknak ellatasat az éppen bent
1évé dvodapedagogus koteles ellatni.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az bvodavezet§ felett a munkéltatoi jogokat a fenntarté, Biikkszentkereszt Onkorményzat
Polgarmestere, az 6vodai intézményben a munkaltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
Az 6voda dolgozdinak létszama:

— ovodavezetd 116
— 6vodapedagogus 316
— dajka 2 £6 / 2020.oktober 1-t61/

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskorok:

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak moédjat, a
kapcsolddo felel8sségi szabalyokat az egyes munkakoérdk altalanos munkakdri leirdsait
tartalmazzék.

Fliggelék: Az évodapedagdgus, dajka, élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitd, szocialis
segitd munkakori leirdsait tartalmazza.

A személyre sz6l6 munkakori leiras tartalmazza:
— A munkahely a munkavallal6, a munkakér megnevezését
— A munkaidé a kézvetlen felettes meghatarozésat



— A munkavillal6 tevékenységénck korét, feladatait, hatés és jogkorét
— Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
— A munkakore szerinti ellenSrzését

— A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

A munkakéri leirdsokat a nevelési év kezdetén aktualizaljuk, megjeldlve benne a nevelési évre
vallalt feladatokat.



A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Célja: az esetlegesen el6fordulo hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsd ellenorzés kovetelményei:

Biztositsa az 6vodavezet6 szdmara az informaciét az intézményben folyd neveld - oktatd
munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Biztositsa az intézmény torvényes, szakmai miikodését.

Biztositsa az 6voda pedagoégiai munkajanak jogszerii mikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonalu ellatasat.

A szill6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel scgitse a megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a miikodési feltételek vizsgélatara.

a szakmai, pedagogiai feladatok megvalositasara

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszerten,
o a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelémunkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovoné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a neveldmunka szinvonala, a Pedagdgiai Program megvalositasanak eredményessége
a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

az alkalmazott pedagdgiai médszerek hatékonysaga és szakmaisaga

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

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, minbsége



— a gyermekek fejlédésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellenbrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv hatirozza meg. A munkaterv
elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.
A rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetSje dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
— az dvoda vezetje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellenbrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az dvodapedagdgussal.
A pedagogusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint
folyik.

A nevelési évzaré értekezletén:
— Az 6vodavezeto értékeli a pedagdgiai munka bels ellendrzésének credményeit.
— Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellen6rzés altalanos tapasztalatait,
— Megfogalmazza az esctleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
— Az dvodavezeté altal megfogalmazott altalnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhasznalva késziti el az 6voda a kdvetkez6 évi munkatervét.

A pedagoégiai munka belso ellenérzésének formai:
— szobeli beszamoltatas
— értekezletekre valo felkésziilés
— dokumentacidk ellenérzése
— értekezleteken valo aktivitas,
— csoportldtogatads,
— specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsd ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarté énkormanyzat
belsé ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellen6rzés a hatalyos 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
Rendelet az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol megfelel8en torténik.

A belsé ellenorzés célja:
— biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségii informaciot a
torvényes miikddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,



feltarja a gazdasagi koévetelményektSl valo eltérést, szabalytalansigot, hidnyossagot,
mulasztast,

megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelGségét.

Az dvoda kialakitotta gazdalkodéasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasira szolgald
elbiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valo szabalyszerti, gazdasigos, hatékony és

eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:

elézetes
folyamatba épitett
és utdlagos ellendrzést.

Belso ellendrzésre jogosultak:

ovodavezetd
a fenntarto6 altal megbizott belsé ellendr

A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

kedvezo tapasztalatok — elismerés,
feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felel6sségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.



Az ovoda mitkédésére vonatkozo szabdlyok

1. A mitkodes rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéren alakul.

A nyitvatartasi ido:

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra. Heti nyitva tartas 52,5 6ra. A pontos 6vodai nyitva tartast a
hézirend szabalyozza.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 érara érkezé dolgozé nyitja és délutan a munkarend

szerinti 17.00 drakor tavozoé dolgozo zarja.
Az 6voda vezetdjével tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettd] eltérd idSben is
nyitva tarthat az 6voda. (P1: rendezvény, sziil6 értekezlet, fogaddora)
Az 6voda lizemeltetése a Hazirend altal meghatrozott nyari és téli zdrva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
— nyari zarva tartdsanak idopontjarol: februar 15-ig
— zarva tartasanak téli idopontjarol: november 15-ig a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i igényeket irdsban
- a zarva tartas el6tt hét nappal —kell jelezni az 6voda vezetdje felé.

A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentélasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
— anevelés nélkiili munkanapok felhasznalasat
— aszlinetek idGtartamat
— anemazeti €s 6vodai linnepek meglinneplésének idépontjat
— az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadddérak idépontjat
- az intézmény bemutatkozisat szolgald pedagégiai céli dvodai nyilt nap tervezett
iddpontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasardl valamint az iinnepek idépontjarél az els6 sziiléi
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint a csoport faliGjsagjan ki kell fiiggeszteni.



2. A vezetik intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az 6voda zavartalan milikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében az dvodavezetd intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban t6ltend6 kotelezd oraszama: 12 6ra

Tavolléte esetén az atadott jogkorokben a csoport Ovodapedagogusa helyettesiti.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az Ovoda vezetGje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az irdsban

felkért 6vodapedagogus latja el,

b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést ,Eseti megbizasi szerzédéssel” a fenntartd
biztositja

Az 6vodavezet6 helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirdsok:

— a helyettesités csak a napi, a zdkkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontésekre vonatkozhat, és a helyettesité csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités sordn a helyettesité a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az Ovodavezetd teljes jogkorébe utalt

iigyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben val6é benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy
napi teenddit megfelelden eldkészitse.

Kotelezé 6rajanak letelte utani az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadodrak,
gyermekek értékelése, sziilGs csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kételezd
orajanak let6ltése utan is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az évodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol
valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 Oraig koteles jelenteni az 6vodavezetdnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.



Az 6voda alkalmazottai munkaidSben csak kiilonlegesen siirgds esetekben dvodavezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasat az dvoda vezet6jének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

3. A vezetd és a munkavdllalok kozotti feladatmegosztds, és
kapcsolattartas rend

A vezetd és a munkavallalok k6zotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakéri leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggelékét képezi. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is
adhat utasitasi és intézkedési jogot. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden
dolgoz6 esetében vilagosan meg kell hatarozni.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
— az aranyos terhelés,
— afolyamatossag

Az intézményvezeto

Az intézmény élén az dvodavezetd all. Munkakéri leirasat a polgarmester késziti el.

Az dvodavezetnek az 6voda vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkdrét
clsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az 6vodavezeto felelds:

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

— az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatdnak jovahagyédsaért;
— anevelbtestiilet vezetéséért;

— az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért;

— az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

— apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

— anemzetiségi és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért;

— az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valdo megfelels

egyuttmikdédésért;
— apedagogus etika norméinak betartasaért és betartatasaért;
— aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
— a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenbrzéséért;
— a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;
— apedagodgusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért;
— apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;
— amunkaltatoi jogok gyakorlasaért;



a kozoktatdsi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsol6dd koézérdeki
informacid-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi
jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢s az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszédmoladsi, valamint a kozérdekii és kozérdekbOl nyilvanos adatok
szolgaltatésara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az ovodavezetd feladata:

— nevel6testiileti értekezlet elokészitése

— a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

— a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvalésitdsahoz szitkséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

— a Szil6i Szervezettel val6 egyiittmiikodés

— amunkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

— az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé déntés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

— a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

— az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

— kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4allo forrdsok szabalyszerd, szabéalyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

— kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

— gondoskodik a katasztréfa, tliz- és polgarvédelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatdsarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza)



Az 6vodavezeto kizarélagos jog és hataskore:
— a munkaltatoi,
— akotelezettségvallalasi
— az utalvanyozasi jogkor.

Felelassége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkérre.

Hataskorok atruhazasa
Az dvodavezet6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
— betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként
nem rendelkezik.

