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A szervezeti és miikodési szabélyzat készitésének jogszabalyi alapja

— 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrél

— 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény médositasardl

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatssi intézmények miikodésérsl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarsl

— 229/2012. (VI 28) Korm. Rendelete a nemzeti kozneveldsrél szo6l6 torvény
végrehajtasarol

— 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartsrol (Aht.)

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az Aallamhaztartisrl sz0l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

— 2012.évil. térvény a Munka Torvénykonyvérsl

— 2011 évi CXIL tdrvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informécidészabadsagrdl

— 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

~ 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairol

— 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgat4srol

— 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrsl

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot ellité szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

— 1995, évi LXVL tdrvény A kozokiratokrél, a kozlevéitarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

— 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni vedekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

- 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek évodai
nevelésének irdnyelveir6l és a sajatos nevelési igényl tanulék oktatiasanak

iranyelveir6l



A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda
Bolcsdde és Konyha miikédésének szabdlyait, a jogszabélyok altal biztositott keretek
kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtisi rendeletében
foglaltak:

— érvényre juttatasa,

— azintézmény jogszer(i miikodésének biztositisa,

— azavartalan m(ikodés garantilasa,

— agyermeki jogok érvényesiilése,

— aszuldk, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erésitése,

— azintézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa
Az SZMSZ id6beli hatalya:

Az SZMSZ az intézményvezets jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re sz6l.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve j ogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Modositasa: az intézményvezet§ hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és Sziil6i

Szervezet
A kihirdetés napja: 2022.10.28.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
— Az intézménnyel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
— Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 0voda, a bélcséde és konyha
feladatainak megvalésitasaban.

— Az 6voddba, bolcsédébe jaré gyermekek sziileire



Az SZMSZ teriileti hatalya Kkiterjed:
— Az dvoda és bolcsbde teriiletére.
— Az 6voda és bolcséde Altal szervezett - a nevelési program végrehajtisahoz
kapcsolédé - intézményen kiviili programokra.

— Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az 6voda adatai a hatalyos Alapité Okiratnak megfelel6en

1. Az intézmény neve: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda Bélcsdde és

Konyha
2. OM azonosité: 202476
3. Az intézmény székhelye: Blikkszentkereszt Kossuth utca 32.
4. Az intézmény telephelye: Blikkszentkereszt Bem utca 9.
5. Az intézmény tipusa: tébbcéld intézmény, 6voda-bolcséde
6. Az alapit6 okirat szama: Biik/1277-1/2022 Onkormanyzati Hatarozat
7. Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 635648

8. Azintézmény alaptevékenysége:
A nemzeti koznevelést6l sz616 2011. évi CXC torveny 8.§ (1) bekezdése alapjan a az 6voda a
gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény. Az 6vodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglal6 foglalkozasok
keretében folyik. Etkeztetés. Ovodai és iskolai étkeztetés. Gyermekétkeztetés balcssdében.
Munkahelyi étkeztetés és egyéb vendéglatis. Bolcsdde miikodtetése. Csaladban nevelked6 3
éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszer(i gondozasa és nevelése. Agyermekek
eletkordnak megfelel6teljeskorti fejldésének segitése. Sajatos nevelési igény(i gyermekek
integrdlé 6vodai, bolcsédei nevelése, ellitisa. Nemzetiséghez tartoz6é 6vodai nevelés.

Szocidlis étkeztetés feladatainak ellatdsa szocidlis konyha keretén beliil.

> Ovodai nevelés



s

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja 4ltal eléirt eléirasok szerint

> Sajatos nevelési igényti gyermekek integralt 6vodai nevelése, ellatisa:

>

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
nevelése,

Enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése

Beszédfogyatékos/siilyos, akadalyozott beszédfejlédésii  gyermekek integralt
nevelése

Gyengén l4t6 gyermekek integralt nevelése

Salyosan hallassériilt - siket - és enyhébben hallassériilt - nagyothallé - gyermekek
integralt nevelése

Autista, autisztikus gyermekek integralt nevelése

Nemzetiséghez tartozék évodai nevelése

A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formdakat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi

és targyi kulttira értékeit.

