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A szervezeti és mitkodési szabdlyzat készitésének jogszabalyi alapja

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény modositasarol

— 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodéseérdl

és a koznevelési intézmeények névhasznalatardl

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szolo térvény

végrehajtasarol
— 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

— 368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold toérvény

végrehajtasardl (Amr.)

— 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyverdl

— 2011. évi CXIl. toérvény az informacidos Onrendelkezési jogrél és az

informaciészabadsagrol

— 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

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

szabalyairol
— 1997. évi XXXI. Torvéeny a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

— 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrél

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

altalanos kovetelményeirdl

— 1995. évi LXVI. torvény A kodzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag veédelmeérdl

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

agazati feladatairdl

— 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek &vodai

nevelésének iranyelveir6l és a sajatos nevelési igényl tanuldk oktatasanak

irdnyelveirél



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Bukkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi
Ovoda és Konyha miikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehaijtasi rendeletében
foglaltak:

érvenyre juttatasa,

— azintézmeény jogszerli mikodésének biztositasa,

— azavartalan mikodés garantalasa,

— agyermeki jogok érvényesulése,

— aszulék, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
— azintézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa

Az SZMSZ idobeli hatdlya:

Az SZMSZ az intézményvezet6 jovahagyasaval lép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re szol.

Felllvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestulet és
Szul6i Szervezet

A kihirdetés napja: 2021.09.02.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

— Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

— Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény terlletén
munkat veégzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és konyha
feladatainak megvaldsitasaban.

— Az évodaba jaré gyermekek szuleire

Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:
— Az évoda terlletére.
— Az O6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz
kapcsolddo - ovodan kivuli programokra.
— Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kulsé kapcsolati alkalmaira.



ok ownN

6.
7.

Az ovoda adatai a hatdalyos Alapité Okiratnak megfeleloen

Az intézmény neve: Bukkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi
Ovoda és Konyha

OM azonosito: 202476

Az intézmény székhelye: Bukkszentkereszt Kossuth utca 32.

Az intézmény tipusa: kéznevelési intézmény, évoda

Az alapité okirat szama: 21/2013.(1v.04.) szamu Onkormanyzati

Hatarozat, melyet modositott a 60/ 2014 (X. 20) Onkormanyzati Hatarozat
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 635648
Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény feladata az 6vodai ellatas és ovodai nevelés, ennek soran az iskolat
megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, az dvodaskoru gyermek testi és lelki
szukségleteinek kielégitése, ezen belll az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi
nevelés és a szocializacio biztositasa, az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megvalositasa.

>

>

Sajatos nevelési igényil gyermekek integralt 6vodai nevelése, ellatasa:
Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd6 gyermekek integralt
nevelése,

Enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése
Beszédfogyatékos/sulyos, akadalyozott beszédfejlédéslii gyermekek integralt
nevelése

Gyengén laté gyermekek integralt nevelése

Sulyosan hallassértilt - siket — és enyhébben hallassériilt — nagyothalld — gyermekek integralt
nevelése

Autista, autisztikus gyermekek integralt nevelése

Nemzetiséghez tartozok ovodai 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 kultura értékeit.

>

Konyha:

Ovodai intézményi étkezés
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Munkahelyi étkezés

Szocialis étkezés

A nemzetiségi 6vodai nevelés formaja
Nemzetiségi nevelést folytaté dvoda

A nemzetiségi nevelést folytaté évoda mindkét nyelv a magyar és a szlovak nyelv
fejlesztését szolgalja. Az 6vodai élet tevékenységi formaiban a két nyelv hasznalata
érvényesul.



A két nyelv hasznalatanak aranyat a nevelési programban az 6vodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatarozza meg.

A hangsuly a nemzetiségi nyelv fejlesztésére helyez6dik.

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Szocialis étkeztetés

8. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

9. Az alaptevékenységek a kormanyzati funkciok szerint:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feltételei
091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladattal

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
107051 Szocialis étkeztetés

10.Ovodai csoportok szama: 2 ovodai csoport
Ovodai féréhelyek szama: 45 6

Maximalisan felveheté gyermekek szama: 50 f6

11. Vezetojének megbizasi rendje:
Az intézmeény vezetbjet a Képviseld-testulet bizza meg palyazat utjan hatarozott

id6tartamra, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény elbirasai
alapjan. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak

jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII torvény az iranyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény az irdnyado.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi. IV.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

13. A feladatellatast szolgalé vagyon:
A feladat ellatashoz az évoda rendelkezésére all a korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonbdl a Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32. szam alatti ingatlan, az dvodai épulettel,
udvarral és berendezésekkel.
A nevel6 munkahoz rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok,
szemléltetd eszkdzok.



Az 6voda a rendelkezésére all6é vagyontargyakat feladatai ellatasahoz szabadon
hasznalhatja.

14.A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézményi vagyon felett a rendelkezési jog Bukkszentkereszt Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiiletét illeti meg. A vagyon hasznositasat az
onkormanyzat vagyonarél, a vagyonhasznositas rendjérél és a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabalyairdl sz6l6 dnkormanyzati rendelet szabalyozza.
Az intézmény a rendelkezésre allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositekként felhasznalni.

15.Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miikodé koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatokat ellatd énalldan
mikodé és gazdalkodo szerv a Bukkszentkereszt Kozség Polgarmesteri Hivatala
gyakorolja.

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

17.Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az dvodavezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ugyiratokat a kijelolt szemely
irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegz6: Kozépen cimer, kdérben az
6évoda neve, cime




Az intézmény szervezeti felépitése, strukturdja

Az intézmény szerkezeti felépitése, szervezeti abraja:




A konyvha miikodésének szabdlyairol

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

A konyha szamara a vonatkozé jogszabalyokban, testuleti dontésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori szervezeti és mikodeési elbirasokat a jelen
Szervezeti és MUkodeési Szabalyzataban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
A hatalya kiterjed a konyha dolgozoira.

1.

Konyha fenntartéja: Blkkszentkereszt Kbzség
Onkormanyzata

Konyha székhelye: 3557 Bukkszentkereszt, Kossuth
u. 32.

A kozponti konyha miikodési teriilete: Blkkszentkereszt Kbzség

kdzigazgatasi terulete

Az intézmény alaptevékenységei:

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben

096025 Munkahelyi étkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

A kozponti konyha (ebédld) befogadoképessége: 48 6, a konyhan
naponta 300 adag étel
készithetd.

A konyha miikodésének kezdete: 2007. 06.07.

A miikodési engedély hatalya: Hatarozatlan

Konyha feladata:

A gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés, szabad kapacitas esetén felnétt
munkahelyi étkeztetés és vendégétkeztetés.

Az Onkormanyzat sajat bevételének novelése érdekében-, ha az nem seérti
alapfeladatai ellatasat- a kdzponti konyha ebédld helységét, berendezését bérbe
adhatja.

A konyha a szakdolgozoi létszam adatait, beosztast, szakképzettséget,
alkalmazas maodjat az alabbi tablazat tartalmazza.



Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas moddja
Valentné Eszlari Elelmezésvezetd Vendéglato Teljes munkaidd
Renata érettséqi
Takacs Lajosné Konyhai kisegito Szakacs Teljes munkaidd
majd szakacs 2019 10.28. Teljes munkaidd
Hevesi Istvanné Konyhai kisegito Vedéglatoipari Teljes munkaidd
eladé 2019.november 20-

tol

Czeglédi Tamasné

Szocialis segit6

Szocialis segitd

Megbizasi
jogviszony

A konyhan tovabbi kozfoglalkozottak dolgoznak.
Munkaltatoi jogok gyakorlasa:
A konyha dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat, a kinevezést, a felmentést a
Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha vezetéjének kizardlagos
hataskorébe tartozik az egyéb munkaltatoi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.
A miikddé konyhat Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
mindenkori vezetdje iranyitja.

Munkaido:

A munkaidé beosztasara a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 tobbszérosen modositott
1992. évi XXXIII. Tv. El6irasai az irdnyadoak. A heti munkaidé: 40 éra. A dolgozo évi
rendes szabadsaganak mértéke a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 tobbszoérésen
modositott 1992. évi XXXIII. tv. elbirasai az iranyaddak. A bejard, nem
BlUkkszentkereszti lakosok részére a munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit,
annak meghatarozott szazalékat a 39/2010.(11.26.) Korm. Rendelet értelmében
megtériteni. A dolgozok részletes munkakorét és a helyettesités rendjét a munkakori

leirasok tartalmazzak.

Munkarend:

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

Munkavédelem:

Blikkszentkereszt Kézség Onkormanyzata a kdzalkalmazott részére, koltségvetési
eléiranyzat terhére, a munkavédelemrél szol6 1993. évi XClIII. térvény, valamint a
65/1999. (XII.22) EUM. Rendelet szerint, meghatarozott munkakorokben,




védbeszkozoket és védbruhat biztosit az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkaveégzés alapfeltételének megteremtése érdekében.

Tovabbképzés:
A tovabbképzési kotelezettségeket részletesen a tovabbképzési szabalyokat tartalmazo
jogszabaly tartalmazza.

A dolgozok tevékenységuket a vonatkozo torvenyi elirasoknak, a szakmai etikai kddex
normainak, valamint a jelen szabalyzatban foglaltak betartasaval koteles végezni.

A konyhara a kovetkez6 rendeletek, rendelet szabalyzatok vonatkoznak: a mindenkor
hatalyos az dnkormanyzat altal fenntartott intézmeényekben alkalmazando6 intézményi és
téritési dijakrol szol6 élelmezési szabalyzat, Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzat
szabalyzataiba beépiilve: Elelmezési szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Leltarozasi
és selejtezési szabalyzat, Készletgazdalkodasi, Munkavédelmi szabalyzat, TlUzvédelmi
szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat, Munka-, védéruha szabalyzat, Vagyonvédelmi
szabalyzatok, Szamviteli szabalyzat.