Az 6vodavezeto helyettesitésének rendje

Amennyiben az 6vodanak barmely oknal fogva nincs vezetSje a vezetdi feladatokat Zimané
Pintér Veronika latja el. Teljes korti szakmai jogkérrel, az voda dolgozoi felett munkaltatéi
jogkérrel, az ellatmany felett gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai elGirasoknak megfelel8en az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

— anevelotestiilet

— aneveldmunkat kozvetlenill segit6 - dajka

Az intézmény tevékenységét az 6vodavezet6 fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

— értekezletek

— megbeszélések

— rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a megbeszélésekrdl, értekezletekrdl feljegyzéseket, ill.
jegyzékonyveket kell késziteni.

A koézalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
€s jogaikat a Munka torvénykdnyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény
szabalyozza.

Alkalmazotti kozosség



Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos kotelességeiket
és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasardl szo16 térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel3-oktaté munkat végz6 é6vodapedagégus, a tobbi
dolgozé a nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segité mas kiozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatirozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozo6jat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri lefrasok

szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosségre vonatkozo altalanos szabalyok

— A gyermekek személyiség jogat minden kériilmények kozott tiszteletben kell tartani.

— A balesetveszély elharitasa mindenki szamara alapvet kételesség.

— Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igénylé esetrél tajékoztatni kell a
munkavédelmi megbizottat és a vezet6t, vagy helyettes, tagévoda vezetSt a tovabbi
intézkedés miatt. Az esetet a sériilési napléban minden esetben rogziteni kell.

— Az 6voda belsé tigyeir6l minden dolgozét titoktartas kételez. A gyermekekr6l, sziil6krol
szerzett informacidkat bizalmasan kell kezelni.

~ A gyermekekrdl informaciot, véleményt, kizardlag a vele foglalkozd pedagogus és az
6voda vezetdje, vezetd helyettese, ill. tagovoda vezet6 adhat.

— A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcesolatos dolgokrdl lehet tajékoztatni.

— Az intézmény dolgozodinak alapvetd kotelessége az Etikai kodex betartasa

Munkatarsi értekezletek:

— Nevelési évenként minimum két alkalommal, az 6vodavezetd hivja Gssze. A munkatarsi
értekezletre a teljes munkaidében ¢s a részmunkaidében foglalkoztatott kézalkalmazottat
is meg kell hivni.

— A napirendi pontokat a vezetd allitja 6ssze.

— A munkatarsi értekezlet levezetése soran lehetéséget kell adni, hogy minden részt vevd
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil.



A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyz6konyvet, ha nem, akkor
feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, és tdjékoztatas céljabol haladéktalanul
at kell adni az 6vodavezetonek.

A neveldtestiilet

Az 6voda nevelotestiiletét a nevelési intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus-munkakdrben, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevel6testiilet hatarozza meg alapveten az 6voda tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kéznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a Munka
torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a Koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez8
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az dvoda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint ligyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:
a) a pedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztésa,
g) a Hazirend elfogadasa,
J) az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabdlyban meghatarozott mas tigyekben

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcesolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok



Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terilletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak
A neveloétestiilet 1étszama: 4 {6
Ebbdl dvodavezetd 116

Az 6vodapedagbdgus heti kételez6 6raszam: 32 ora, heti munkaid6 40 ora.
Délelétti beosztas:
HEtt6t61- esiitortokig: 6.30 — 13.00

Péntek:

7.00 - 13.00

Délutani beosztas:
Hétf6t81- csiitdrtokig: 10.30 —17.00
Pénteken: 11.00-17.00

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon til:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésitkkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, irdnymutatasainak megfelelGen,
felelGsséggel, és 6nalldan, sajat modszerei és vezet6 altal ellendrzott nevelési terv alapjan
végzi a nevelési feladatait.

Szakmai autonémidja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a mddszereket és
szakmai anyagot.

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget €szlelb és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikédtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztricios tevékenységéhez az informatikai eszk6zOk hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentaléasa
vezeti a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentaciot, a fejlédési naplot



- statisztikak hataridore torténé elkészitése
- sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit
- kiallitja a tankotelezettség megéllapitasahoz sziikséges szakvéleményt

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulé feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezets gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik Kozvetlen felettese az dvodavezeto.

> Dajkak
Létszam: 2 £6 (2020.oktober 1-t61)
Nevelé munkat kézvetleniil segité dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6.30 — 14.30
Délutan: 9.00 — 17.00

Feladata:

- Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsaban a kOmyezet rendjének, tisztasiginak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket,
kisebb balescteknél elsGsegélyt nyajt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszély elkeriilése

- Munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szervezi
és végzi.

- Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.,

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztaséban, az edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelléztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

- A jatek- és egyéb tevekenységekhez szilkséges eszkozok elGkészitésében kézremiikodik,
az 6vond Utmutatésait kovetve.

- A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az O6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.



- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
- A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kévetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomaséara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozdk a gyermekekrél a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Felelossége:
Kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat.



4. Az ovodavezeti és az ovodai Sziildi Szervezete kizotti kapcsolattartds
formdi

Az dvodai szintii Sziiléi Szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az 6vodavezetd
feladata.
A Sziiléi Szervezet és az 6vodavezetd kozotti kapesolattartasi rendje:

A Sziil6i Szervezet képvisel§jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevel6testiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
cléterjesztésérdl —neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik

A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok:
Az 6vodavezetd kiemelt feladata, hogy a Sziiléi Szervezet véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
a, Az SZMSZ elfogadasakor:
- az 6voda miikddés rendje, a gyermekek fogadasa
- a vezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modja,
- kuils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja
- az Unnepélyek, megemlékezések rendje
- rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
b, Hazirend elfogadasakor
- a szlil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
¢, Munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében
- a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozdsaban

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A Sziildi Szervezet és az 6vodavezeté kozotti kapcsolattartas formai jellemzden a
kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas,

- szervezési tevékenység a szllGi szervezet vezetdjével,

- értekezletek, Glések,






3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az dvoda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més
intézmeényekkel, szervezetekkel.

Altalénos Iskola
Az 6voda vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kzségi iskola igazgat6javal,

pedagogusaival.
A kapcsolattartas célja:
az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyits egylittmiik6dés kialakitdsa.
Kapcsolattarto:
az ovoda vezetdje
Kapcsolat tartalma:
a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet megkonnyitése, a kudarc
nélkiili iskolakezdés.
A kapcsolat formaja:
- kolcsonos latogatas,
- szakmai férum,
- rendezvényeken valé részvétel,
- sziiloi értekezlet:
- pedagdgusok szakmai programjai
- ovodasok iskolaval val6 ismerkedése
- lnnepélyeken, szakmai programokon val6 kolesénds részvétel
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalat
Gyakorisag:
Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els félévet kovetden.
Programoktdl fliggéen tobb alkalommal egy nevelési évben.

Kapcsolattartas az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogdszattal

Kapecsolattarto:
Az 6voda vezetGje
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzd szervezet,
az ovodavezetOvel egyeztetett rend szerint, egytlittmikodve végzi a preventiv munkat. A védénd
feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése Segitse az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi,
lelki, mentalis egészség fejlesztését, a gyermeket veszélyeztetl bantalmazasnak a megel6zését.



Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethet6 €s mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagodgiai program részét
képezb egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja:

Egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag:
Nevelési évenként a feladatra szol6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a
munkéba allas elotti orvosi vizsgalatra €s az id6szakos orvosi vizsgalatra t6rténo6 beutalds az
ovodavezet6 kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Kapcsolattartas a szakszolgadlattal:

Kapcsolattarto:
Az 6voda vezetdje

A kapcsolat formaja:

Vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultaciod, sziil6i
értekezleten valo részvétel.

Az ovoda logopédiai szolgaltatasat 1 f6 logopédus megbizasi szerzédéssel heti egy oraban latja
el.

Az 6vodafejlesztd foglalkozasait | f6 gyogypedagdogus megbizasi szerzodéssel a
szakvéleményben megallapitott éraszamban latja el.

Gyakorisag:
A logopédus és gyogypedagdgus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagogusokkal,
konzultacio, informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége.

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal:

Kapcsolattarté:
ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:
A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése €s megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:



Esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti

Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztet okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez
indokolt. Sziildi értekezleteken vald kozos részvétel, indokolt esetben eldadas megtartisa.

a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott
milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szillék tajékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kézvetlen megkeresését.

Gyakorisag:
Sziikség szerint.