A nemzetiségi 6vodai nevelés formaja

A nemzetiségi nevelést folytaté 6voda mindkét nyelv a magyar és a szlovdk nyelv

fejlesztését szolgilja. Az 6vodai élet tevékenységi formaiban a két nyelv hasznalata

érvényesiil. A két nyelv hasznalatinak aranyit a nevelési programban az dvodai élet

kezdetén a gyermekcsoport nyelvismerete hatarozza meg.

A hangsly a nemzetiségi nyelv fejlesztésére helyezdédik.

>

Konyha:

Ovodai intézményi étkezés
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi étkezés

Szocialis étkezés



Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Szocialis étkeztetés

9. Allamhaztartasi szakagazati besorolsa: 851020 Ovodai nevelés

10. Az alaptevékenységek a kormanyzati funkciék szerint:

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatis miikédtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténs ellatisa

104035 Gyermekétkeztetés bélcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat biztosits intézményekben
107051 Szocidlis étkeztetés

11. Ovodai csoportok szama: 2 6vodai csoport
Ovodai féréhelyek szama: 45 £
Maximalisan felvehet6 gyermekek szama: 50 f§

12. Bolcsddei férdhelyek szama 11 £6

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

14. Vezetdjének megbizasi rendje:



Az intézmény vezet6jét a Képvisel6-testiilet bizza meg pélydzat Gtjan hatirozott
idStartamra, a kozalkalmazottak jogalldsarél szolé 1992. évi XXXIIL torvény el8irdsai

alapjan. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak ~ jogviszonya  alapesetben  kozalkaimazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény, valamint a vontakozé
rendeletek az irdnyadok.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavéllalé, melyekre nézve a Munka
térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény az iranyado.
Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Térvénykényvrdl sz6lé 2013. évi V.

térvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

16. A feladatellatast szolgal6 vagyon:
A feladat ellatdshoz az 6voda, bolcséde és konyha rendelkezésére 4ll a Kkorlatozottan
forgalomképes torzsvagyonbdl a Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32. és Bem u. 9. szam alatti

ingatlan, épiilettel, udvarral és berendezésekkel.

A neveld munkdhoz rendelkezésre 4llnak a leltdr szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
szemléltet eszkozok.
Az integrdlt intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyontirgyakat feladatai ellitasahoz

szabadon hasznalhatja.

17. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézményi vagyon felett a rendelkezési jog Biikkszentkereszt Kozség
Onkorményzatdnak Képvisel§-testiiletét illeti meg. A vagyon hasznositisit az
onkormanyzat vagyondrél, a vagyonhasznositis rendjér6l és a vagyontirgyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabalyairél sz616 onkormdanyzati rendelet szabalyozza. Az
intézmény a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetSleg biztositékként

felhasznalni.



18. Gazdalkodasi besorolasa:
Onélléan miikodd koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatokat ell4t6é énalléan miikods és

gazdalkodo szerv a Biikkszentkereszti Kozos Onkormanyzati Hivatala gyakorolja.

19. Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
20.Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az intézményvezetdnek van. Akadalyoztatasa

esetén az azonnali intézkedést igényl§ tigyiratokat a kijelélt személy irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

~Hosszi bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzé: Kozépen cimer, korben az dvoda |

neve, cime




Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Az tobbcéli intézmény vezetdje: Schmiege-Wittchen Enik6

A bolcséde szakmai vezetdje: Takicsné Beraxa Diina

Elelmezésvezeté: Urbanovicsné Toth Viktéria, tavollétében Valantné Eszlari Renita

Az intézmény szerkezeti felépitése, szerkezeti abrija

\

Intézményvezetd

Ovodapeadagogusok

Ovodai dajka

T~/

, 3 . Kisgyermekgondoz6 -
Elelmezésvezet6 nevels
Szakmai vezetd
/ A \
Szakacs Szocialis Bolcs6dei dajka
i segit6
»\ v /‘
Konyhai
kisegit6

Az 6voda miikddésére vonatkozé szabalyok
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A rendelkezés célja, hogy régzitse az 6voda adatait és szervezeti felépitését, mikodési szab4lyait, a
munkavallalék feladatait és jogkorét.