Az ovodavezeto

Az évodat az 6vodavezet6 iranyitja, vezetd beosztasu kdzalkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkéaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Koteles gondoskodni arrél is, hogy akadalyoztatasa esetén feladataiknak ellatasat az
éppen bent 1év6 dvodapedagogus koteles ellatni.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az 6vodavezetd felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd, Blikkszentkereszt
Onkormanyzat Polgarmestere, az évodai intézményben a munkaltatoi jogokat az
ovodavezetd gyakorolja.

Az 6voda dolgozdinak Iétszama:

— Ovodavezetd 116
— Ovodapedagogus 3 f6
— dajka 1f6

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.évi XXXIII
torvenyt kell alkalmazni.

A munkakorokhoz tartézo feladat - és hataskorok:



Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
maodjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az egyes munkakoérok altalanos
munkakari leirasait tartalmazzak.

Fuggelék: Az 6vodapedagogus, dajka, élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitd,
szocialis segitdé munkakori leirasait tartalmazza.

A személyre sz6l6 munkakori leiras tartalmazza:
— A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését
— A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat
— A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkoret
— Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
— A munkakore szerinti ellenérzését
— A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

A munkakori leirasokat a nevelési év kezdetén aktualizaljuk, megjeldlve benne a
nevelési évre vallalt feladatokat.



A pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje

Célja: az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes
gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés kovetelményei:

Biztositsa az évodavezeté szamara az informaciot az intézményben folyé neveld
- oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Biztositsa az intézmény torvényes, szakmai mikodését.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli mikodéseét.

Segitse el valamennyi pedagodgiai munka magas szinvonalu ellatasat.

A szul6i kozdsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a
megfelel6 pedagdgiai moédszer megtalalasat.

Az ellenérzés kiterjed:

munkakaorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a mukaodeési feltételek vizsgalatara.

a szakmai, pedagogiai feladatok megvaldsitasara

Az ellendrzés fajtai:

tervszeri, el6re egyezetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszerlen,
o a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok és a nevelémunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a nevelémunkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az ovoné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

a neveldbmunka szinvonala, a Pedagogiai Program megvalositdsanak
eredményessége

a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

elézetes felkészllés, tervezés,

az alkalmazott pedagogiai médszerek hatékonysaga és szakmaisaga

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



— a munkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddja, mindsége

— a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv
hatarozza meg. A munkaterv elkészitéséért az 6vodavezet6 a felelds.
A rendkivuli ellenérzésrél az 6voda vezetbje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
— az ovoda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor
keral.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagoégussal. A pedagogusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott
pedagogusértékelési rend szerint folyik.

A nevelési évzaré értekezletén:
— Az évodavezets értékeli a pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit.
— Ismerteti a nevelbtestulettel az ellen6rzés altalanos tapasztalatait,
— Megfogalmazza az esetleges hianyossagok megszintetéséhez szukséges
intézkedéseket.
— Az O6vodavezet6 altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az dvoda a kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének formai:
— szbbeli beszamoltatas
— ¢értekezletekre valo felkésziilés
— dokumentaciok ellenérzése
— értekezleteken valo aktivitas,
— csoportlatogatas,
— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gazdalkodassal kapcsolatos bels6 ellenérzés rendje

Az intézményben fuggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarté
onkormanyzat belsé ellenére latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl
megfeleléen torténik.

A belsé ellenérzés célja:



— biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és minéségl
informaciét a torvényes miikddéshez, kilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénzugyi tevékenységre,

— feltarja a gazdasagi kovetelményektél vald eltérést, szabalytalansagot,
hianyossagot, mulasztast,

— megszilarditsa a belsé6 rendet, fegyelmet,

— vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag eérvényesitését, a
leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat
az eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
el6iranyzatokkal, létszammal és vagyonnal val6 szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
— elbzetes
— folyamatba épitett
— és utdlagos ellendrzést.

Belsé ellendrzésre jogosultak:
— Ovodavezetd
— a fenntart6 altal megbizott belsé ellenér

A belsé ellendrzés Utemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményeérdl az érintettet tajékoztatni kell:
— kedvezé tapasztalatok — elismeres,
— feltart hidanyossagok — megszintetésre vonatkozé intézkedés — felelésségre
vonas — megeldzés feltételeinek biztositasa.



Az ovoda miikddésére vonatkozo szabdlyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6étél péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

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

A nyitvatartasi ido:

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora. Heti nyitva tartas 52,5 6ra. A pontos 6vodai nyitva tartast a
hazirend szabalyozza.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkez6 dolgozé nyitja és délutan a

munkarend szerinti 17.00 érakor tavozé dolgozo zarja.
Az 6voda vezetdjével tortent elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
idében is nyitva tarthat az évoda. (PI: rendezvény, szil6 értekezlet, fogaddora)
Az 6voda Uzemeltetése a Hazirend altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
szlnetel.
Az intézmény:

— nyari zarva tartasanak idépontjarol: februar 15-ig

— zarva tartasanak téli idépontjarél: november 15-ig a szulbket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkuli munkanapokon biztositott Ugyeleti ellatasra vonatkozé szulbi
igényeket irasban - a zarva tartas el6tt hét nappal —kell jelezni az 6voda vezetdje felé.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv
napi alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
— anevelés nélkili munkanapok felhasznalasat
— a szlunetek id6tartamat
— anemzeti és 6vodai Unnepek megunneplésének idépontjat
— az elbre tervezhetd nevelbtestileti értekezletek, szulbi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
— az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.



A nevelés nélkuli munkanapok felhasznalasarol valamint az Unnepek idépontjardl az
els6 szul6i ertekezleten tajékoztatast kell adni, valamint a csoport faliujsagjan ki kell
fuggeszteni.



2. A vezetok intézményben valo benntartozkoddasdanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében az évodavezetd intézményben valé tartézkodasanak rendje
az alabbiak szerint kerul meghatarozasra:

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban toltend6 kotelezd 6raszama: 12 éra

Tavolléte esetén az atadott jogkorokben a csoport 6vodapedagogusa helyettesiti.

Ha egyértelm(vé valik, hogy
a) az 6voda vezetdje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi
feladatokat az irasban felkért bvodapedagogus latja el,

b) egyuttes hianyzasukkor a helyettesitést ,Eseti megbizasi szerz6déssel” a
fenntartd biztositja

Az 6vodavezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi elirasok:

— a helyettesités csak a napi, a zOkkendmentes mikodeés biztositasara vonatkozoé
intézkedéseket, dontésekre vonatkozhat, és a helyettesité csak olyan lugyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités soran a helyettesité a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag az ovodavezetd teljes jogkorébe
utalt tgyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak 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.

Kotelezd ordjanak letelte utani az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden
elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
ordjanak letoltése utan is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az évodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a
munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az 6vodavezetének, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.



Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kulonlegesen surgés esetekben
ovodavezet6i engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaid6 beosztasat az 6voda vezetbjének elbzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

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

A vezet6 és a munkavallalok k6zotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori
leiras tartalmazza, mely az SZMSZ fluggelékét képezi. A vezetd egy-egy feladatra
alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot. Az utasitasi és intézkedési
jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

— az aranyos terhelés,

— a folyamatossag

Az intézményvezeto

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

Az 6vodavezetdnek az dvoda vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a kdznevelési torvény és végrehaijtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az 6vodavezetd felelds:

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

— az intézmény pedagdgiai programjanak és mas bels6é szabalyzatanak
jévahagyasaert;

— a nevelbtestllet vezetéséért;

— az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért;

— az ésszeri és takarékos gazdalkodasert;

— a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

— a nemzetiségi és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, meéltd megszervezéséeért;

— az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a szul6i szervezetekkel valé megfeleld
egyuttmikodésért;

— a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaeért;

— anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

— a gyermekbalesetek megel6zéséhez szikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenérzéséeért;

— a gyermekek rendszeres egészsegugyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

— a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéseéeért;

— a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

— a munkaltatoi jogok gyakorlasaert;



a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd
kozérdeki informacié-szolgaltataseért, a statisztikai adatszolgaltatasert;

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miukodtetéséert, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaert,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfelelé irattar kialakitasért és
milkddtetéséért, az iratkezeléshez szikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
fellgyeletéert,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaeért;

az Alapito Okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyitd szerv altal kdzvetlenil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesseég kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéert.

Az 6vodavezet6 feladata:

— nevel6testuleti értekezlet el6készitése

— a nevelémunka iranyitdsa, értékelése és ellenérzése, az intézmény
tevékenységének koordinalasa;

— a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez, a
Pedagogiai Program megvaldsitasahoz szukséges személyi, targyi és
modszertani feltételek biztositasa;

— a Szuléi Szervezettel vald egyuttmikodés

— a munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

— az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben valdé dontés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

— a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakorilményeire vonatkozé kérdéseikben,

— az intézmény kulsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetfség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott Ggyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat,

— kialakitja és mikodteti az intézményen belul azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

— kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;



— gondoskodik a katasztréfa, tiiz- és polgarvédelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a
Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza)

Az 6vodavezetd kizardlagos jog és hataskore:
— a munkaltatoi,
— a kotelezettségvallalasi
— az utalvanyozasi jogkor.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

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

Az 6vodavezetd helyettesitésének rendje

Amennyiben az ovodanak barmely oknal fogva nincs vezet6je a vezetdi feladatokat
Schmiege-Wittchen Enikd latja el. Teljes korl szakmai jogkorrel, az 6voda dolgozoi
felett munkaltatéi jogkorrel, az ellatmany felett gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen belll elkllonult
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

— a nevelbtestulet

— aneveldbmunkat kdzvetlenul segitd - dajka

Az intézmény tevékenységét az dvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

— értekezletek

— megbeszélések

— rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a megbeszélésekrdl, értekezletekrél
feljegyzéseket, ill. jegyzékdnyveket kell késziteni.

A kozalkalmazottak

Az intézmeény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvény szabalyozza.



Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka torvénykdnyve mellett a Kdzalkalmazottak
jogallasardl szol6 torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatod
munkat végz6é évodapedagoégus, a tobbi dolgoz6 a nevelé-oktaté munkat
kozvetlenil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti k6z6sségnek az 6vodaban
foglalkoztatott valamennyi k6zalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kd6zdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivoét kap.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorléja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6zosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testllet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosségre vonatkozo altalanos szabalyok

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

— A balesetveszély elharitasa mindenki szamara alapvet6 kotelesség.

— Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrél, orvost igényl6 esetrél tajékoztatni kell a
munkavédelmi megbizottat és a vezetdt, vagy helyettes, tagévoda vezetét a
tovabbi intézkedés miatt. Az esetet a sérulési napléban minden esetben rogziteni
kell.

— Az évoda belsé ugyeirdl minden dolgozét titoktartas kotelez. A gyermekekrél,
szUl6krél szerzett informaciokat bizalmasan kell kezelni.

— A gyermekekrdl informaciot, véleményt, kizardlag a vele foglalkozé pedagogus és
az ovoda vezetdje, vezetd helyettese, ill. tagdvoda vezetd adhat.

— A szulét csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrél lehet tajékoztatni.

— Az intézmény dolgozoinak alapvet6 kotelessége az Etikai kodex betartasa

Munkatarsi értekezletek:
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— Nevelési évenként minimum két alkalommal, az 6vodavezet6 hivja 0ssze. A
munkatarsi értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaidében
foglalkoztatott kbzalkalmazottat is meg kell hivni.

— A napirendi pontokat a vezeté allitja 6ssze.

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

A munkatarsi értekezletrél, ha érdemi kérdésben szuletik dontés jegyz6konyvet, ha
nem, akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon belll, és tajékoztatas
céljabol haladéktalanul at kell adni az 6vodavezetének.

A nevelétestiilet

Az évoda nevelbtestuletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagoégus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenll segité munkakérben foglalkoztatottak
kozOssége alkotja.

A nevelbtestulet hatarozza meg alapvetben az 6voda tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és
végrehaijtasi rendeletei, a Munka torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény szabalyozza.

A nevelbtestulet a Kdoznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testilet, amely a nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo
es dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
vélemeényez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevelbtestllet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
§.§-(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestulet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érint6 tgyben.
A nevelbtestllet dontési jogkore:
a) a pedagodgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
g) a Hazirend elfogadasa,



]) az ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiggd
szakmai vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas lgyekben

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestulet a nevelési év folyaman rendes és szukség szerint rendkivali
ertekezletet tart.

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az évodavezet6 gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teruletiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé
jogkdrrel rendelkez6 kdzosseéget alkotnak

A nevelétestiilet létszama: 4 f6

Ebbél 6vodavezetd 16

Az 6vodapedagogus heti kotelezé 6raszam: 32 6ra, heti munkaidd 40 ora.
Délelétti beosztas:

Hétf6t61- csutortokig: 7.00 - 13.30
Péntek: 7.00 —13.00
Délutani beosztas:

Hétf6t6l- csutortokig: 10.30-17.00
Pénteken: 11.00 - 17.00

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

- Felkészul a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésukkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

- Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, iranymutatasainak megfeleléen,
felel6sséggel, és onalldan, sajat modszerei és vezetd altal ellenérzott nevelési
terv alapjan végzi a nevelési feladatait.

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

- Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

- Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

- Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

- Munkajahoz szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja.



- Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

- A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
- acsoportnapl6 vezetése
- afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése
- a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélasa
- vezeti a gyermek fejl6édését nyomon koveté dokumentaciot, a fejlédési naplot
- statisztikék hataridore torténd elkészitése
- szuléi értekezleteken jegyz6konyvet készit
- kiallitja a tankotelezettség megallapitasahoz szikséges szakvéleményt

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra harulé
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozék kozossége

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezets gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teruletiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

> Dajkak
Létszam: 1f6
Nevelé munkat kozvetleniil segité dolgozék /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelétt: 6.30 — 14.30
Délutan: 9.00 — 17.00

Feladata:

- Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtésében. elldtja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszély elkeriilése

- Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi
¢és végzi.

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

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.



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

- A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremukodik,
az 6vond utmutatésait kovetve.

- A gyermek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 61t6zoben.

- Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

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

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon.

- A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintgjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a szulét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a szuléknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 szulbket tapintatosan
az ovodapedagodgushoz iranyitja.

Feleléssége:
Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.



4. Az ovodavezeto és az ovodai Sziiloi Szervezete kozotti kapcsolattartds

7 e

ormai

Az o0vodai szintii Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az 6vodavezeto
feladata.
A Sziil6i Szervezet és az 6vodavezetd kozotti kapcsolattartasi rendje:

A SzUl6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelbtestlleti Glés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a Szlléi Szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a Szll6i Szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelbtestulet hataskorébe tartozo ugyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat el6terjesztéseérdl —nevelbtestuleti értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezetd
gondoskodik

A Szul6i 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 mikodeés rendje, a gyermekek fogadasa
- a vezetbk és a szul6i szervezet kozotti kapcsolattartas modia,
- kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
- az unnepélyek, megemlékezések rendje
- rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas
b, Hazirend elfogadasakor
- a szulbéket anyagilag is érintd ugyekben
¢, Munkatervnek a sztl6ket is érintdé részében
- a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

Képviseli a szil6ket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésehez.

A Sziil6i Szervezet és az 6vodavezetd kozotti kapcsolattartas formai jellemzoéen a
kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas,

- szervezési tevékenység a szil6i szervezet vezetGjével,

- értekezletek, Ulések,



5. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az 6voda a feladatok elvégzeése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kozségi iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival.
A kapcsolattartas célja:
az iskolaba lép6 gyermekek beilleszkedését megkodnnyité egyuttmikodés kialakitasa.
Kapcsolattarto:
az 6évoda vezetdje
Kapcsolat tartalma:
a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése, a kudarc nélkuli iskolakezdés.
A kapcsolat formaja:

- kolcsonos latogatas,

- szakmai férum,

- rendezvényeken valod részvétel,

- szUl6i értekezlet:

- pedagdgusok szakmai programjai

- Ovodasok iskolaval vald ismerkedése

- unnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvetel

- volt évodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag:
Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovetden. Programoktdl figgben tdbb alkalommal egy nevelési évben.

Kapcsolattartas az évoda orvosaval, védonaojével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté:
Az évoda vezetdje
A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségugyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségugyi feladatokat
végzl szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyuttmikodve végzi a
preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése Segitse az
ovoda pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, a



gyermeket veszélyeztet6 bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmeény teljes kord
egeészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kodvethet6 és mérhetd,
ertekelheté mdédon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képez6
egeszségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja:

Egészségugyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacié, dokumentumelemzés.

Gyakorisag:
Nevelési évenkeént a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségugyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elétti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az évodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége
pedig az alkalmazottée.

Kapcsolattartas a szakszolgalattal:

Kapcsolattarté:
Az évoda vezetdje

A kapcsolat formaja:

Vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsOnos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szul6i ertekezleten valod részvétel.

Az 6voda logopédiai szolgaltatasat 1 f6 logopédus megbizasi szerzédéssel heti egy
oraban latja el.

Az 6vodafejlesztd foglalkozasait 1 {6 gydogypedagdégus megbizasi szerzédéssel a
szakvéleményben megallapitott Graszamban latja el.

Gyakorisag:
A logopédus és gyogypedagdgus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagdgusokkal,
konzultacid, informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége.

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal:

Kapcsolattarto:
ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:
A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megszintetése, esélyegyenlfség
biztositasa, prevencio.



A kapcsolat formaja, lehetséges maodja:

Esetmegbeszélésen, eladasokon, rendezvényeken valo részvétel segitség kérése a
Gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt. Szul6i értekezleteken vald k6zos
részveétel, indokolt esetben el6adas megtartasa.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
szUukségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

- szUl6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézmeényben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdzvetlen megkereséseét.

Gyakorisag:
Szukség szerint.

Kapcsolattartas a fenntartoval

Kapcsolattarté:
ovodavezetd

A kapcsolattartas tartalma:
az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé megfelelés, illetve
az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

- azintézmény mikodésével, mikddtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

- azintézmeény alapdokumentumainak eléterjesztéseére, ha erre szukseg van

- azintézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységére

- azintézmeény gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzéseére

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

A kapcsolattartas formai:
- szobeli tdjékoztatas
- beszamoldk, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
- afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa



- specialis informacio szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai

munkajahoz kapcsoléddan
- statisztikai adatszolgaltatas
- azintézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag:
szUukség szerint

Kapcsolattartas gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgadltatokkal

Kapcsolattarto:
Az 6vodavezetdje

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

A kapcsolat formaja:
Intézményen belll, és intézményen kivili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a szuldk felée.

Gyakorisaga:
igény szerint

Kapcsolattartas az Alapitvannyal

Gyermekeinkért a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskolaban és
Ovodaban Alapitvany

Kuratérium elnoke:

Sz6ll6si Istvanné

Tagjai:
-  Telekes Jozsefné

- Petrusovics Zoltanné

Kapcsolattarto:
Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:



Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testuletet és a szul6i
szervezetet.

Gyakorisag:
Nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi igények alapjan

Kapcsolattartdis a Biikkszentkereszt Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzattal

Kapcsolattarté:
ovodavezetd

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

A kapcsolattartas formaja:
az intézményen belll, az intézményen kivali hagyomanyérzé programokon valo
részvetel.

Gyakorisag:
az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

Egyhaz és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarté:
Az egyhaz képviselbivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi irasban benyujtott
igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz bizott meg.

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



6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Kulon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az 6vodaban a gyermeket hozé és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek Aatoltoztetéséhez és oévonbnek felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges
- A gyermek tavozasakor: a gyermek 6voné6t6l vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozdshoz szlikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.
Kulon engedély és felligyelet mellett tartozkodhat az intézmeényben
- agyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe
- valamint minden mds személy
A kllén engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély,
és szukség szerint, egy dolgozé feligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- A szilének, a gondviselének az dvoda 4dltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
- A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartézkoddasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartézkodasa,
a kovetkezo6k szerint torténhet:
- A fenntartdi, szakért8i, szaktanacsadodi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetGvel
valé egyeztetés szerint torténik.
- Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
O6vodavezet6 engedélyezi.