Kapcsolattartas a fenntartoval

Kapcsolattarté:
ovodavezetd

A kapecsolattartas tartalma:
az intézmény optimaélis mikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak vald megfelelés, illetve az

intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi cllendrzésére

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

A kapcsolattartas formai:

szébeli tajékoztatds

beszamoldk, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valé részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtédsa

specidlis informacio szolgaltatds az intézmény miikbdéséhez, gazdalkoddséhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldddan

statisztikai adatszolgaltatas



- azintézmény mikodésének és tartalmi munkdajanak értékelése

Gyakorisag:
sziikség szerint

Kapcsolattartas gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto:
Az dvodavezetdje

A kapcsolat tartalma:
Szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja:
Intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel, illetve

ajanlasa a szil6k felé.

Gyakorisaga:
igény szerint

Kapcsolattartas az Alapitvannyal

Gyermekeinkért a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskoldban és Ovodaban
Alapitvany

Kuratérium elnéke:

Sz06l16si Istvanné

Tagjai:
- Telekes Jozsefné

- Petrusovics Zoltanné

Kapcsolattartd:
Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:
Az alapitvany munkgjarol folyamatosan tajékoztatja a nevelStestiiletet €s a sziiléi szervezetet.

Gyakorisag:



Nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

Kapcsolattartas a Biikkszentkereszt Szlovak Nemzetiségi Onkormdnyzattal

Kapcsolattartoé:
ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:
a nemzetiségi hagyoményok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja:
az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomanydrzé programokon valo részvétel.

Gyakorisag:
az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

Egyhaz és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto:
Az egyhaz képviselSivel az 6vodavezet tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt.
Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziil3i irasban benyujtott
igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhéz bizott meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.






6. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dlinak
jogviszonyban az intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az 6vodaban a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltéztetéséhez és odvdéndének felligyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tavozdsahoz szikséges
- A gyermek tavozasakor: a gyermek o6vonétél vald atvételéhez, atoltéztetéséhez,
valamint a tdvozashoz szikséges
Ezekben az idGpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- agyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe
- valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- A szulének, a gondviselbnek az dvoda dltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
- A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
- A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel
valé egyeztetés szerint toérténik.
- Az évodai csoportok, és foglalkozdsok ldtogatdsat mas személyek részére az
dévodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartézkodésanak szabalyai:
- Belépésiket kotelez6 mddon jelezni kell az 6vodavezetének
- Benntartézkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotoétt, aki dontése
meghozatalaban kételezé mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

- Az intézmény vezetbje engedélyezheti kereskedbk belépését, benntartézkodasat:
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- Unnepkdrokhéz kotédé gyermekkdnyv terjesztésekor



- az ovoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
A benntartézkodas az dvodavezeté altal jel6lt helyiségben torténik. A belépés, benntartézkodds
engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idGpontban, megfeleld informacidk
beszerzését kdvetben térténhet.



7. _Intézményi védo, ovo eldirdsok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
- Az 6vodavezet6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok

megszervezese.

- Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé elokészitésérol.

- Az 6vodaba jard gyerekek 6vodan beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megéallapodas keretében
gyermekorvos és védénd latja el. Evente egy alkalommal fogorvosi sziirévizsgalat
torténik.

- Akoételezd véddoltasok az dvodaban nem adhatdk be.

- Az iskolai beiratkozds el6tt kotelez6 egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelSben végzi a sziilé feligyelete alatt,

- Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

- Az egészségligyi felligyelet ¢s ellatds rendjére vonatkozd szabélyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Minden 6vodapedagdgus a koznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és
ezek elsajatitisarol meggy6z6djek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6vodapedagégus feladata:
- A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
- Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.
- Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
- A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az 3ltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
- Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, €kszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.
Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlédo oktatason valod részvételitkkel kotelesek megszerezni.



Az dvodai egész napos nevelémunka folyamén a dolgozénak koériiltekintGen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembe vételével. Az 6vondknek fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
- az udvaron tartézkodnak
- ha kiilénbozd kozlekedési eszkbzzel kozlednek (kirandulas el6tt)
- ha az utcan kozlekednek
- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
- ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezets felé jelezze. A
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat

vasarol.

Az 6vodavezet6 feladatai

- Ellendrizze, hogy az 6voda terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

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

- Gondoskodjon a védb, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztet6 jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az ovodavezeto felelossége:

- hogy az Ovoda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmével

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak
be

- a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra



(csoportszoba, udvar, séték, kiranduldsok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

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

¢vente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy keriiljsn a véds, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

Olyan koémyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

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

A kiilénb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharités a baleset megeldzése érdekében.

Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabilyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek sz4llithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetSjének és a sziildnek.



Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a segitségben részt venni.

Az 6veda nem pedagigus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
- a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar).
- a munkéaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
Ovodavezet6 felel. A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A silyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az 6vodai nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé szabélyokat, az intézményi 6vo-veédo eldirasokat. Az
ovodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyégyuld
sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tirni a
kivalto és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felelSs allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzOékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz&konyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus iton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgélas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovet6 honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltétt jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzbkonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.

Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset korilményeinek kivizsgaldsa
- jegyzOkonyv készitése
- bejelentési kotelezettség teljesitése

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kérilményeinek a kivizsgalasaba



A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinh4z, mizeum, kiallitas latogatés
sport programok

iskolalatogatas stb.

Az 6vodapedagéogusok feladatai:

A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol.
Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elSirdsokat, a  kiilonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartisformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kisérd - de minimum
2 f6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az els6segélynyjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiléi igények alapjan szervez6édé onkéltséges szolgaltatasokon valé részvétel szabalyai:

Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség

A szolgaltatasi tevékenység soran az dvoda semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdogus végzettségli személy tarthat,
aki a szolgaltatds tartalmaért és a gyermekek testi épségéért is felel.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az intézmény egész tertiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az dvoda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.



Ové- védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran

- A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok

- Azudvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

- A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

- A kiranduléasokra vonatkozo szabalyok

- A tornaterem hasznalatira vonatkozd szabalyok

- Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok

- Sport programokra vonatkozo szabalyok

- Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok



8. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
€s az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
- A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Gvodavezetd
jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
- A reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idStartam kikotéseket.
- Az enged¢ély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példinyit az évoda Orzi,
mdsik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
- Az 6vodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendiok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atliz,

- arobbantassal torténé fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- az O6voda vezet0jét

- az 6voda fenntartojat

- tliz esetén a tlizoltésagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentbket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az Ovodavezet6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az Gvodavezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkod6 gyermekesoportnak a "Kivonulasi terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tarté nevel6nek a termen
kiviil {pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- Akiurités soran a mozgdasban, cselekvésben korldtozott személyeket az éplilet elhagydsaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiletben.



A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre térténé megérkezéskor
az évonének meg kell szdmolnial

Az épiilet kilritése, a gyermekek elhelyezése a T(izriad6 tervben régzitettek szerint
torténik.
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Az 6vodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kivonuldsi tervben szerepld kijdratok kinyitasarél

a kdzml(ivezetékek (gdz, elektromos dram) elzérésarél

vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsésegélynyujtds megszervezésérél

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tiizoltésag, tlzszerészek stb.)

fogadasardl

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az 6voda vezetéjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

a veszélyeztetett éplilet jellemzéirél, helyszinrajzardl

az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél)

a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

az épiletben tartézkodo személyek létszamarél, életkorardl
az épulet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetGen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan:

- A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetSjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és koteles betartani!

- Az intézményre ¢és dolgozoéira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

- A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasit a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza

- A ftliznadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkeénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

- Az épiiletek kiliritését a tlizriad tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi
megbizott felel.



- A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kételezd

érvénytiek.

A tiizriado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- az 6vodavezetd irodaja
- amenekiilési tervet a bejaratnal a faligjsagon

10. Az iinnepek, megcemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldasdval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek
A hagyomanyok tinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztéseétOl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
komyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulésat, a népi kultura dpolasat. A feln6tt kozossegekben
hozzéjarulnak az 6sszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az dvodai
iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozodan az 6voda Pedagdgiai Programja
tartalmazza. Az innepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket az éves munkatervben hatarozza meg. Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek
nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet,
tirelem alakitasara, a k6z6s cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek,
megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megorzése az
ovodai kézosség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyok
A hagyomanyapolas az dvoda valamennyi dolgozdjanak feladata, és kdzremiikddése révén

gondoskodik arrél, hogy a hagyomdnyai fennmaradjanak. A hagyomdnyapoléssal kapcsolatos
feladatok célja az intézmény meglévs hirnevének megérzése, ndvelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az ovodaba jard gyermekeket
- afelnétt dolgozokat
- aszlléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az 6voda
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, felnGttek Gnnepi viseletével
- azintézmény belsé dekoracidjaval



Felndétt kozosségek hagyomanyai

- Nevelési évnyito értekezlet: Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden
év szept.01.-ig.