Az 6voda szdmdra a vonatkozd jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori szervezeti és m(ikodési elirasokat a jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatiban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatdlya kiterjed az 6voda dolgozéira.

A miik6dés rendje

A nyitva tartds rendje

Az 6voda hétf6td] péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasénak rendje abban az esetben, ha a nemzeti

unnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi idé6:

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra. Heti nyitva tartis 52,5 6ra. A pontos dvodai nyitva tartast a hazirend
szabalyozza.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 érara érkezé dolgoz6 nyitja és délutdn a munkarend szerinti
17.00 6rakor tavozé dolgoz6 zarja.
Az 6voda vezetGjével tortént el6zetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltéré idében is nyitva
tarthat az 6voda. (Pl: rendezvény, sziil§ értekezlet, fogaddora)
Az 6voda iizemeltetése a Hazirend 4ltal meghatirozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

— nyari zarva tartdsdnak idépontjarol: februar 15-ig

— zarva tartdsanak téli idépontjarél: november 15-ig a sziil6ket tdjékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti elldtdsra vonatkoz6 sziili igényeket frasban - a

zarva tartas el6tt 7 nappal -kell jelezni az 6voda vezetéje felé.

A személyre sz616 munkaid6 beosztés az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartisinak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi aldirdsa
biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:
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— anevelés nélkiili munkanapok felhasznilisat
— asziinetek id6tartamat
— anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
— az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogad66rak id6pontjat
— azintézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idGpontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok felhasznildsar6l valamint az tnnepek id&pontjarél az elsé sziildi

értekezleten, de kit{izott iddpont el6tt legaldbb 14 nappal téjékoztatast kell adni, valamint a csoport

falinjsagjan ki kell fliggeszteni.

A konyha miikédésének szabalyairol

A rendelkezés célja, hogy rogzitse konyha adatit és szervezeti felépitését, miikédési szabdlyait, a
munkavallaldk feladatait és jogkorét.
A konyha szamara a vonatkozd jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskéri szervezeti és miikodési elGirasokat a jelen Szervezeti és Miikoédési Szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatalya kiterjed a konyha dolgozéira.

Konyha feladata:
— A gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, szabad kapacitas esetén felnétt munkahelyi étkeztetés
és vendégétkeztetés.
— Az dnkorméanyzat sajat bevételének novelése érdekében-, ha az nem sérti alapfeladatai ellatasat- a
kézponti konyha ebédld helységét, berendezését bérbe adhatja.
— AXkonyha a szakdolgoz6i 1étszam adatait, beosztast, szakképzettséget, alkalmazis modjat az alabbi

tablazat tartalmazza.

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas modja
Valentné Eszléri | Elelmezésvezets Vendéglato érettségi | Teljes munkaidd
Renata

Takacs Lajosné Szakacs Szakacs Teljes munkaid6
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Hevesi Istvanné Szakacs Szakacs Teljes munkaidd

Czeglédi Tamasné Szocialis segit6 Szociilis segit6 Megbizasi

jogviszony

Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A konyha dolgozéi felett a munkaltat6i jogokat, a kinevezést, a felmentést a Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda Bolcsdde és Konyha vezet6jének kiziroélagos hataskoérébe tartozik .

A miikod6 konyhat Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda BolcsGde és Konyha mindenkori

vezetdje irdnyitja.

Munkaidé:

A munkaid6 beosztdsara a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 tobbszordsen médositott 1992. évi XXXIIL
Tv. Eldirasai az irdnyadéak. A heti munkaidg: 40 6ra. A dolgozé évi rendes szabadsiganak mértéke a
kozalkalmazottak jogallasarél sz616 tobbszorosen médositott 1992. évi XXXIIL tv. elirasai az iranyaddéak.
A bejaré, nem biikkszentkereszti lakosok részére a munkaltaté kételes a munkaba jaras koltségeit, annak
meghatédrozott szazalékat a 39/2010.(1.26.) Korm. Rendelet értelmében megtériteni. A dolgozék

részletes munkakorét és a helyettesités rendjét a munkakori lefrisok tartalmazzak.