Ugynokok, izletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
- Belépésiiket kotelez6 maédon jelezni kell az dvodavezetének
- Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
- Az intézmény vezetGje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkoddsat:
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon



- az 6vodai jatszonapokon
- Unnepkorokhoz kot6d6 gyermekkonyv terjesztésekor
- az O6voda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
A benntartézkodas az dvodavezet§ dltal jelolt helyiségben torténik. A belépés, benntartézkodas
engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban, megfelel§ informacidk
beszerzését kovetben torténhet.



(. _Intézményi védo, ovo eldirdasok

Rendszeres egészseégiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az ovodavezetd feladata az egészségugyi felugyelet és a rendszeres orvosi

vizsgalatok megszervezése.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségugyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek szukséges ovondéi felugyeletérdl és szikség szerint a
vizsgalatokra tortend elbkészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek évodan bellli rendszeres egészségugyi felligyeletét a
fenntartdé dnkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kdzotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védéné latja el. Evente egy alkalommal fogorvosi
szUrdvizsgalat torténik.

A kotelez6 védboltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségugyi vizsgalatokat a gyermekorvos
a rendelében végzi a szllb felugyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szulé nem jarul hozza, errél
irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségugyi fellgyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6évodapedagogus a koznevelési térvényben elbirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészseguk, testi épséguk megdrzésehez szukséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zdodjek, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést
megtegye.

Az 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
1d6pontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentélasa.

Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kiradndulasok biztonsagos eldkészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, €kszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

Az évoda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és



specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatason vald részvétellkkel
kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak korultekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a vedo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor
kovetend6é magatartasra.

Kulonosen fontos ez, ha:
- az udvaron tartozkodnak
- ha kiulonb6z6 kozlekedési eszkdzzel 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 biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szlkséges intézkedéseket megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszélyforrast az
Ovodavezetd felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) idejét, az ellenérzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak
megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6vodavezetd feladatai

- Ellenérizze, hogy az Ovoda teruletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziukségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felligyelete
mellett lehet.

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

- Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott tertletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetéserdl.

Az évodavezeto feleléssége:

- hogy az o6voda teruletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszlikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felugyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfelel§ védelmével



hogy a gyermekek az épulet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felel6s
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszelyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmezteté jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész terulete felmérésre kell, hogy keruljon a védé, ovo
intézkedések szikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készséget,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb koézuti kdzlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramutés, valamint az
esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységuk soran fokozottan ugyelienek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A Kkulonb6zbé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Munkateruletikdon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségeére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az O6vodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitési és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel
a jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kdvetelményeknek.

Gyermekbalesetek eseten ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén:

a sérult gyermeket els6segélyben kell részesiteni,
ha szUkséges orvost kell hivni,



- ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
- a balesetet, sérulést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd6 mddon meg kell
szuntetni,

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a szulbnek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megeérkezéseig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége
a segitségben részt venni.

Az 6voda nem pedagdégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateruletukon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségeére,
- a veszélyforrast jelentd6 munkahelylket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).
- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szukséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kdtelezettség teljesitéséért
az 6vodavezet6 felel. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni. Az 6vodai nevelbmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes
helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi
Szabalyzata tartalmazza. Az évoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelbzésére
vonatkozo6 szabalyokat, az intézményi 6vo-védé elbirasokat. Az dvodaban bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo séruléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktataseért felelGs allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tdzemeltetésében lévé
elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd hénap
nyolcadik napjaig meg kell kuldeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell
adni a kiskoru gyermek szuléjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd
intézmeényében meg kell 6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- a baleset koériiményeinek kivizsgalasa
- jegyz6konyv készitése
- bejelentési kotelezettség teljesitése



Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset korulmeényeinek a kivizsgalasaba

A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan kivili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6évodapedagogusoknak lehetdséguk van ovodan kivuli programok szervezésére is:
- kirandulas, séta
- szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
- sport programok
- iskolalatogatas stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a szuléket a program helyérél, indulasi és
erkezési idépontjardl, az utvonalrdél, a kdzlekedési eszkdzrél.

- Az 6vodapedagogusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészséguk és testi épséguk veédelmére vonatkozd elbirasokat, a
kilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az
ismertetés tényeét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentaini.

Kulonleges eldirasok:
- A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
- Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kisér6 - de
minimum 2 f6.
- Bérelt autdobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kisérod.
- Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

A szil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:
- Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az évodat nem terheli felel6sség
- A szolgaltatasi tevékenység soran az ovoda semmilyen kotelezettséget nem
vallal.
- Az 6vodaban barmilyen kllsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségl személy
tarthat, aki a szolgaltatas tartalmaért és a gyermekek testi épségéért is felel.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:



- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi veéleménnyel kell rendelkeznie.

- Az intézmény egész teruletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen belul és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogato intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ovo- védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartézkodas soran
- A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok
- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
- Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
- A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok
- A kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok
- Atornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok
- Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok
- Sport programokra vonatkozo6 szabalyok
- Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok



8. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szoél és az egészséges eletmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel figg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

- A megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
ovodavezetd, jévahagyasa utan lehet az 6vodaban kifuggeszteni.

- A reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6étartam
kikotéseket.

- Az engedély legalabb két példanyban készul, melynek egyik példanyat az 6voda
6rzi, masik példanya atadasra kerul az engedélykérének.

- Az 6vodavezetb az engedeély visszavonasara barmikor jogosult.



Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az dvoda mikodésében rendkivuli eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsiil kiilonoésen:

- atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atiz,

- arobbantassal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szukséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl az
ovodavezet6 dont.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- az ovoda vezetdjet

- az 6voda fenntartojat

-tz esetén a tlzoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

- személyi sérulés esetén a mentbket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvodavezetd szukségesnek tartja

A rendkivuli esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozé utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épulet
kilritéséhez. A veszélyeztetett épuletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a
"Kivonulasi terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épuletbdl
valo kivezetéséért és a kijeldlt tertleten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti
feligyeletért a gyermekek 6vodapedagodgusa a felelbs.

A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

- Az éplletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a termen
kivil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilrités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagydsaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az éptiletben.



A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre térténé megérkezéskor

az 6vénbének meg kell szamolnia!

Az épilet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint

torténik.

Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
épiilet kilritésével egyidejlileg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

a kivonulasi tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol

a kézmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetéjét az 6voda
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épllet jellemzGirél, helyszinrajzarol

az éplletben taldlhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrél)

a kézmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az éplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl
az épllet kitritésérél.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan:

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre ¢€s dolgozodira vonatkoz6 kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd
terv’ c. dokumentum tartalmazza

A tlzriado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténé megismertetéseéert,
valamint évenkénti felllvizsgalataért az 6voda vezetéje a felelbs.

Az épuletek kilritését a tlzriadd tervben szerepld kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi megbizott felel.



- A tlzriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara koételezd
ervenylek.

A tlizriad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- az ovodavezetf irodaja
- amenekulési tervet a bejaratnal a faliujsagon

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

Ovodai iinnepek
A hagyomanyok Unnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétél érzelmi életuk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és
tagabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. A felnétt
k6zosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kdlcsonds megbecsulés értékeinek
erdsitéséhez. Az évodai unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzossegeére
vonatkozoan az 6voda Pedagodgiai Programja tartalmazza. Az Unnepélyek,
megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6soket az
éves munkatervben hatarozza meg. Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek
nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetuk mélyitésére, az egymas iranti
tisztelet, tUrelem alakitasara, a k6zos cselekvés oromére, kozdsség formalasara
szolgalnak. Az Unnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bévitése az
intézmény jo hirnevének megbrzése az évodai kozosség minden tagjanak kotelesseége.

Hagyomanyok

A hagyomdnydpolas az dvoda valamennyi dolgozéjanak feladata, és kozremikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy a hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyapoldssal kapcsolatos
feladatok célja az intézmény meglévs hirnevének megGrzése, novelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az ovodaba jardé gyermekeket
- afeln6tt dolgozdkat
- aszul6ket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az 6voda
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, feln6ttek Gnnepi viseletével
- azintézmény bels6 dekoracidjaval



Felnétt kozosségek hagyomanyai

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

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

- Szakmai napok, tovabbképzések

- Ovodan beliili bemutaté foglalkozasok

- Karacsonyi unnepség

- Pedagogus nap

- Kirandulas

- Id6sek napja

A gyermekek miisorral linnepelnek a kdvetkezd Ginnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6épontban is szervezhet6:

- ld6ések napja

- Nemzeti GUnnepek alkalmaval

- Falunapok

- Nemzetiségi nap

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

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a készilédésben, Unneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekek fejlettségének megfeleléen -
meginnepeljiik a kdornyezet, - és természetvédelem jeles napjait:

- Viz Vilagnapja,

- Madarak és Fak Napja,

- FAold Vilagnap

- Vilagtakaritasi Nap,

- Allatok Vilagnapja,

11. Nyilatkozat tomegtdajekoztato szervek felé




A televizid, a radio és az irott sajtd képviselbinek adott mindennem tajékoztatas
nyilatkozatnak minésul.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A koOzolt 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 uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart,
az ovodanak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgaval kapcsolatos
rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
- Alapité Okirat
- Pedagdgiai Program



- Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
- Hézirend
- Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
- afenntarténal,

az ovoda vezetbjénél,

az irattarban

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikddési alapdokumentumok 8rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az ovodavezetd feladata. Irattari elhelyezésik kotelezé.
A nyilvanossagot biztositva mikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkez6
helyekre torténjen meg:

- fenntarté

- az ovodavezet6

- KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szul6k, és az 6voda irant
erdekl6dok is.

Tdjékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szUl6k barmely szulbi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetbjétél, és a
csoportos évodapedagdgustol. A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a
nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az 6vodavezetdjének, aki azokra az
ugyintézeési hataridén belul érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a szul6vel
torténd elézetes egyeztetés alapjan kerul meghatarozasra.

- Szdbbeli érdeklbdésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az évoda vezet6jétél.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az dvodavezetének.

Tajékoztatas a Hazirendrol
Az évodapedagdgus minden nevelési év els6 szulbi ertekezleten tajékoztatast ad a

Hazirendrél. Az uj beiratkozé kiscsoportos gyermekek szileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt példanyat - az atvételt igazold szlldi alairassal - atadjuk. A
Hazirend és az Eves munkaterv elhelyezésre keriil az 6vodavezeté irodajaban.



13. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo
szabdlyozds

A tamogatas keretosszegét az dvoda koltségvetése tartalmazza. A tamogatast a
fenntartdé az évodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett |étszamnak
megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi Pedagdgiai Programjanak megvalodsitasa érdekében
kifejtett magas szinvonalu tébbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal,
kereset kiegészitésként minéségi bérpoétlék formajaban egy tanévre vonatkozéan
adhato. A konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az évoda vezetdjének hataskorebe
tartozik, a nevelbtestilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
- Szolgalja az 6voda kivaldan dolgoz6 pedagdgusainak elismeréseét.
- Segitse az intézményen bellili demokracia erdsitését.
- A meghatarozott bértdomeg ésszeri felhasznalasa.
- A min6ségi munka megitélése dsszhangban legyen a teljesitményértékeléssel.

A kereset-kiegészités megitélésének elvei:
- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége
- az 6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében betoltott kiemelkedé szerep
- az O6vodank érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése
- tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon valdé részvétel, eredményeinek,
szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi
hasznositasa
- palyazatokon valé aktiv részvétel
- bemutato tevékenyseégek, el6adasok tartasa
- az ovoda egyeéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel
- az ovoda Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalu
munka
- szakmai munka kiemelked szintl - hosszu tavu — teljesitése
A javaslattétel id6pontja:
A nevelési évet nyito értekezleten torténik a kdzlésének idépontja.

Nem részesilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
- szObeli és irdsbeli megrovasban részesiilt



- igazolatlanul tdvolmaradt
- munkafegyelme nem megfelel6
- haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

- Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkészlltsége.

- Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztéseére.

- Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

- Szulbkkel kialakitott partneri kapcsolat.

- Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

- Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

- Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyuttmikodéshez, életvitele példaérteka.

14. Lobogozds szabdlyai

Az 6voda éplletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarol az
ovoda vezetdje koteles gondoskodni. A lobogd megrongalddasat, eltiinését az
fenntartonak, széban jelenteni kell.

- A 132/2000. (VIl.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét dllanddan kitiizve
kell tartani.”

- A kormanyrendelet a kozépuletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elirja a
kozéplletek szamdra a megfelel6 méret(i zaszlé kitlzését, illetve a fel lobogdzas

szabalyait.
- A zaszlé dllandd mindségének megtartasardl a vezet§ gondoskodik

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az évoda biztositja a szul6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Enhez sziikséges az 6voda és az egyhaz
kozott létrejott egyuttmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az
ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez szikséges targyi feltételeket.
Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szuldk, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagat.


cdp://1/A0000132.KOR/

A hit és vallasoktatas idejének ¢és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziild
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdemeényezésére, minden év szeptember els6
hetében kerul sor a szulbi igények irasbeli megkéréseére. Az igényeket dsszesitjuk és
tovabbitjuk az egyhaz képvisel6jének, aki az ovodavezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott mikodési rendnek megfeleléen hittan foglalkozasokat tart az évodaban. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkulonulten az évodai foglalkozasoktol
kerllnek megvalositasra.

Hivatali titok megé6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben,
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésilnek, és amely
nyilvanossagra kerulése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos
vétségnek mindsul. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali
titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:
- amit a jogszabaly annak minésit
- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek és a szulék személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat
- tovabba, amit az 6évoda vezetbje az adott Ugy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az Ovoda j6 hirnevének meglOrzése érdekében vezetdi
utasitasban irasban annak minésit.

16. A telefonhaszndlat eljardasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, surg6s esetben hasznalhaté. Az
intézményi vonalas telefon kivételes, stirgés esetben hasznalhaté magancélra. A
pedagogus a gyermekek kdzott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Jogszabalyi hattér: 368/211. (X11.31) Korm rendelet 13§ (2) bek. g.) pont



17. A kozérdekii adatok kozzétételi rendje

Jogszabalyi hattere:

- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja,

- a229/2012. (VIIl.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.

- a 2011. évi CXIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagroél 30. § (6) bek.

- 2011. évi CXII. toérvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

- kezelésében léevé kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak  kdzérdekbél nyilvanos  adata
(tovabbiakban egyutt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

- az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdek( adatok
kozzétételénél.

A kozérdekl adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

- az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkoz6é vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefuggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mddon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

igy kiilonésen:

- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
muikodeést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozo6 adat.

A kozérdekl adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutasat koveté legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beldl,
kozérthetd formaban tesz eleget. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az
intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.



18. Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmeény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény muikodése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozédsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelez6 érvényd, aki munkaja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerul. A szabalyzat
bizalmas informaciokat tartalmaz az évoda mikodéseét illetben, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az 6vodavezet6 feladata, melyet rendszeres
id6kdzonként elvégez. Az ellenbrzés végrehajtasa elbzetes bejelentés nélkul torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmerilésik és feldolgozasi
helyuktdl, idejuktél és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlendl,

- kiterjed az intézmény tulajdonaban lév6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miszaki dokumentacidira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, uzemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

- kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:
Személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiléndsen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis



azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Kilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
blnugyi személyes adat;

Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fuggetlenul kezelésének maodjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mukodeést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozo6 adat;

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat Iétrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon térténd tarolasa fajlokban
torténik. Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zoén és formatumban kell
létrehozni, melyek a felhasznalas helyétdl fliggetlenll ugyan azt az eredményt nyuijtjak.
Kerulni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a
népszeri formatumok hasznalatara.

Az iratkezelés szempontjabél fontos tulajdonsagai:
- létrehozas datuma,
- utols6 modositas datuma,
- utols6 hozzaférés datuma,
- rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfelel6 azonositdkkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
- A fajl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatésag



érdekében,

- A f4jl nevében a sz6kdz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni,

- Ha lehetséges, kerulni kell az ékezetes betlik hasznalatat,

- A f3jjlok elhelyezése mappakban térténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f3ajl
elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztil le lehet télteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,e-mail”
szoveggel kell kulon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az
elektronikus uton elkuldott irat megérkezéserdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok a KIR
rendszerben keriilnek rogzitésre, melyhez hozzaférése az 6vodavezetének van.

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

Az 6voda vezetdje felelos:

- az iratok szakszerli és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton
eléallitott papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért,
mikddtetéseért, feliigyeletéert,

- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikks€g esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért

19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:



Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni:
- az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen,
- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 Orzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és lgyiratkezelés szervezeti rendje, a felligyeletet ellaté vezetd
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:
A vezet6
- elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzatat
- jogosult az 6voddaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak)
- jogosult kiadvanyozni
- kijeldli az iratok ligyintézéit
- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét
- ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat
elGirasai szerint torténjen
- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot
- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
- az irattari anyag kéarosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval koézremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben
- rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ala tartozé Tligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

20. dltalanos rendelkezések

Az 6voda éplletének fébejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét,
fenntartojat érint valtozas, valamint a tabla megrongalédasat kévetéen 10
munkanapon belul gondoskodni kell a cimtabla cseréjérdl.

A csoportszobakat Magyarorszag cimerével el kell latni.

Az évoda nyitasat és zarasat az ezzel megbizott dajka végzi — munkakori leirasban
rogzitettek szerint. Tavolléte esetén az 6vodavezetd koteles gondoskodni
helyettesitéserol.

Az évoda homlokzatan és udvarat szegélyezé keritésén reklamtabla elhelyezése a
vezetd engedélyével lehet!



Az 6voda épuletében az 6vodavezet6 helyettes, tagdvoda vezeté adhat engedélyt a
gyermekeknek és szuldknek szol6 egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel,
kulturalis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikdodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az
ovoda nevelbtestilete fogadja el, az alkalmazotti kdzosség és a szllbi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jévahagyasaval valik
ervényesseé.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 24/ 2015 (VI. 10)
onkormanyzati hatarozattal jovahagyott szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Felulvizsgalata:
évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Mébdositasa:
az 6vodavezet6 hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestllet, a szlli
kOz0sseg és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

- A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az o6vodaval és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

- Az SZMSZ-ben foglaltakrél a szul6ket is tajékoztatni kell.

- A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: Schmiege-Wittchen Enikd 2021. szeptember 02.
mb. évodavezetd
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Legitimacios Zaradék

A Sziiléi Szervezet a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
Szervezeti és MUkodeési Szabalyzatanak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben a véleményezési jogat korlatozas nélkll, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Bikkszentkereszt, 2021.09.02.

A SzUl6i Szervezet EInoke

A Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat a Biikkszentkereszti
Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez
egyetértési jogat korlatozas nélkll, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Bikkszentkereszt, 2021.09.02.

Bukkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi
Onkormanyzat
Elndke
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A Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha nevelétestiilete
hatarozatképes ulésén készult jegyzékonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd
hatarozat alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelGtestulet képvisel6i az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

nevelbtestulet képviselbje nevelbtestulet képviselbje

A Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Bukkszentkereszt, 2021.00.02.
Ovodavezetd

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

Fuggelék:
1. szamu Munkakori leiras mintak



Melléklet

1. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:
Schmiege-Wittchen Eniké
mb. évodavezetd



2020.
1. Jogszabalyi hattér:

2011. jalius 11-én az Orszaggytilés elfogadta a 2011. évi CXII. torvényt az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol. Az Eurdpai Parlament 0j adatvédelmi
szabélyokat szavazott meg, melyek ltal 2016/679/EU szamon megsziiletett az EU Altalanos
Adatvédelmi Rendelete (General Data Protection Regulation, GDPR).

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

Az informécios Onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga dontson
személyes adatainak kiszolgaltatasardl és felhasznalasarol.” 15/1991. (IV.13.) AB hatérozat. Az
informécios onrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztositja.

2. Az adatvédelem szabalyai:

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

3. Adatbiztonsag :
Az 0j adatvédelmi torvény megallapitja a felelosséget.
4. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa:

A torvény lehetdséget biztosit az adatkezeld részére, hogy maga valassza meg az adatok
biztonsagat garantalo eszkozoket és modszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akar biintetdjogi
szankciokkal is jarhat az adatbiztonsag kdvetelményeinek be nem tartésa.

Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az
adatokhoz valé jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossidgra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés, a hozzaférhetetlenné
valas vagy mas események megeldzhetdk legyenek.

Megfeleld technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltérd célu elektronikus nyilvantartasok ne
legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

5. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag

e Adatfajtak:
Személyes adat 3. § (2)
Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)
Ko6zérdekl adat 3. § 5.



Ko6zérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6. 16

o Adatkezelés 3. § 10

Adatkezelési muveletek 3. § 11-17.
Adattovabbitas —1 nyilvantartast vezetni kell
Nyilvanossagra hozatal

Adatmegjelolés (pl. SNI - sek)

Torlés

Zarolas

Megsemmisités

Feldolgozas

e Adatfajtak:
Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6
ismeret —, valamint az adatbodl levonhato, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

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 szexualis ¢letre vonatkozo személyes adat,

- az egészségi allapotra,

- koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,

- valamint a blinligyi személyes adat

Kozerdekii adat:

Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacidé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, ondlldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen: a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat:



A kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvdnossagra
hozatalat, megismerhetOségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

Adatkezelés 3. § 10-17
Adatkezeleés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen: gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0Osszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk rogzitése.

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

Adattovabbitas:

az adat meghatérozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele
nyilvanossagra hozatal:

az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele;

adattorlés:

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

Adatmegjeldlés:
e az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabal;
Adatzarolas:

e az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
1ddre torténd korlatozasa céljabol,

Adatmegsemmisités:
e az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas:
e az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a

miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;



Adatfelelos:

e azon intézmény, amely az elektronikus Uton kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatot
eldallitotta, illetve amelynek a miikkddése soran ez az adat keletkezett;

Adatkézlo:

e az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zz¢ az adatot —
az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

Adatallomany:

e az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Osszessége;

Harmadik személy:

e olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely nem azonos az {rintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval.

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 lehetdsége

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasahoz
szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Nyilvantartasi kotelezettség

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

(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informdcios rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

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



e név, sziiletési hely, 1d0, allampolgarsag;

e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;

e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok,

o iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany

e munkaban eltoltott ido, kdzalkalmazotti jogviszonyba

e Dbeszamithato 1d0, besorolassal kapcsolatos adatok;

e alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak, ¢s mas elismerések, cimek;
e munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,

e munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

e Kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény,

tovabba az azokat terheld tartozasok és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimeri;

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatdval szemben fenndll6 tartozasai €és azok jogcimei;
egyeb adat (a munkavallalo hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

« az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezetdje
* az intézmény vezetdje tekintetében a fenntartd

3. Az adatok tovabbithatok:

A fenntartonak, kifizet6helynek, birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

4. Az intézményben a gyermekekrol nyilvantartott adatok a kovetkezok lehetnek:

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

e lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime;

tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
a szil6 neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszdma;

a gyermek csecsemdkori fejlédésével kapcsolatos adatok;

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

a gyermek oktatasi azonositd szdma;

egyeéb adat ( a sziild hozzajarulasaval).



5. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv €s
a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

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

¢) az 6vodai fejlodéssel kapcsolatban a sziiloknek, az iskolanak és a pedagdgiai
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 kotelezettség terheli
a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

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

8. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

9. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgéltatasban vald
részvétel nem kotelezo.

10. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

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

11. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettségrol)



(Nkt. 44. § A KIR rendszerrdl és mikodtetésérdl (oktatasi azonosito; tanuld és alkalmazotti
nyilvantartas))
(és mukodtetésérol: oktatasi azonositd, tanuld €és alkalmazotti nyilvantartas; )

A Kozoktatas Informacios Rendszere a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza.

A Ko6zoktatas Informécios Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szamot ad ki annak:
e aki 6vodai jogviszonyban all,
e akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
e akit nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek

nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

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

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

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

3. Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,



e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
e vezetOi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartos tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

12. Zar6 rendelkezések

Az intézményben gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat

az ¢érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal
igazoljék, 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

Bukkszentkereszt, 2021.09.02.

Ph.

Schmiege-Wittchen
Eniké
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Ovodapedagégusok munkakori leirdsa
LT Bil'kkszentkerf:szti Szlovak
e K Nemzetiségi Ovoda és Konyha
gf"... o2 3557 Bikkszentkereszt
Kossuth u. 32.
& (46) 738-799
e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagégus munkakori leirasa

Kdzalkalmazott neve:
Sziletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkaltatoi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Bukkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus
Munkaidd: heti 40 6ra
Délelé6tti beosztas:

Hétf6t61- csutortokig: 7.00 - 13.30
Péntek: 7.00 —13.00
Délutani beosztas:

Hétf6t61- csutortokig: 10.30-17.00
Pénteken: 11.00 - 17.00

FEOR szam: 2432
Helyettesités: - tavolléte esetén a dvodapedagdgus helyettesiti.
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:
1. Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden terlletre kiterjed6en.



2. Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi onalléan és felel6sséggel.

3. A nevelbtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

4. Alkotd6 modon egyuttmikodik a neveldbmunka fejlesztése, a nevelbtestlleti egyseég
kialakitasa érdekében.

5. Feladata az egyuttmikoddés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

6. Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
k6zOsségi egyuttmikddés normait.

7. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikédjon egyitt a jo
munkahelyi Iégkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 o6raszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly
alapjan hatarozza meg az évoda vezetéje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelbtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmeérél, személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes buntetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol
valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vonének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek eérdekében
hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetéségeket.

Az érvényben lévd alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészul a tervszer( neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szukséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ugyviteli teend6ket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
errél a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kdzOs helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet,
amely harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

A kuls6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kulsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

Medfelel6  felkészlltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a
munkakdzosségben feladatokat.



Kapcsolatot tart a szlldékkel, pedagogiai és egészségugyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az oOvodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

A gyermekek és a szulbk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt
vesz az ovoda szul6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szikségleteknek
megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A szul6ket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a kisgyermek fejlédésérdl.
Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozrem(ikédik a gyermek- és
ifjlusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd
koriimények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a vedénd, a gyermekjoéléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épseégéért, csoportjat nem hagyhatja felugyelet
nélkal. A gyermekek egészségugyi allapotardl, magatartasarél, viselkedésérél,
értelmi képességeinek fejlédéseérdl a szulét érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlddési Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol
eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
szikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetéjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ugyvitelével és mikodésével kapcsolatos —
kotelez6 éraszamon kivlli — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokert leltari felelésséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.



— Az 6voda mikodésével, a nevelbtestllet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseqgugyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
meg0rizni.

Az 6vodara harulé feladatokbél az 6voné koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté itmutatasa szerint

Helyettesités
Szuléi értekezlet tartasa
El6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa
Szertarfelelbs
Koényvtarfelelés
Jegyz6kdnyvvezetés
Az 6évodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése a heti 40 éras munkaiddn felll is
Palyazatirasban val6 részvétel
Tovabbtanuldk segitése
Hallgatok gyakorlatanak vezetése
Leltarozas, selejtezés el6készitése
Felkérés alapjan vallalhat munkaveédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Ifjlusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felel6s
Az 6voda kulcsaiért, a riasztd belzemeléséért valo felelésség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsagi rendszer mikodtetéséhez
minden évodapedagogus sajat kddjat hasznalja. Az ajtd kinyitasa és a
riaszté belzemeltetése utan az Ugyeletet teljesité dvodapedagdgus
megfelel6 dokumentalas utan az irodaban levé kulcstartéra helyezi az
ovoda bejaratanak kulcsait. Az évoda vezetdjén és helyettesén kivdl
kulccsal csak az Ugyeletet teljesité 6vodapedagogus rendelkezhet. A
masnap reggel Ugyeletet teljesité dvodapedagdgus az irodabol megfeleld
dokumentalas utan a kulcsokat az 6voda nyitasahoz elveszi.

Kelt.: Bukkszentkereszt, ...............covvenn...



Ovodavezet6 Kozalkalmazott alairasa

Dajka munkakoéri leirasa
LT Bil'kkszentkere:'szti Szlovak
S K Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Bukkszentkereszt

Kossuth u. 32.
@ (46) 738-799
e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com
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MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6 munkat kozvetleniil segit6, dajka munkakori leirasa

Kdzalkalmazott neve:
Sziletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkaltatoi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Bukkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakdr megnevezése: dajka
Munkaidd: heti 40 6ra
Délelé6tt: 6.30 — 14.30
Délutan: 9.00 - 17.00
FEOR szam: 5221
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese az d6vodavezetd, munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd dvodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a
szUl6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6d6 szlléket tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:


mailto:bukkszent.ovi@gmail.com

1. A csoportvezetd 6voné altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendbk ellatasaban. Az 6vond
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
eletében.

2. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik,az ételeket az
ovonbkkel egyutt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba
Viszi.

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

4. A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekves el6tt.

5. A jaték- és egyéb tevékenységhez szukséges eszkozOk el6készitésében
kézremikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

6. A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szukség szerint segit az 6ltéz6ben.

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

8. Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

9. Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

10.Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkaveégzésre rendelkezésre alljon.

11.Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitéserdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6é vezetd6 engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

12. Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

13. Alkotéi moédon mikodjon egyutt az dvondkkel és munkatarsaival.

14.Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi Iégkorének kialakitasahoz.

15.Az 6vodai unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6von6 utmutatasai szerint részt vesz.

16.Sétak, kirandulasok alkalmaval az d&vodapedagdgusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, felugyelve a Dbiztonsagos kozlekedésre a  baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

17.A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremikodik.

18. A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

19.A napkdzben megbetegedett gyermekeket felugyeli, apolja, amig a szulé érte nem
jon.

A dajka egyéb feladatai:
— Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
— Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.
— A portalanitast mindennap elvégzi.



A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziksége fertbtlenitéseket igény szerint

elvégzi.