- Nevelési évzaro értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-
ig

- Szakmai napok, tovabbképzések

- Ovodan beliili bemutat6 foglalkozasok

- Karacsonyi iinnepség

- Pedagbgus nap

- Kir4dndulas

Id6sek napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kévetkezo tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhet6:

- Idések napja

- Nemzeti iinnepek alkalméaval

- Falunapok

- Nemzetiségi nap

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
- Mikulas,
- Karécsony,
- Farsang,
- Husvét,
- Anyak napja,
- Gyermeknap,
- Nemzetiségi napok,
- Evzar6 - ballagas,

Az 6voda minden dolgozéjanak kételessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Ovodai
vagy csoportszinten - a gyermekek fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik a kérnyezet,
- és természetvédelem jeles napjait:

- Viz Vilagnapja,

- Madarak és Fak Napja,

- Féld Vilagnap

- Vilagtakaritasi Nap,

- Allatok Vilagnapja,



11. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radio €s az irott sajto képviselSinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
6vodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.
- Nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az dvodanak anyagi,
vagy erkélesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.



12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagdval kapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
- Alapité Okirat
- Pedagogiai Program
- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
- Hazirend
- Eves Munkaterv

Az Alapitoé Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:
- a fenntarténal,
- az 6voda vezetdjénél,
- azirattarban
- az Allamkincstarban.

A miikdédési alapdokumentumok elhelyezése



A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositva miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kévetkez6 helyekre
térténjen meg:

- fenntartd

- az 6vodavezetd

- KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziil6k, és az 6voda irant érdekl6dok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétdl, és a csoportos
ovodapedagogustol. A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet az 6vodavezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil
meghatdrozasra.

- Szobeli érdeklddésre, szobeli tijékoztatast kaphat az dvoda vezetdjétol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az 6vodavezetdnek.

Tajékoztatas a Hazirendrdl
Az bévodapedagogus minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tdjékoztatast ad a Hazirendrdl.

Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt
példanyat - az atvételt igazol6 sziil6i alairassal - atadjuk. A Hazirend és az Eves munkaterv
elhelyezésre keriil az 6vodavezetd irod4jaban.

13. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo
szabalyozds

A tamogatas keretOsszegét az 6voda koltségvetése tartalmazza. A tamogatast a fenntart6 az
ovodaban pedagogus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az dvoda egyéni arculatinak, helyi Pedagogiai Programjanak megvalositasa érdekében kifejtett
magas szinvonalu tébbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként minGségi bérpotiék formajaban egy tanévre vonatkozdan adhato. A konkrét
személyekre vonatkozo dontés az dvoda vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelbtestiilet ltal
elfogadott feltételek mellett.



Az értékelés alapelvei:

Szolgalja az 6voda kivaléan dolgozé pedagogusainak elismerését.

Segitse az intézményen beliili demokracia erOsitését.

A meghatéarozott bértémeg ésszer(l felhasznalasa.

A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen a teljesitményértékeléssel.

A kereset-kiegészités megitélésének elvei:

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége

az 6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelked6 szerep

az 6vodank érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése
tovabbképzéseken, szakmai konzulticiokon vald részvétel, eredményeinek, szakmai
tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony intézményi hasznositasa

palyazatokon valé aktiv részvétel

bemutato tevékenységek, eldadasok tartisa

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirmevének alakitasaban valé aktiv részvétel

az 6voda Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalit munka
szakmai munka kiemelked6 szintii - hosszu tavi — teljesitése

A javaslattétel idopontja:
A nevelési évet nyit6 értekezleten torténik a kozlésének idépontja.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tavolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének idGtartama meghaladta a 30 munkanapot

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandésag szakmai munkéajanak fejlesztésére.

Gyermekkodzpontt szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmlikdéshez, életvitele példaértékii.



14. Lobogdzas szabdlyai



Az dvoda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogo6 rendszeres karbantartasarol az 6voda
vezetbje koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az fenntartonak, szoban
jelenteni kell.

- A 132/2000. (VIl.14.) korményrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt Gllanddan kitiizve
kell tartani.”

- A kormanyrendelet a koézépiiletek fel lobogdzdsinak egyes kérdéseirdl eléirja a
kozépiletek szamara a megfelel6 méretl zdszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

- Azaszlo dllandd mindségének megtartdsardl a vezetd gondoskodik



15. A fakultativ hit és vallasoktatds feltételeinek biztositdsa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhézak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilkkséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott
egyuttmikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktats. Az dvodaval kotott
megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az
6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges targyi feltételeket. Az 6vodaban, tiszteletben kell
tartani a gyermekek, sziilk, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejénck és helyének meghatirozasdhoz irasban ki kell kémi a sziild
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket Gsszesitjiik és tovabbitjuk az egyhaz
képviseldjének, aki az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott miikddési rendnek
megfelelden hittan foglalkozasokat tart az 6vodaban. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitasra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. A kézalkalmazott
nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hétranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el&irt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhato6 felvilagositas azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minésiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
- tovabba, amit az 6voda vezetGje az adott ligy, vagy a zavartalan milikodés biztositésa,
illetve az 6voda jo himevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
minosit.



16. A telefonhasznalat eligagrasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancelu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

Jogszabalyi hattér: 368/211. (XI1.31) Korm rendelet 13§ (2) bek. g.) pont



17. A kozérdekii adatok kiozzétételi rendje

Jogszabalyi hattere:

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szd16 torvény végrehajtasarol 13.
§ 2 h) pontja,

a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.

a 2011. ¢vi CXII torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.

2011. évi CXII. térvény az informéacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécidszabadsagrol

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kézalkalmazottainak, munkavéllaléinak kozérdekbSl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kézérdekii adat) igénylésénél, tovabba

az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében &ll0 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kézérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret,



Igy kiilénésen:

- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat €s iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

18. Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

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

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezé iratok elektronikus uUton torténé létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének,
megoérzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelez6 érvényti, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
ovoda mikodését illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabalyzat betartasanak ellen6rzése az 6vodavezets feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:
- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,



idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési forméajuktél fiiggetleniil,

- kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint
a gépek miiszaki dokumentécidira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, izemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitisokra,

- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhaszndlaséra.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat:

az €rintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé
ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés.

Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre
vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat;

Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabélyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkdtott szerz6désekre vonatkozo adat;

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznals helyétd] fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyijtjak. Keriilni kell a nem jaratos
tajlformatumok hasznalatat és egynttal térekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.



Az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsigai:
- létrehozas datuma,
- utolsé médositas datuma,
- utolsé hozzaférés datuma,
- rejtett, irasvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelel$ azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
- A féajl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatésag érdekében,
- A f4jl nevében a sz0koz karaktereket lehetség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
- Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik haszn4latat,
- A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerden egy
mappaban kell clhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lchet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezé elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szdveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus Gton elkiildétt irat
megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot papir
alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyl anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasira szolgalé programok a KIR
rendszerben keriilnek rogzitésre, melyhez hozzaférése az 6vodavezetdnek van.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD

adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda vezetdje felelds:
- az iratok szakszerli ¢s biztonsagos meglOrzéséért az elektronikus uton el6allitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,



- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jOovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

- az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenOrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért

19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:
Az 6voda iratkezelését igy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni:
- azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizheté €s visszakereshetd legyen,
- szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhato
allapotban vald 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.



Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto
Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetlje iranyitja az alabbiak szerint:

A vezetd

elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzatat

jogosult az évodaba érkez6 kildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok Gigyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat
elGirdsai szerint térténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfelel6en mddositja az iratkezelési szabalyzatot

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz0 rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az iranyitasa ala tartozo lgyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,



20. altalanos rendelkezések

Az 6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat érintd
valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kovetéen 10 munkanapon beliil gondoskodni kell a
cimtébla cseréjérdl.

A csoportszobakat Magyarorszag cimerével el kell 1atni.

Az dvoda nyitasat és zarasat az ezzel megbizott dajka végzi — munkakéri leirasban rogzitettek
szerint. Tavolléte esetén az 6vodavezetd koteles gondoskodni helyettesitésérdl.