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

Munkavédelem:

Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzata a kozalkalmazott részére, koltségvetési eldirdnyzat terhére, a
munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény, valamint a 65/1999. (XI.22) EiM. Rendelet szerint,
meghatdrozott munkakoérdkben, védbeszkozoket és védéruhat biztosit az egészséget nem veszélyeztetd,

biztonségos munkavégzés alapfeltételének megteremtése érdekében.

Tovabbképzés:

A tovabbképzési kotelezettségeket részletesen a tovabbképzési szabalyokat tartalmazé jogszabaly
tartalmazza.

A dolgozok tevékenységiiket a vonatkozd torvényi el6irdsoknak, a szakmai etikai kédex normainak,
valamint a jelen szabalyzatban foglaltak betartasaval kételes végezni.

A konyhdra a kovetkez§ rendeletek, rendelet szabélyzatok vonatkoznak: a mindenkor hatdlyos az

onkormanyzat altal fenntartott intézményekben alkalmazandd intézményi és téritési dijakrol szél6
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elelmezési szabdlyzat, Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzat szabalyzataiba beépiilve: Elelmezési
szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Leltarozasi és selejtezési szabalyzat, Készletgazdilkodasi,
Munkavédelmi szabalyzat, T(izvédelmi szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat, Munka-, védéruha szabalyzat,

Vagyonvédelmi szabdlyzatok, Szdmviteli szab4lyzat.

A bolcsdde miik6désének szabalyairol

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja

Takacsné Beraxa | Kisgyermeknevel6 - | Kisgyermekneveld - | Teljes munkaidé
Didna gondozb gondozd

Szakmai vezetd

Csaszar Istvanné Kisgyermeknevel6 - | Kisgyermeknevel - | Teljes munkaid6
gondozd gondozd
Fodor Sandorné Bolcsddei dajka Teljes munkaidé

- A Dbolcs8dei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év

augusztus 31-éig tart.

A bolcs6de a csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatisat, szakszer(

gondozdsit és nevelését biztosito intézmény.

Ha a gyermek a 3.évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovets augusztus 31-ig nevelhetd és

gondozhaté a bolcs6dében.

A bolcs8de az (1) bekezdésben foglaltakon tdl végezheti a fogyatékos gyermekek nevelését és

gondozasat is.

A bélcs6dei ellatdsban az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koriig vehet

részt.
Bolcsddei ellatés keretében a gyermek hiiszhetes koratél nevelhets és gondozhaté

Bolcsbdei ellatas keretében a gyermek, ha a harmadik életévét
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-janudr 1-je és augusztus 31-e k6zott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,
-szeptember 1-je és december 31-e k6zott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, nevelhet6 és
gondozhatd, ha a sziils, torvényes képvisel§ nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkézbeni
elldtasat eddig az id6pontig bélcs6dei ellatis keretében kivanja megoldani.

A bélcsddei ellatasban a sajatos nevelési igény(i gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig

vehet részt, amelyben a hatodik életévét betélti,

Annak a gyermeknek a bélcsédei ellatdsit, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota

miatt bélcs6dében nem gondozhaté, meg kell sziintetni.

A bokso6de engedélyezett dolgozoi ¥tszama 3 {6
Kisgyermekgondoz6-nevel6 -szakmai vezeté: 1 £
Kisgyermekgondoz6-nevel6: 1 {6
Dajka: 1 f6

A miikédés rendje

A gyermekek fogadisa (nyitva tartis)

A bolcs6de hétf6t6l péntekig tarté dtmapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan lizemel
A bokes6de nyitva tartasi ideje : reggel 6.30-t61 17 6raig

A gyermekek tivolmaradisinak igazolisa

Ha a sziil6 nem kivanja boks6débe hozni gyermekét, akkor legalibb egy nappal el6re tijékoztatni kell a
kisgyermeknevel6t. Ha a hidnyzas el6re nem lathaté, akkor 9 Oraig kell bejelenteni telefonon vagy
személyesen.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolissal hozhatd ismét békesédébe.
Helyettesitési rend

Gondozdné hidnyzasa esetén az egyediil maradé gondozénét a dajka segiti.