— Atisztitészereket elkulonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kérnyékét felsdpri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

— A nyari takaritasi szunetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az O6voda targyait és eszkozeit felelésséggel haszndlja és Ovja, a
biztonsagtechnikai és tlzvédelmi elb6irasokat mindenkor betartia. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének veétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az évoda elhagyasakor — ellenérzi az ajtdk, ablakok
bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti
a csoport torésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- és mosdszer mennyiségét az évoda
vezetdjével.

— Munkakdrulményeinek javitdasahoz sziukséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Szlkség esetén elvégzi azokat a munkakdérébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idénként megbizza.

— Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.

Ovodavezet6 Kozalkalmazott alairasa



Elelmezeésvezeto munkakori leirasa

SOk, Biikkszentkereszti Szlovak
& g Nemzetiségi Ovoda és Konyha
gf" - ok an3557 Bikkszentkereszt

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

MUNKAKORI LEIRAS
Az élelmezésvezetd munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Szuletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatai jogkort gyakorolja:

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

Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd

Munkaidd: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR szam: 2223

Helyettesités: - tavolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Munkavégzési felel6sség és kotelezettséq:
Koteles
1. munkahelyén, illetbleg az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni,



munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elbirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani,

munkatarsaival egyuttmdkodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészsegét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne =zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitéléseét ne idézze elb,

felelés a sajat munkakorében felmeriulé feladatok elvégzéséért. A kapott
utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran
felmeral6 allando és id6szakos feladatokat. Kartéritési felelésség megallapitasa
esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

felel6s a tudomasara jutott szolgalati, Uzleti titok megtartasaért, a tudomasara
jutott személyes adatok védelméeért, a kozérdekl adatok nyilvanossaganak
biztositasaert.

a munkakorben koteles magas szintl, 6nallé és dntevékeny munkavégzésre,
valamint folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adédd szakértelemmel, onalldan,
illetve felettesei utasitasanak megfelel6en koteles ellatni.

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

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

A vezetd 6vonb egyszemélyi felel6s iranyitasa mellett ellatja a gazdalkodasi és
élelmezési feladatokat.

FelelGs az étkez6k mennyiségileg, minGségileg kielégitd, id6ben pontos étkezéséért.
Munkakorét a felettes szervek jelenlétében leltari és anyagszamolds okmanyok alapjan,
jegyz6konyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja at.

Id6ben rendelje meg és szerezze be, szdmlaztassa le a nyersanyagot. Arut atvételkor
mennyiségileg és minGségileg vizsgalja at, figyeljen oda szavatossag idGtartamara,
egyeztesse a mellékelt szamlaval, vagy szallitélevéllel.

A nyersanyagot vegye nyilvantartdsba, gondoskodjék raktari elhelyezésérél és szakszerd
tarolasardél. Kell6 idében ellenérizze a raktarban |évé élelmiszereket. Romlott, lejart
szavatossagu élelmiszerekrdl irjon jegyz6konyvet a vezet6 évond jelenlétében.

A nyersanyag rendeltetésszer( felhaszndldsat és elkészitését ellendrizze.

A kett6s zarral ellatott raktar kulcsait Ugy kell megosztani, hogy az egyik kulcs az
élelmezésvezet6nél a masik a szakacsnénél legyen.

Raktarbol nyersanyagot csak napi anyag felhasznalasra felvezetett mennyiségben lehet
kivinni.



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

Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fert6tlenit6 és
tisztitészerek folyamatos biztositasardl, ennek érdekében a megrendelésérél és a
raktarba vételrdl.

Az ételminta elGirasnak megfelel6 gyljtését és megbrzését koteles ellendrizni.

Ellendrzi, és fellgyeli az ételek minGségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja

Az étkez6rdl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

Elldtja az étkezbk téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkajat. Kiallitja a csekket
és az ahhoz tartozd szamlat. (A téritési dij fizetés utdlag, targyhot kdvetd honap elején
torténik.)

Készpénzt és az értékeit koteles kasszaban, széfben tartani.

Irdnyitja a konyhai dolgozdk munkajat

Ellen6rzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi el6irdsok betartasat, a
védbruhak viselését, a f6zés és a tobbfazisi mosogatds tevékenységeit.

Irdnyitja és ellendrzi az el6készité f6z6, mosogatd helyiségek, valamint a berendezések,
gépek rendeltetésszerl és szabalyos hasznalatat.

Koveti, ellen6rzi az élelmezési napok alakuldsat, az anyagfelhasznalds gazdasagossagat
(megtakaritds, tullépés).

Csak kifogdstalan élelmiszeranyag felhasznaldasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot
valtoztat.

Részt vesz a konyhai dolgozdk munkdjanak beosztasaban. A konyhai fogydeszkdzoket a
szakacsnével egylitt havonta ellenérzi

Gondoskodik a konyhai dolgozdék rendszeres képzésérdl, felligyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsuldsat

az élelmiszerraktar felelGs kezelGje

irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozdok munkajat, elkésziti a dolgozék munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét

Hatarid6re rendszeresen nyilvdnossagra hozza az ebédl6ben, dvoda hirdet6 téblajan a
heti étlapot.

ellenérzi a konyhai dolgozék higiénés tevékenységét, a technolégiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerlségét

Kapcsolatot tart Bikkszentkereszt Kézség Onkormanyzataval, feléjik jelentési
kotelezettségének id6ben eleget tesz.

Az dltala kezelt pénztért, értékekért, raktari anyagokért a mindenkor érvényben |évé
jogszabdlyok alapjan anyagi felell6séggel tartozik.



— Koteles mindig tisztan, gondozottan megjelenni, e.l. leletek érvényességéért felel.

— FelelGsséggel tesz eleget a tlizbiztonsdagi, takarékossagi és egyéb biztonsagi elGirdsoknak.

— Koteles hivatali titkot megtartani, munkahelyi problémakrél senkinek felvilagositast nem
adhat.

— Munkak®dri leirdsban szerepl6 rendszeres feladatok ellatasa mellett koteles ellatni azokat
a feladatokat, melyek a vezet6 6voné feladatkorébe utal.

— A HACCP rendszer 6vodara kidolgozott elGirasainak a konyha teriiletén kotelezd
végrehajtasa és betartatdsa. Egyénre szabott feladatok ellenérzése, annak maradéktalan

teljesitése.

Munkajogi problémaval els6 fokon a vezet6 6von6héz, masodfokon a munkalgyi
dontébizottsaghoz fordulhat.
Jelen munkakori leiras a mddositasig érvényes.



Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a konyha tevékenységi
korébe tartozé feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval
feladatatcsoportositast vegezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kdvetkezik be, kartéritési
felel6sséggel tartozom. Elvégzem mindazon feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettesem ellat.

Bukkszentkereszt,

Ovodavezet6 Kozalkalmazott alairasa



Szakacs munkakori leirasa

Biikkszentkereszti Szlovdk
Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Bukkszentkereszt

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

MUNKAKORI LEIRAS
A szakacs munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Szuletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

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

Munkakor megnevezése: szakacs

Munkaidd: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR szam: 5134

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

Munkavégzési felel6sség és kotelezettség:
Koteles

1. munkahelyén, illetbleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetbleg ez alatt munkavegzés
céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni,

2. munkajat az elvarhat6é szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, elbirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani,

3. munkatarsaival egyuttm(kodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészsegét és testi épséget ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elb,

4. felelés a sajat munkakorében felmeruld feladatok elvégzéséért. A kapott
utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran



felmeral6 allando és id6szakos feladatokat. Kartéritési felelésség megallapitasa
esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

felel6s a tudomasara jutott szolgalati, Uzleti titok megtartasaért, a tudomasara
jutott személyes adatok védelméeért, a kozérdekl adatok nyilvanossaganak
biztositasaért. « a munkakorben koteles magas szinti, 6nallé és Ontevékeny
munkavégzésre, valamint folyamatos 6nfejlesztésre, dnképzésre.

munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, onalléan,
illetve felettesei utasitasanak megfelel6en koteles ellatni.

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

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

a HACCP elb6irasait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan
fejleszteni

Részletes feladatok:
Altalanos feladata:

Az élelmezésvezetdvel kozodsen elkésziti a kovetkezb heti étlapot, figyelemmel a
szezonalis zoldségek és gylmolcsok felhasznalasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a hazi gondozottak
(idések), az dnkormanyzat dolgozdéi és a vendégétkezdk részére -hideg, meleg-
eteleket.

étel f6zéséhez el6késziti a nyersanyagokat

ételek f6zése az élelmezésvezetd iranymutatasaval és a HACCP el6irasainak
betartasaval torténik

az ételek kiosztasa, adagolasa az élelmezésvezetd utmutatasa alapjan torténik

a testi higiéniara, a védbéruhazat tisztitdsara, oltozkdodésre kiemelt figyelmet kell
forditani és az ANTSZ altal adott szakmai Utmutatasokat be kell tartani.

a konyhai higiéniai el6irasokat betartja és betartatja

a konyhatechnikai eszkozoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja, hasznaltatja

munkaja soran figyel a gazdasagossagra -energia, nyersanyag

a nem onkormanyzati alapfeladat ellatasat szolgalé kulsé megrendeléseket -
vendégétkezés megrendelése esetén, taborozasok alatt gyermek és felnétt
étkezés lebonyolitasa stb. - teljesitésében kdzremikodik az élelmezésvezetd
altal elkészitett beosztas alapjan

a szabadsag kivételét az élelmezésvezetbnek jeleznie és egyeztetnie kell

koteles az el6irasok szerinti orvosi vizsgalatoknak alavetnie magat, koteles az
errél szol6 igazolast az élelmezésvezetének atadni

az onkormanyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezet6 és a munkaltatd
altal el6irt ételeket, talakat

Munkajat a konyhai kisegitdk az iranymutatasa alapjan segitik.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlzvédelmi oktatason, az itt
elsajatitott ismeretek alapjan koteles betartani a munka és tlizvédelmi elbirasokat



Felelds:

Felel6s a konyhai higiénia megtartasaért. Felelésségre vonhato a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok
nem rendeltetésszerl hasznalataért.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakori leiras, a munkaltato
utmutatasai és az élelmezésvezet6 iranymutatasai alapjan latja el.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlzvédelmi oktatason, az itt elsajatitott

ismeretek alapjan koteles betartani a munka és tlizvédelmi el6irasokat.