Az évoda homlokzatén és udvarat szegélyezd keritésén reklamtébla elhelyezése a vezetd
engedélyével lehet!

Az 6voda épiiletében az 6vodavezetd helyettes, tagdvoda vezetd adhat engedélyt a gyermekeknek
¢s sziil6knek sz6l6 egészséges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel,
oktatassal kapcsolatos reklamok elhelyezésére.



21. Zaro rendelkezések

A szervezeti €s miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezet6 feleldssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6z0sség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 24/ 2015 (VI. 10) 6nkorméanyzati
hatarozattal jovahagyott szervezeti és miik6dési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata:
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen

Moédositasa:
az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziili kozosség és a
jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

- A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnck az Ovodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

- Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni kell.

- A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: Zimané Pintér Veronika 2021. marcius 11.
mb. évodavezetd

Ph.



Legitimacios Zaradeék

A Srziil6i Szervezet a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval
gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Biikkszentkereszt, 2021.03.11.

A Szilot Szervezet Elnoke

A Biikkszentkereszti Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat a Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez egyetértési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hatarid biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Biikkszentkereszt, 2021.03.11.

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzat
Elnoke
Ph.






A Biikkszentkereszti Szlovik Nemzetiségi Ovoda és Konyha nevelbtestiilete hatarozatképes
iilésén késziilt jegyzokonyvben szereplS 100 %-os igenld elfogadé hatirozat alapjan a Szervezeti
és Miikodési Szabélyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelétestiilet képviselSi az alabbiakban hitelesit aldirasukkal tantsitjak.

nevelGtestiilet képviseldje nevel6testillet képviselSje

A Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a mai napon jovdhagyom.

Biikkszentkereszt, 2021.03.11

Ovodavezet6

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
Mellékletek:
1. szamu Adatkezelési szabalyzat

Fiiggelék:
1. szamu Munkakori leirds mintak






melleklet

1. szamu melléklet
Adatkezelesi szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Keészitette:
Zimané Pintér Veronika
mb. dvodavezeto



2020.
1. Jogszabalyi hattér:

2011. julius 11-én az Orszaggytlés elfogadta a 2011. évi CXII. torvényt az informaciods
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol. Az Eurdpai Parlament 1j adatvédelmi
szabalyokat szavazott meg, melyek &ltal 2016/679/EU szdmon megsziiletett az EU Altalanos
Adatvédelmi Rendelete (General Data Protection Regulation, GDPR).

Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szamadra biztositja a személyes adatok védelméhez és a
kozérdekll adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jogot.

Az informaciés Onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga dontson
személyes adatainak kiszolgaltatasardl €s felhasznalasarol.” 15/1991. (IV.13.) AB hatarozat. Az
informéciods 6nrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztositja.

2. Az adatvédelem szabalyai:

Az adatvédelem szabalyai minden adatkezel6re vonatkoznak.
Az adatvédelmi jogszabalyok betartasa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezé6 mindenhol,
ahol személyes adatokat kezelnek.

3. Adatbiztonsag :
Az () adatvédelmi térvény megallapitja a felelosséget.
4. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartisa:

A toérvény lehetOséget biztosit az adatkezelé részére, hogy maga vélassza meg az adatok
biztonsagat garantalo eszkozoket és modszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akar biintetdjogi
szankciokkal is jarhat az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket tigy megtervezni és végrehajtani, hogy az
adatokhoz valo jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, a hozzaférhetetlenné
valés vagy mas események megelézhetok legyenck.

Megfeleld technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltérd c€lu elektronikus nyilvantartasok ne
legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetok.

5. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag

o Adatfajtak:
Személyes adat 3. § (2)
Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)
Kozérdeki adat 3. § 5.
Kozérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6. 16



e Adatkezelés 3. § 10

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.
Adattovabbitas —i nyilvantartast vezetni kell
Nyilvanossagra hozatal

Adatmegjel6lés (pl. SNI - sek)

Torlés

Zarolas

Megsemmisités

Feldolgozas

e Adatfajtak:
Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosité jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd
ismeret —, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra,

- a politikai véleményre vagy partallasra,

- a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z&désre,
- az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

- a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,

- az egészségi allapotra,

- koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,

- valamint a bliniigyi személyes adat

Kozerdekii adat:

Az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1éve és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsdval sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen médon vagy forméban rogzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
mdédjatol, ondllé vagy gyiijteményes jellegétSl, igy kiillongsen: a hataskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtidkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzddésekre vonatkozd adat.

Koézerdekbol nyilvanos adat:



A kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetové tételét térvény kozérdekbél elrendels;

Adatkezelés 3. § 10-17

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarasto] fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen: gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zéaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok rogzitése.

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.
Adattovabbitas:

az adat meghatarozott harmadik személy szamara tortén6 hozzaférhet6vé tétele
nyilvanossagra hozatal:
az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetévé tétele;

adattorlés:
az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges:

Adatmegjeldlés:
e az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilénboztetése céljabol;
Adatzarolas:

e az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
id6re tortén6 korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisites:
e az adatokat tartalmazd adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas:
e az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtidsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas

helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfelelds:



e azon intézmény, amely az elektronikus uton kételezden kozzéteend6é kozérdekii adatot
eléallitotta, illetve amelynek a miikodése sordn ez az adat keletkezett;

Adatkozlo:

e az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az adatot —
az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

Adatallomany:

® az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

Harmadik személy:

e olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozéval.

6. Adatkezelési kotelezettség és lehetoség

Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.
Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)
Gyermekek adatai 41. § (4)
Adattovabbitas

Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)
Gyermekek adatai 41. § (7) (8)
Tovabbi adatkezelés lehetosége

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye
és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Nyilvantartasi kotelezettség

A koznevelési intézmény €s a koznevelési feladatot ellaté nem kdznevelési intézmény

(a tovébbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban el6irt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek:



név, szilletési hely, id6, allampolgarsag;

lakShely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;
munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok,
iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany

munkdaban elt6ltott id6, kézalkalmazotti jogviszonyba

beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok;

alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak, és mas elismerések, cimek;
munkakdr, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény,

tovabba az azokat terhel§ tartozasok és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére torténé kifizetések és azok jogcimei:

az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennéllo tartozéasai és azok jogcimei;
egyéb adat (a munkavallalé hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelesére jogosultak:

» az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezetdje
* az intézmény vezetlje tekintetében a fenntartd

3. Az adatok tovabbithatok:

A fenntart6nak, kifizetShelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az intézmenyben a gyermekekrdl nyilvantartott adatok a kovetkezdk lehetnek:

e agyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgérsaga;

¢ lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;

tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartézkodas jogecime és a tartézkodésra jogosito okirat megnevezése, szama,
a sziild neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemdékori fejlédésével kapcsolatos adatok;

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a gyermek oktatasi azonosito szdma;

egyéb adat ( a szlil6 hozzajarulasaval).



3. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) a fenntarto, bir6sag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, dllamigazgatasi szerv és
a nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat;

b) a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek oda és vissza;

¢) az 6vodai fejlédéssel kapcsolatban a sziil6knek, az iskolanak és a pedagégiai
szakszolgalat intézményeinek;

d) a gyermek 6vodai fel- és atvételével kapcsolatban az érintett intézménynek;

e) valamint a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli
a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartis soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgusok egymas kozti, a
gyermek fejlédésével kapesolatos megbeszélésekre.

8. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az 6vodavezetS jogosult.
9. Onkéntes adatszolgaltatis

Onkéntes adatszolgaltatés esetén a szillt thjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valé
részvétel nem kotelezo.

10. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabélyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon kell
azokat atadni.

11. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)
(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettségrol)

(Nkt. 44. § A KIR rendszerrél és mukodtetésérl (oktatdsi azonositd; tanuld és alkalmazotti
nyilvantartas))



(és miikddtetésérol: oktatasi azonosito, tanulé és alkalmazotti nyilvantartas; )

A Kozoktatds Informécios Rendszere a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartdi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

A Kozoktatas Informaciés Rendszerébe az intézmény kételes bejelentkezni, valamint az

Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezelbje oktatasi azonosito szamot ad ki annak:
e aki 6vodai jogviszonyban all,
e akit pedagogus-munkakérben alkalmaznak,
o akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdérben alkalmaznak,

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek

nevét, nemét, dllampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakoéhelyét, tartézkodasi helyét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét
¢és befejezésének idejét,

Jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

Jjogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédd
juttatds jogszerli igénybevételénck megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott harminc
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

® nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

e végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagoégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,



vezetdi beosztasat,

besorolésat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartisban adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozo
bejelentéstSl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

12. Zaroé rendelkezések

Az intézményben gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal

igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az ,Adatkezelési szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas \ Kelt

Alairas
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Ovodapedagégusok munkakéri leirdsa
Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Konyha
an3557 Bikkszentkereszt

Kossuth u. 32,
® (46) 738-799
e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEiRAS
Az 6vodapedagégus munkakori leirdsa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Bitkkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Munkaidé: heti 40 éra

Délelétti beosztas:
Hétfotdl- csitortokig: 6.30 — 13.00
Péntek: 7.00-13.00

Délutani beosztas:

Hétfot61- csiitortokig: 10.30 — 17.00

Pénteken: 11.00-17.00
FEOR szam: 2432
Helyettesités: - tavolléte esetén a 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az dvodapedagdgus kozvetlen felettese az dvodavezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

1. Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

2. Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és felel6sséggel.

3. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozé jogszabalyok hatiroznak meg.



4, Alkoté mddon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

5. Feladata az egyiittm{ikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

6. Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi

egyiittmiikddés normait.
7. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd Oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az dvoda vezetje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkijat. Ennek ¢rdekében hasznalja fel az
Onképzésben ¢s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevel6dmunkédra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos
igyviteli teenddket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kérmyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai ¢s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziill6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyé nevelomunkarél, a kisgyermek fejlodésérol.



Csaladlatogatast végez, melyr6l feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyezteté korilmények
megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelGkkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védoéno, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

FelelGs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotardl, magatartasardl, viselkedésér6l, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a szil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkodzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus visclkedéshez szilkséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6ézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezet8jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaid$ alatt csak a hazban 1évé vezeté engedélyével
hagyhatja el az évodat.

A pedagogiai munkaval, az 6évoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd utmutatisa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 koételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az o6voda mikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.



Az évodara hirulé feladatokbdl az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat

”r

ellatni a vezeté Gtmutatisa szerint

Helyettesités

Sziléi értekezlet tartasa

El6adas, beszamolo, korreferatum, gvakorlati bemutatd tartdsa

Szertarfelelds

Konyvtarfelelos

JegyzOkonyvvezetés

Az dvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Pélyazatirasban vald részvétel

Tovébbtanuldk segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisdgvédelmi felelds

Az 6voda kulcsaiért, a riaszto belizemeléséért vald feleldsség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsagi rendszer miikodtetéséhez minden
6vodapedagogus sajat kodjat hasznalja. Az ajto kinyitasa és a riasztd
belizemeltetése utan az tigyeletet teljesité dvodapedagogus megfeleld
dokumentalas utan az irodaban levé kulcstartéra helyezi az 6voda bejaratanak
kulcsait. Az 6voda vezet6jén és helyettesén kiviil kulcesal csak az ligyeletet
teljesité ovodapedagdgus rendelkezhet. A masnap reggel ligyeletet teljesitd
ovodapedagdgus az irodabol megfelelé dokumentalas utan a kulcsokat az 6voda
nyitasdhoz elveszi.




Ovodavezetd Ko6zalkalmazott alairasa

Dajka munkakéri leirasa

o, Biikkszentkereszti Szlovdak
& % Nemzetiségi Ovoda és Konyha
g.. : ok 3557 Bikkszentkereszt

Kossuth u. 32.
@ (46) 738-799
e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A nevelé munkat kézvetleniil segit6, dajka munkakéri leirdsa

Kézalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Bitkkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakér megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra
Délelétt: 6.30 — 14.30
Délutan: 9.00 - 17.00
FEOR szam: 5221



Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese az dvodavezetd, munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben
a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagdgus
iranyitasa alapjén végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsadgaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az évodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapesolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl3do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

1. A csoportvezetd &évoné altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oOltoztetésében, a tisztilkodési teendSk ellatasdban. Az 6véné mellett a
nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

2. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik,az ételeket az Svondkkel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

3. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelénck figyelembevételével.

4. A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

5. A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elSkészitésében kozremiikodik, az
6vond Gtmutatasait kovetve.

6. A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az Sltéz6ben.

7. Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

8. Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

9. Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

10. Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

11. Ha munkijat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

12. Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

13. Alkotoi médon miikddjon egyiitt az dvondkkel és munkatarsaival.

14. Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

15. Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.



16. Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az dvodavezetOnek.

17. A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan koézremiikodik.

18. A rébizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

19. A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a szild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az évoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az dvoda udvarat, a homokozdk kémyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
csoport térésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az ovoda vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.



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

Ovodavezetd Kozalkalmazott aldirasa

Elelmezésvezeté munkakori leirasa

Biikkszentkereszti Szlovdk
Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Bukkszentkereszt
Kossuth u. 32.

™ (46) 738-799

e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
Az élelmezésvezeté munkakori leirasa

Koézalkalmazott neve:



Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakdr megnevezése: élelmezésvezeté

Munkaidé: heti 40 éra (H-P: 7.30 -15.30)

FEOR szam: 2223

Helyettesités: - tavolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Munkavégzési felelésség és kotelezettség:
Koteles

1.

munkahelyén, illet6leg az elSirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni
¢s a munkaidejét munkdval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkatarsaival egylittmikodni, €és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

felelds a sajat munkakdrében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkdja sordn felmeriilé allandd és
id0szakos feladatokat. Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkozd
szabalyok szerint felel.

felelés a tudomadsara jutott szolgdlati, iizleti titok megtartdsdért, a tudomaséara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossiganak biztositasaért.

a munkakérben koteles magas szintli, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre.

munkijat a munkakorébol és feladatkorébdl adddd szakértelemmel, Snalldan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

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

adatot szolgaltat felettesei részére, €s jelzéssel él, ha munkdjinak végzése soran
visszassagokat tapasztal.

A vezet6 6vond egyszemélyi felel6s iranyitasa mellett ellatja a gazdalkodasi és élelmezési
feladatokat.

FelelSs az étkez8k mennyiségileg, minGségileg kielégitd, idGben pontos étkezéséért.
Munkakdrét a felettes szervek jelenlétében leltari és anyagszdmolds okmanyok alapjan,
jegyz6konyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja at.



Id6ben rendelje meg és szerezze be, szdmlaztassa le a nyersanyagot. Arut dtvételkor
mennyiségileg és mindségileg vizsgalja at, figyeljen oda szavatossdg idStartamdra,
egyeztesse a mellékelt szamlaval, vagy szallitolevéllel.

A nyersanyagot vegye nyilvantartdsba, gondoskodjék raktdri elhelyezésérdl és szakszeri
tarolasarol. Kell6 idében ellendrizze a raktarban lévé élelmiszereket. Romilott, lejart
szavatossagu élelmiszerekrél irjon jegyz6kényvet a vezetd 6vond jelenlétében.

A nyersanyag rendeltetésszerii felhaszndlasat és elkészitését ellendrizze.

A kett6s zarral ellatott raktar kulcsait Ugy kell megosztani, hogy az egyik kulcs az
éleimezésvezetdnél a masik a szakdcsnénél legyen.

Raktarbdl nyersanyagot csak napi anyag felhasznalasra felvezetett mennyiségben lehet
kivinni.

Az élelmezésvezetd koteles a nyilvantartasat napra készen vezetni, megadott hataridére
koteles a tobbi adminisztracids munkajat is lezarni, vele elszamolni.

Vezeti, nyilvdntartja, rendben tartja és gondoskodik a textildaru, a fert&tlenité és
tisztitoszerek folyamatos biztositdsarol, ennek érdekében a megrendelésérdl és a
raktarba vételrdl.

Az ételminta elSirasnak megfelel6 gylijtését és meglbrzését koteles ellendrizni.

Ellenérzi, és felugyeli az ételek min&ségét, adagoldsat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogdsokat kivizsgdlja

Az étkezbrdl létszamjelentést, havi elszamolast készit

Elldtja az étkezdk téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkdjat. Kidllitja a csekket
és az ahhoz tartozé szamlat. (A téritési dij fizetés utdlag, targyhdt kévetd hdnap elején
torténik.)