A tilmunkat a vezet6 rendeli el széban vagy frasban.

Tuléra kifizetésre nincs méd, el6re egyeztetett id6pontban munkaidé kedvezmény vehetd igénybe

Szabadsag igénybevételének méodja

Az intézmény dolgozéinak szabadsig megallapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes jogszabalyok,

rendeletek alapjin torténik.
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Az intézményvezets, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésdbb targyév majus 31- ig,

nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti.

Bolcsodei jogviszony

A boks6dei felvétel soran eldnyben kell részesiteni Biikkszentkereszt boksédés korti gyermekeit,
illetve azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziil6je vagy mas
torvényes képviselje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb

jogviszonyban 4ll Az intézményben a boks6dei felvétel folyamatos.

Megsziinik a gyermek bolcsodei elhelyezése (Gyvt.42.8.(4) a,b,)

-a bolcsédei nevelési év (aug.31.) végén, ha a gyermek a 3. évét betoltotte

-ha a gyermektesti vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre a 4.
événekbetoltésétkovetdaugusztus31-én, illetve fogyatékos gyermekek esetében Nktv.4.§ 25 pontja

szerint a gyermek legfeljebb hatéves koraig.

Téritési dijak az intézményben
Az étkezési téritési dij az alibbi esetekben ingyenesen kérvényezhetd, az errdl szolo nyilatkozat

kitoltésével
- rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiil:

Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a timogatasrol szdlo érvényes jegyzoi

hatdrozat.
- tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek
Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: szakorvosi igazolas

- aharom vagy t6bb gyermeket nevelGk. Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: sziiletési
anyakonyvi kivonatok fénymaésolata, és az intézményben kérhetd sziil6i nyilatkozat kitoltése és
alafrasa

- agyermeket nevelésbe vették
Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: hatirozat a nevelésbe vételrdl

- olyan csaladban €], amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi jovedelem Gsszege
nem haladja meg a netté minimalbér 130 szazalékat.
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Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a melkkelt (328/2011.(XI1.29)
torvény 6. meliéklet) ,Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény

igénybevételEhez” nevii nyomtatvany kitoltése és aliirasa

lllll

megallapitdsahoz) kitoltése sziikséges.

Az ingyenes étkezés igénybevételehez sziikséges nyilatkozatokat kit6ltve, alairva az intézménybe kell

benyijtani tirgyév oktéber 1- éig.

Gyermekvédelem

A béks6de gyermekvédelemhez kapcsolddd 6vo-véds személyes gondoskodis keretében a gyermekek,
napkozbeni ellatasat végzi. Veszélyeztetettség: olyan allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi,

erkolesi fejlédését akadalyozza.

A gyermek joga: hogy allandésagot, érzelmi biztonsagot nyjté teljes kor(i ellitisban, gondozasban,

nevelésben, oktatdsban részesiiljon. Emberi méltésagat, és jogait tiszteletben kell tartani.

A boks6de kotelessége egyilittmiikodni:

a.) gyermekjoléti szolgalattal;

b.) gyermekvédelmi feladatokat ellité mds személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal;

c.) ha sziikséges, 6nkormanyzatal pénziigyi ellitisok kezdeményezése;

d) a gondozasi év kezdésekor a sziil6ket tijékoztatni kell a helyi gyermekvédelmi felelés személyérél és
elrhetdségérol

A boksédei gondozasi év megkezdésekor és sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjliiknek

megfelelden a tilos, és az elvirhaté magatartisformakat ismertetni, és az ismertetés tényét, tartalmat

dokumentilni sziikséges (csoportnapléban).
Az intézményben kozzé kell tenni:

- gyermekjoléti szolgalat

- véd6n6i szolgalat

- gyermekek atmeneti otthon telefonszamat
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Kroénikus betegségben szenvedd gyermekek (krupp, asztma, epilepszia, kiilonféle allergias problémak, stb.)
sziilei a bokstdét tijékoztami kotelesek a gyermek betegségér6l Ezen gyermekek sziikeit irasban
nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irdsbeli

szakorvosi engedély birtokaban, az egészségiigyi kockazatot ismerve, és vallalva jaratja béks6débe, és az
Ismert betegséggel kapcsolatos probKma esetén - a boksGdétsl elvarhat gondoskodis mellett- a

felelésséget a bolesGdére 4t nem haritja.