A torvényi el6irasoknak megfelel6en részt vesz az egészségligyi minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket és elGirasokat munkakdre ellatasakor kotelez6en betartja.
Anyagi felel6sséggel vigyaz a leltari felel6ssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.

A kidolgozott HACCP rendszer mikddtetésében felelésen vesz részt.

Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibdsodast észlel, azt azonnal
jelenti az 6vodavezetGnek.

Esetleges igazolt hidnyzdasait id6ben- megbetegedést azonnal jelenti az évodavezetdnek,
annak tavolléte esetén az élelmezésvezetének.

Szabadsdg igényét az igénybe kivant idGszak el6tt legaldbb egy héttel kozli az
ovodavezetbvel annak tavolléte esetén az élelmezésvezetbvel.

A tavolmaradas igazoldsaul szolgdld iratot az adott idészakot kovet6 honap 01-ig leadja
az 6vodavezetSnek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetének.

Fentieken tul elldtja mindazon feladatokat, ami az évodavezetGje vagy élelmezésvezetd
red biz.

Feladatai:

A tej,- tejtermék,- kenyér,- péksitemény atvétele a gyartdiizem szallit6jatol.
Hlt6berendezések h6fokanak ellendérzése.
Reggeli elkészitése, ételminta eltevése, csoportonkénti kiadagolasa.

FelnGtt és gyermek ételadag Osszesitése és megrendelése.

Reggeli utdn a konyhan lév6 edények mosogatasa, munkateriilet takaritdsa (munkapult,
asztal, gaztlzhely) /heti valtassal/

A csoportokban haszndlt edények mosogatasa, reggeli utdn a mosogatd takaritasa
(mosogatd medence, kézi kocsi)

A f6z6konyha atado helyiségében szemrevételezéssel atvessziik a kiirt, kimért és
kiadagolt készételt, a meleg reggelihez sziikséges élelmiszer alapanyagot és
segédanyagot.

A készételek h6fokon mérése, rogzitése, adagoldsa csoportonként, kiadagolds végén
Ujbdl h6fokmérés és rogzitése, majd ételminta elrakasa.



- A kijel6lt mosogatdban elGszor az Uj fehér edények mosogatasa, majd a szallitéedények
tisztitdsa heti valtassal. Takaritas (gépi berendezés, f6z6-siité berendezés)
- A csoportok utan az ebéd utani edények mosogatdsa, takaritasa (mosogato, asztal,

padldzat)
- Heti takaritds: (htt6k, tarold szekrények belsé feliilet, polcok, szekrények, asztalok
fiokjai)

- Havi takaritas: (almaturak, nyilés zardk)
- Eves nagytakaritas: (a helyiségekben minden teriiletre kiterjedSen kell végezni)
Részfeladata:

- A mindenkori leltarozasi, selejtezési szabalyzat alapjan az évodavezetSvel el6késziti és
megszervezi, a selejtezést és a leltarozast.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra
nézve kotelezéen elvégzem.

Bukkszentkereszt,

Ovodavezetd alairasa Kozalkalmazott alairasa



Konyhai kisegito munkakori leirasa
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Biikkszentkereszti Szlovdk
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MUNKAKORI LEIRAS
A konyhai kisegité munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Szuletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

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

Munkakdr megnevezése: konyhai kisegito

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

FEOR szam: 9236

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegitd helyettesiti
Kdzvetlen felettese az éleimezésvezetb.

Munkavégzési felel6sség és kotelezettség:
Koteles
1. munkahelyén, illetbleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban

megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés
céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elbirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani,

munkatarsaival egyuttmdkodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elb,



felelés a sajat munkakorében felmerul6 feladatok elvégzéséért. A kapott
utasitasok és a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran
felmeral6 allando és id6szakos feladatokat. Kartéritési felelésség megallapitasa
esetén a rea vonatkozo szabalyok szerint felel.

felelés a tudomasara jutott szolgalati, Uzleti titok megtartasaért, a tudomasara
jutott személyes adatok védelméeért, a kozérdekl adatok nyilvanossaganak
biztositasaert.

a munkakorben koteles magas szintl, onallé6 és ontevékeny munkavégzésre,
valamint folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, onalléan,
illetve felettesei utasitasanak megfelel6en koteles ellatni.

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

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

Feladatai:

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

Etkezések utan a kdzegészségiigyi kdvetelményeknek megfeleléen elmosogatja
az étkezd edényeket.

Elvégzi a konyha és a hozzatartozo helységek naponkénti folyamatos, hetenkénti
és idOszakos takaritast. / irodak, raktarak, hiték, villany és gaztizhely, tarold
szekrények, csempe, radiator, stb./

Mindennap koteles ételmintat vételezni, s azt megfeleléen feliratozott ételmintas
uvegben é az erre kijelolt hGtészekrényben 72 éraig megobrizni.

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

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések, valamint a mosogep és
centrifuga allapotat, az esetleges meghibasodasokat, javitasi igényt, potlast jelzi
az 6vodavezetbnek.

Koteles mindig tisztan, gondozottan, munkara képes allapotban megjelenni a
munkahelyen,

Csak érvényes e.u. konyvvel dolgozhat.

Nyari nagytakaritas alatt mindenki koteles a terlletén addéddé munkalatokat
elvégezni. /festés utani takaritas stb./

Legyen tisztaban a tisztitészerek helyes vegyitésének aranyaval /viz + hypo stb./
Egyéb helységekhez, takaritashoz kopenyt valtsanak, és gumikesztyit
hasznaljanak.

Az elbirt egészséglgyi szabalyokat tartsa be. / fehérkdpeny, mosogatd kotény,
fityula stb./

A talalé konyhaban idegenek nem tartézkodhatnak!



A HACCP rendszer 6vodara kidolgozott el6irasainak koételezé végrehajtasa és

betartasa. Egyénre szabott feladatok maradéktalan teljesitése.

— Koteles hivatali titkot meg6rizni, a munkahelyi problémakrol, torténésekrol
senkinek felvilagositast nem adhat.

— A munkakoéri leirasban szereplé rendszeres feladatok ellatasa mellett koteles
ellatni azokat a feladatokat, melyeket a vezetd 6véné feladatkorébe utal.

— Munkajat az élelmezésvezetd és a szakacs altal meghatarozott rendben, az 6
utasitasa szerint végzi.

— Az élelmezésvezet6tdl atvett élelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi
el6irasok betartasaval.

— A nyersanyagok minéségére vonatkozo észrevételeit jelenti a szakacsnak.

— Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozo6 szabalyokat.

— El6késziti az iskola és 6voda részére a tizorait.

— Segédkezik az ételkészitésben és az utolsé csoport étkezéséig melegen tartja.

— A télalast a szakacs utasitasa szerint végzi.

— Elkésziti az uzsonnat az étlapnak megfeleléen.

— Fb6zés és étkezés utan az edényeket a 2 fazis betartdsaval elmosogatja, és a
helyére teszi.

- FEtkezés utdn a konyhat és helységeit (el6tér, kozlekeddk, mosogatok,
elékészitdk, raktarak, oltozékés WC-k) kitakaritja, fertétleniti a takaritasi
eléirasoknak megfeleléen és kdzrem(ikddik a nyari nagytakaritasban.

— Az onkormanyzati konyha el6tti kozterUleti jarda rendszeres takaritasa az
évszaknak és szukségletnek megfelel6en

— Nyari szinet szabadsagon kivuli idejében a konyhavezet6 altal megszabott
munkarendben, nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez. Kotelessege:

— Az el6irasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az eldirt id6kozonként alavetnie

magat, az errél szol6 igazolasokat - munka alkalmassagi, egészségugyi konyv

stb.- az részére at kell adnia.

— A testi higiéniara, védéruhazata tisztantartasara, oltozkodésre kiemelt figyelmet
kell forditania, az ANTSZ és a HACCP eléirasait be kell tartania.

— Felel6sséggel tartozik a konyhan lévé eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért,
koteles korultekintben hasznalni a konyha Osszes berendezéseit és
felszereléseit.

— Koteles az altala hasznalt elektromos berendezések id6beni kikapcsolasara
takarékossagi szempontok szerint.

— Koteles takarékoskodni az energiakkal - gaz, viz, elektromos aram.

— Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakori leiras, a munkaltatd
utmutatasai és az élelmezésvezetd irdnymutatasai alapjan latja el.

Zaradék:



A munkakari leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a konyha tevékenységi
korébe tartozé feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval
feladatatcsoportositast vegezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kdvetkezik be, kartéritési
felel6sséggel tartozom.

Bukkszentkereszt,

Ovodavezetd alairasa Kozalkalmazott alairasa



Szocidlis segité munkakori leirasa

ST g, Biikkszentkereszti Szlovdk
§‘° Y Nemzetiségi Ovoda és Konyha
§ - g " 3557 Bikkszentkereszt
Q4.0 0 (X3

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

MUNKAKORI LEIRAS
A szocialis segité munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Szuletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatai jogkort gyakorolja:

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

Munkakor megnevezése: szocialis segitd

Munkaidd: heti 10 6ra (H-P: 12.0 -14.00)
FEOR szam: 3511

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegitd helyettesiti
Kdzvetlen felettese az 6vodavezeté.

Munkavégzési felel6sség és kotelezettség:
A munkakor célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel
kiszolgalasaban val6 kozremikodeés.

Fébb feladatai:
— ételhordok és szallitd edények ANTSZ el6iras szerinti tisztantartasa, tarolasa
— ételek ételhorddba torténd kiadagolasa
— részvétel az étel hazhoz szallitasaban



— tajékoztatas az elérhet6 szolgaltatasokrol és annak anyagi vonzatardl
— egyuttmikodés a szolgaltatast igénybevevdé hozzatartozdival és természetes
tamogatoival.



Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi
korébe tartozé feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval
feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban
foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kovetkezik be, kartéritési
felel6sséggel tartozom.

Bukkszentkereszt,

Ovodavezetd alairasa Munkavallal6 alairasa