Készpénzt és az értékeit koteles kasszaban, széfben tartani.

Irdnyitja a konyhai dolgozék munkajat

Ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kézegészségligyi elSirdasok betartdsat, a
véddruhdk viselését, a fézés és a tobbfazisi mosogatas tevékenységeit.

Irdnyitja és ellenérzi az el6készit6 f6z6, mosogatd helyiségek, valamint a berendezések,
gépek rendeltetésszerli és szabdlyos hasznalatat.

Koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakuldsat, az anyagfelhaszndlds gazdasdgossagdt
(megtakaritas, tullépés).

Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznaldsat engedélyezi, sziikség esetén étlapot
véltoztat.

Részt vesz a konyhai dolgozék munkadjanak beosztasaban. A konyhai fogydeszkdzoket a
szakacsnével egylitt havonta ellenérzi

Gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérdl, fellgyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat



— az élelmiszerraktar felel§s kezelGje

— irdnyitja, ellendrzi a konyhai dolgozék munkajét, elkésziti a dolgozék munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét

— Hatdridére rendszeresen nyilvanossagra hozza az ebédi6ben, voda hirdet6 tabldjan a
heti étlapot.

— ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technolégiai rend és fegyelem
betartdsat, az ételmintadk szabalyszerliségét

— Kapcsolatot tart Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzatdval, feléjik jelentési
kotelezettségének idGben eleget tesz.

— Az altala kezelt pénztért, értékekért, raktdri anyagokért a mindenkor érvényben [évd
jogszabalyok alapjan anyagi felell6séggel tartozik.

— Kdoteles mindig tisztdn, gondozottan megjelenni, e.li. leletek érvényességéért felel.

— Felel&sséggel tesz eleget a tlizbiztonsagi, takarékossdgi és egyéb biztonsagi elGirasoknak.

— Kbteles hivatali titkot megtartani, munkahelyi problémakrdl senkinek felvilagositast nem
adhat.

— Munkakéri leirdsban szerepl6 rendszeres feladatok ellatasa mellett kételes elldtni azokat
a feladatokat, melyek a vezetd 6voné feladatkdrébe utal.

— A HACCP rendszer dvoddra kidolgozott elGirasainak a konyha teriletén kételezd
végrehajtdsa és betartatasa. Egyénre szabott feladatok ellendrzése, annak maradéktalan

teljesitése.

Munkajogi problémaval elsé fokon a vezeté 6vonéhoz, masodfokon a munkaiigyi
dontdbizottsaghoz fordulhat.
Jelen munkakéri leiras a médositasig érvényes.



Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a konyha tevékenységi korébe tartozoé feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredben kar kovetkezik be, kartéritési felelésséggel tartozom. Elvégzem mindazon
feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettesem ellat.

Biikkszentkereszt,

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

Ovodavezetd Kozalkalmazott alairasa






Szakacs munkakori leirasa

Biikkszentkereszti Szlovak

g Sziovak -
8&"’ %4.5 Nem:zetiségi Ovoda és Konyha
5 : t gn3557 Bikkszentkereszt
] @

Kossuth u. 32.
= (46) 738-799
e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A szakacs munkakori leirasa

Koézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakor megnevezése: szakacs

Munkaidd: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)

FEOR szam: 5134

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegito helyettesiti
Kozvetlen felettese az €lelmezésvezeto.

Munkavégzési felelGsség és kotelezettség:
Koteles

1.

munkahelyén, illetéleg az el6irt helyen és idében, munkara képes éallapotban megjelenni
és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, eldirasok és utasitisok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkatarsaival egyiittmikoédni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartdst tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk3jat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

felelés a sajat munkakorében felmeriilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkédja sordan felmeriild allando és
id6szakos feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitasa esetén a rea vonatkozod
szabalyok szerint felel.

felelés a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekli adatok nyilvanossagéinak biztositasaért. « a



8.

9.

munkakérben koteles magas szintli, 6nallé és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

munk4jat a munkakérébdl és feladatkorébdl adodd szakértelemmel, Ondlldan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelen koteles ellatni.

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

adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajinak végzése soran

visszassagokat tapasztal.
a HACCP elbirasait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan fejleszteni

Bészletes feladatok:
Altalanos feladata:

Az élelmezésvezetdvel kozosen elkésziti a kovetkezd heti étlapot, figyelemmel a
szezonalis zoldségek és gylimolesok felhasznalasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (Ovoda, iskola), a hazi gondozottak (id6sek), az
dnkorményzat dolgozéi és a vendégétkezOk részére -hideg, meleg- ételeket.

étel f6zéséhez el6késziti a nyersanyagokat

ételek fézése az élelmezésvezetd iranymutatasaval és a HACCP elirasainak betartdsaval
torténik

az ételek kiosztasa, adagolasa az élelmezésvezetd utmutatasa alapjan torténik

a testi higiénidra, a véd6ruhazat tisztitasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell forditani
és az ANTSZ altal adott szakmai titmutatasokat be kell tartani.

a konyhai higiéniai elGirasokat betartja és betartatja

a konyhatechnikai eszkozoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalja,
hasznaltatja

munkaja soran figyel a gazdasagossagra -energia, nyersanyag

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

a szabadsag kivételét az élclmezésvezetOnek jeleznie és egyeztetnie kell

kételes az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak alavetnie magéat, koteles az errdl szolo
igazolast az élelmezésvezetdnek atadni

az 6nkormanyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezeté és a munkaltaté altal eloirt
ételeket, talakat

Munkajat a konyhai kisegit6k az iranymutatasa alapjan segitik.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tiizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott
ismeretek alapjan koteles betartani a munka és tiizvédelmi elirasokat

Felelds:

Felelds a konyhai higiénia megtartisaért. FelelGsségre vonhaté a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok nem
rendeltetésszeri hasznalataért.



Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakori leiras, a munkaltatd utmutatisai és az
élelmezésvezetd iranymutatasai alapjan latja el.
A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott

ismeretek alapjan koteles betartani a munka és tlizvédelmi elSirdsokat.

A térvényi eléirdsoknak megfelelSen részt vesz az egészségligyi minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket és elSirdsokat munkakére ellatdsakor kotelezéen betartja.
Anyagi felel6sséggel vigydz a leltdri felel6ssége kérébe utalt vagyon nyilvantartssi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.

A kidolgozott HACCP rendszer miikédtetésében felelsen vesz részt.

Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibdsoddst észlel, azt azonnal
jelenti az évodavezetének.

Esetleges igazolt hidnyzasait idGben- megbetegedést azonnal jelenti az dvodavezetSnek,
annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdnek.

Szabadsag igényét az igénybe kivant idGszak el8tt legaldbb egy héttel kozli az
6vodavezetdvel annak tévolléte esetén az éleimezésvezetdvel.

A tavolmaradas igazoldsaul szolgalé iratot az adott idGszakot kévets hénap 01-ig leadja
az 6vodavezetdnek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetének.

Fentieken tul elldtja mindazon feladatokat, ami az 6vodavezet8je vagy élelmezésvezetd

rea biz.

Feladatai:

A tej,- tejtermék,- kenyér,- pékslitemény atvétele a gyartélizem szallitéjatol.
Hiit6berendezések héfokanak ellenérzése.
Reggeli elkészitése, ételminta eltevése, csoportonkénti kiadagoldsa.

Felndtt és gyermek ételadag Gsszesitése és megrendelése.

Reggeli utdn a konyhan Iévé edények mosogatdsa, munkateriilet takaritasa {munkapult,
asztal, gaztlizhely) /heti véltassal/

A csoportokban hasznalt edények mosogatdsa, reggeli utdin a mosogaté takaritdsa
(mosogaté medence, kézi kocsi)

A féz6konyha atadd helyiségében szemrevételezéssel atvessziik a kiirt, kimért és
kiadagolt készételt, a meleg reggelihez sziikséges élelmiszer alapanyagot és
segédanyagot.

A keészételek héfokon mérése, rogzitése, adagoldsa csoportonként, kiadagolds végén
Ujbdél h6fokmérés és régzitése, majd ételminta elrakdsa.