A Dboksédébe érkezéskor gyermekiiket személyesen adjak 4t a bélkséde szakszemélyzetének.
Akadalyoztatds esetén mdas személy, vagy 14 év felett gyermek csak a sziil6k frdsos meghatalmazisa

birtokaban, hozhatja, illetve viheti el az intézménybdl a gyermeket.

A gyermek feliigyeleti jogaban tortént barmely véltozast az intézmény csak jogerds birésagi hatirozat

alapjan veszi figyelembe.

7”7

Intézményi véd3-6vé elbirasok
Az intézmény dolgozobinak feladatai a gyermekbalesetek megel&zésében, illetve baleset esetén

Minden gyermekbalesetet és sériiést azonnal jelenteni kell a békséde vezetGjének, vagy az Ot

helyettesit6nek, és jegyz6konyvet kell felvenni a torténtekrsl

A békséde minden dolgozéjanak alapvets feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik meg6rzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenvedett,vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A bélks6de dolgozbinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Munkabiztonsagi szabélyzat, valamint a T(izvédelmi

szabdlyzat és a Tiizriadd terv rendelkezéseit.

- A mindennapok sorin a gyermekekkel ismertemi kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozisokkal egylitt jaré veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté

magatartasformdkat.
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Szervezési szabalyok

- A béks6de teriiletén gyermekek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatak, a nevel6k a boksédei élet
folyamén kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset- megel6zési szabélyokat a gyermekekkel betartatni. A boksGde helyiségeiben
lev6 eszkozoket, és az udvari Ktesitményeket engedély és feliigyelet nélkiil hasznalokért az intézmény nem

vallal felel6sséget.

A bolesBdei €lethez sziikséges felszerelésen és anyagokon kiviil felelésséget csak azokért a tirgyakért tud
vallalni a bokséde, melynek behozatalit a nevel kéri.

A rendszabalyokat és a menekiiksi titvonalat a tanév elején ismertetni kell a gyerekekkel az ismertetést
dokumentélni kell (napléba). A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6z8dnie arrd], hogy a gyermekek

elsajatftottik a sziikséges ismereteket.

A menekiiksi utvonalat folyosékon ki kell fiiggeszteni.

Az intézményvezets

Az intézményt az dvodavezetd iranyitja, vezetd beosztisui kozalkalmazott. Munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény belss szabalyzatai &ltal el6irtak szerint végzi.
Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idGtartamra torténik, visszavonasig

érvényes. Munkakori lefrasat a fenntart6 késziti el.

A kdznevelési intézmény vezetdje a pedagégiai munkaért vald felel6ssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak
kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.

Koteles gondoskodni arrél is, hogy akadilyoztatisa esetén feladataiknak ellitisit az arra

meghatalmazott 6vodapedagégus koteles ellitni.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
Az intézményvezet felett a munkaltatéi jogokat a fenntarté, Biikkszentkereszt Onkormanyzat
Polgarmestere, az intézményben a munkaltatéi jogokat az 6vodavezets gyakorolja.
Az intézmény dolgozdinak 1étszdma 12 f6
— Ovodavezet6 1f6
— 6vodapedag6gus 1f6
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— o6vodapedagdgus hidnyaban pedagégiai asszisztens 2 f6
— dajka 2 fo
— csecsemo- és kisgyermekneveld 2 {6
— bolcs6dei dajka 1f6
— élelmezésvezetd 116
— szakacs 216
A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992.évi XXXIII torvényt kell

alkalmazni.

A munkakérékhoz tartozo feladat - és hataskorok:
Az egyes munkakorékhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorldsianak mddjat, a

kapcsol6dé feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok éltalinos munkakéri lefrasait tartalmazzak.

Flggelék: Az évodapedagbgus, dajka, élelmezésvezet§, szakacs, konyhai Kkisegits, szocidlis segitd

munkakéri lefrasait tartalmazza.

A személyre sz616 munkakori leiras tartalmazza:
— A munkahely a munkavallal6, a munkakor megnevezését
— A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat
— A munkavillal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
— Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
— A munkakore szerinti ellendrzését

— A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

A munkakori leirasokat a nevelési év kezdetén aktualizaljuk, megjel6lve benne a nevelési évre vallalt

feladatokat.
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A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Célja: az esetlegesen el6fordulé hibdk miel6bbi feltdrdsa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat

megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A belsoé ellendrzés kiovetelményei:

Biztositsa az 6vodavezetd szamara az informaciét az intézményben foly6 neveld - oktaté munka
tartalmarol és annak szinvonalarol.

Biztositsa az intézmény térvényes, szakmai miikodését.

Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajanak jogszer(i miikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonald ellatdsat.

A sziil6i koz6sség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld pedagégiai

modszer megtalalasat.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mingségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
a miikddési feltételek vizsgalatara.

a szakmai, pedagégiai feladatok megvalositdsara

Az ellendrzés fajtai:

tervszeril, el6re egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerfien,
— aproblémak feltdrdsa, megoldasa érdekében,

— napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevel6munka bels6 ellendrzése soran

a pedagogusok és a neveldmunkét segit6 alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6munka szinvonala, a Pedag6giai Program megval6sitasdnak eredményessége

a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,
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— az alkalmazott pedag6giai médszerek hatékonysaga és szakmaisaga

- agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagbgus egyénisége, magatartisa

— amunkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

— agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évre vonatkozd ellen6rzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzétt dolgozék kijeldlését az 6vodai munkaterv hatirozza meg. A munkaterv elkészitéséért az
6vodavezeto a felelGs.

A rendkiviili ellendrzésr6l az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

— az 6voda vezetGje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellen6rzés tapasztalatairél a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagégussal. A

pedagdgusok értékelése a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagbgusértékelési rend szerint folyik.

A nevelési évzaro értekezletén:
— Az évodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit.
— Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
— Megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
— Az 6vodavezet6 altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhasznalva késziti el az 6voda a kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai:
— sz6beli beszamoltatas
— értekezletekre val6 felkésziilés
— dokumentacidk ellendrzése
— értekezleteken valg aktivitas,
~ csoportlatogatas,

— specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje
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Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellen6r nincs, igy a feladatot a fenntarto onkormanyzat belsd
ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az

allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtiasarél megfelel6en torténik.

A belso ellenérzés célja:
— biztositsa az 6voda vezetSje szdmira a megfelel6 mennyiségli és mindségli informaciét a
torvényes miikddéshez, kiilénds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,
— feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot, mulasztast,
— megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,
— vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossig érvényesitését, a leltarozas, selejtezés

végrehajtasdnak megfelelGségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasdnak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat és
belsé szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok elldtasara szolgalé el8irdnyzatokkal, létszammal és

vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

A bels6 ellenérzés magaba foglalja az:
— el6zetes
— folyamatba épitett

— ésutdlagos ellenérzést.

Bels6 ellenérzésre jogosultak:
— Ovodavezet6

~ afenntartd altal megbizott bels6 ellendr

A belsé ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményér6l az érintettet tajékoztatni kell:
— kedvez{ tapasztalatok — elismerés,
— feltart hidnyossigok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelésségre vonas — megeldzés

feltételeinek biztositasa.