A kijel6lt mosogatdban elészor az Uj fehér edények mosogatdsa, majd a széllitéedények
tisztitdsa heti valtassal. Takaritas (gépi berendezés, f6z6-siitd berendezés)

A csoportok utan az ebéd utdni edények mosogatdsa, takaritisa (mosogatd, asztal,
padlézat)



Heti takaritds: (h(iték, tarold szekrények belsé feliilet, polcok, szekrények, asztalok
fidkjai)

Havi takaritds: (almaturak, nyilds zarok)

Eves nagytakaritas: (a helyiségekben minden terletre kiterjedSen kell végezni)



Részfeladata:
- A mindenkori leltérozasi, selejtezési szabdlyzat alapjan az 6vodavezetGvel el6késziti és

megszervezi, a selejtezést és a leltarozast.

A munkakoéri leiras egy példanyét 4tvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra nézve
kotelezben elvégzem.

Biikkszentkereszt,

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

Ovodavezetd aldirasa Ko6zalkalmazott alairasa



Konyhai kisegito munkakori leirdsa

#ﬁ\w«% Biikkszentkerz'eszti Szlovdak
% Nemzetiségi Ovoda és Konyha
. aN3557 Bikkszentkereszt
Kossuth u. 32.
T (46) 738-799
e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A konyhai kisegité munkakoéri leirasa
Ko6zalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakér megnevezése: konyhai Kisegité

Munkaidd: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR szam: 9236

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegitd helyettesiti
Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Munkavégzési felelGsség és kotelezettség:

Koteles
1. munkahelyén, illetleg az elSirt helyen és id6ben, munkéra képes 4llapotban megjelenni

és a munkaidejét munkéval tSlteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabsl a munkaltatd
rendelkezésére allni,

2. munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondosséggal, a munkéjira vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

3. munkatarsaival egyiittmikodni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajéat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el§,

4. felel6s a sajat munkakorében felmeriil feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a
hatarid6k figyelembevételével koteles ellatni munkdja sordn felmeriil allandé és
idészakos feladatokat. Kartéritési feleldsség megallapitisa esetén a red vonatkozé
szabalyok szerint felel.






5. felelés a tudomésara jutott szolgalati, iizleti titok megtartdsaért, a tudomasira jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

6. a munkakOrben koételes magas szintl, 6nallé és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

7. munkajat a munkakoérébdl és feladatkorébdl adodd szakértelemmel, 6nalldan, illetve
felettesei utasitasanak megfeleléen koteles ellatni.

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

9. adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkéjanak végzése sordn
visszassagokat tapasztal.

Feladatai:

Elkésziti a tizorait, ebédet, uzsonnat. A gyermeklétszamnak megfeleléen elvégzi
csoportonkénti elosztast, adagolast.

Etkezések utédn a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfeleléen elmosogatja az étkezd
edényeket.

Elvégzi a konyha és a hozzatartozé helységek naponkénti folyamatos, hetenkénti és
idoszakos takaritast. / irodak, raktarak, hiit6k, villany és gaztiizhely, tarolé szekrények,
csempe, radiétor, stb./

Mindennap koteles ételmintat vételezni, s azt megfelel6en feliratozott ételmintés tivegben
¢ az erre kijelolt hiitészekrényben 72 6raig meg6rizni.

Hetenkénti rendszerességgel kimossa konyhai textiliakat, és azokat kivasalja, szilkség
szerint megvarrja.

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések, valamint a mosdgép és centrifuga
allapotat, az esetleges meghibasodasokat, javitasi igényt, potlast jelzi az dvodavezetSnek.
Koteles mindig tisztdn, gondozottan, munkéra képes allapotban megjelenni a
munkahelyen,

Csak érvényes e.ii. kdnyvvel dolgozhat.

Nyari nagytakaritas alatt mindenki kételes a teriiletén ad6dd munkalatokat elvégezni.
/festés utani takaritas stb./

Legyen tisztdban a tisztitoszerek helyes vegyitésének aranyaval /viz + hypo stb./

Egyéb helységekhez, takaritdshoz kdpenyt valtsanak, és gumikesztyiit hasznaljanak.

Az el6irt egészségiigyi szabalyokat tartsa be. / fehérkopeny, mosogaté kétény, fityula stb./
A talalé konyhaban idegenek nem tartozkodhatnak!

A HACCP rendszer 6vodéra kidolgozott elbirasainak kotelezé végrehajtasa és betartasa.
Egyénre szabott feladatok maradéktalan teljesitése.

Kételes hivatali titkot meg6rizni, a munkahelyi problémékrdl, torténésekrdl senkinek
felvilagositast nem adhat.

A munkakéri leirasban szereplé rendszeres feladatok ellatasa mellett koteles ellami azokat
a feladatokat, melyeket a vezet 6voné feladatkorébe utal.

Munkdjat az élelmezésvezetd ¢és a szakécs altal meghatarozott rendben, az & utasitdsa

szerint végzi.



_~ Az élelmezésvezet6tol atvett élelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi

eléirasok betartasaval.
— A nyersanyagok mindségére vonatkozo észrevételeit jelenti a szakécsnak.
— Betartja az élelmiszerek tarolaséra vonatkozé szabalyokat.
_  Fldkésziti az iskola és 6voda részere a tizorait.
— Segédkezik az telkészitésben és az utolso csoport étkezéséig melegen tartja.
_ A talalast a szakacs utasitasa szerint végzi.
_  Elkésziti az uzsonnat az étlapnak megfeleloen.

_  Fézés és étkezés utan az edényeket a 2 fazis betartisaval elmosogatja, €s a helyére teszi.

_ Btkezés utan a konyhat es helységeit (eloteér, kozlekeddk, mosogatok, el6készitok,
raktarak, 61tozokés WC-k) kitakaritja, fertGtleniti a takaritasi eléirasoknak megfeleloen és

Kkézremikodik a nyari nagytakaritasban.

_ Az énkormanyzati konyha el6tti kozteriileti jarda rendszeres takaritasa az évszaknak €s

sziikségletnek megfelelden

— Nyari szinet szabadsagon kiviili idejében a konyhavezetd éltal megszabott

munkarendben, nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez. Kotelessege:

_ Az eldirdsok szerinti orvosi vizsgalatoknak az elirt id6kozonként aldvetnie magat, az

errdl sz616 igazolasokat - munka alkalmassagi, egészségiligyi konyv stb.- az részére at kell

adnia.

_ A ftesti higiéniara, véddruhazata tisztantartasara, oltozkodésre kiemelt figyelmet kell

forditania, az ANTSZ és a HACCP el6irasait be kell tartania.

—  Felelésséggel tartozik a konyhéan 1év6 eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, koteles

Kkoriiltekintden hasznalni a konyha 0sszes berendezéseit és felszereléseit.

_  Kételes az altala hasznalt elektromos berendezések iddbeni kikapcsolasara takarékossagi

szempontok szerint.
_  Koteles takarékoskodni az energiakkal - gaz, viz, elektromos aram.

—  Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakori leirds, a munkaltato utmutatasai €s az

&lelmezésvezetd irinymutatasai alapjan latja el.

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat

atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkéltaté a konyha tevékenységi korébe tartozo feladatok

végrehajtasa érdekében, a munkakéri leiras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.

Tudoméasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése eseten, amennyiben

ebbé] eredden kar kovetkezik be, Kartéritési felelosséggel tartozom.

Biikkszentkereszt,



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

Ovodavezet6 alairdsa Ko6zalkalmazott alairasa

Szocidlis segito munkakori leirdsa

Biikkszentkereszti Szlovadk
Nemzetiségi Ovoda és Konyha
M3557 Bikkszentkereszt

Kossuth u. 32.
2 (46) 738-799
e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A szocialis segité munkakori leirasa

Kézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakér megnevezése: szocialis segité

Munkaidé: heti 10 6ra (H-P: 12.0 -14.00)

FEOR szam: 3511

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegitd helyettesiti
Kozvetlen felettese az 6vodavezet6.

Munkavégzési feleldsség és kotelezettség:
A munkakor célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgalasiban
valo kozremikodés.



Fobb feladatai:
—  ételhorddk és szallitd edények ANTSZ el8iras szerinti tiszténtartasa, tarolasa
— ételek ételhordoba torténd kiadagoldsa
— részvétel az étel hazhoz szallitasaban
~ tajékoztatas az elérhetd szolgaltatisokrdl és annak anyagi vonzatardl
— egylittmiikddés a szolgaltatast igénybevevs hozzatartozoival és természetes tamogatdival.



Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi korébe tartozé feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakéri leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredben kar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

Biikkszentkereszt,

Ovodavezetd alairasa Munkavallalé alairasa