A vezetOk intézményben val6 benntart6zkodasanak rendje
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Az Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében az GvodavezetS intézményben valé tartézkodasinak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatdrozasra:

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban t6ltend6 kételezd éraszama: 12 ora

Tavolléte esetén az tadott jogkdrékben a csoport 6vodapedagé6gusa helyettesiti.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az 6voda vezetSje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az irasban felkért

ovodapedagogus latja el,

b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesftést ,Eseti megbfzasi szerz6déssel” a fenntarté biztositja

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi el&irasok:

— a helyettesités csak a napi, a zékkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontésekre vonatkozhat, és a helyettesit§ csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités sordn a helyettesit§ a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarélag az 6vodavezet§ teljes jogkorébe utalt iigyekben nem dénthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés altalanos
szabalyai
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapftott munkaidé kezdete elétt legaldbb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfelelGen elGkészitse.
Kotelezd 6rajanak letelte utini az aznap hasznalt eszkézeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (tinnepségek, rendezvények, fogadéérak,
gyermekek értékelése, sziil6s csalddokkal torténd programok stb.) a pedagégus a kételezd orajanak
letéltése utan is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadségolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabél valé
rendkiviili tdvolmaradést, illetve annak okat lehet8leg egy nappal elébb, de legkés6bb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az 6vodavezetének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben évodavezetdi engedéllyel
hagyhatjik el az intézményt.
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A pedag6gus munkaid6é beosztasat az 6voda vezetSjének elGzetes engedélyével, a csere lebonyolitsi

modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A vezet6 és a munkavallalok kozotti feladatmegosztas, és kapcsolattartas rend

A vezetd és a munkavéllal6k ko6z6tti munkamegosztast jelen szabdlyzat és a munkakori leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggelékét képezi. A vezet§ egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat
utasitasi és intézkedési jogot. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vilagosan meg kell hatarozni.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

— az aranyos terhelés,

— afolyamatossag

Az intézményvezetd
Az intézmény élén az intézményvezets all. Munkakéri leirdsat a polgdrmester késziti el.
Az Ovodavezetdnek az 6voda vezetésében fenndllé felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét

elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Az 6vodavezeto felelds:

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

— az intézmény pedagégiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

— anevel6testiilet vezetéséért;

— az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért;

— az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

— apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalGsitasaért;

— anemzetiségi és 6vodai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté6 megszervezéséért;

— az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfelels
egylttmiikodésért;

— apedag6gus etika normainak betartasiért és betartatasaért;

— anevelémunka egészséges és biztonséagos feltételeinek megteremtéséért;

— a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellendrzéséért;

— agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatinak megszervezéséért;

— apedag6gusi kézéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

— apedagb6gusok tovabbképzésének megszervezéséért;
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— a munkaltatéi jogok gyakorlasaért;

— a koézoktatési intézmények informaci6s tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodéd kézérdeki informdcio-
szolgdltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

— a kozalkalmazotti alapnyilvintartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabilyok
megtartasaért,

— az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, az irattdri terv és az iratkezelési el6iradsok
folyamatos osszhangjaért, megfelel§ irattdr kialakitisért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

— az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelsi jogok
rendeltetésszer( gyakorlasaért;

— az Alapit6 Okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az irdnyit6 szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért;

— az intézmény gazdilkodisiban, a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

— a tervezési, beszimolasi, valamint a koézérdek(i és kozérdekbél nyilvanos adatok szolgaltatasara

£ rr

vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az 6vodavezeto feladata:

— nevel6testiileti értekezlet el6készitése

— aneveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellenérzése, az intézmény tevékenységének koordinalasa;

— a rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjdn az intézmény mikédéséhez, a Pedagbgiai Program
megvaldsitdsidhoz sziikséges személyi, tirgyi és médszertani feltételek biztositisa;

— aSziil6i Szervezettel, Erdekképvieseleti Forummal val6 egyiittmiikodés

— amunkaltatoéi és kiadomanyozasi jogkoér gyakorlasa,

— az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskérébe

— a jogszabalyban el8irt egyeztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara,
élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

— az intézmény kils szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatdrozott tigyekben eseti vagy 4lland6 megbizast adhat,

— kialakitja és miikédteti az intézményen belil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjik a
rendelkezésre all6 forrdsok szabélyszerti, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

— kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

28



— gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgarvédelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarol

(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tiizvédelmi Szabalyzat tartalmazza)

Az intézményvezet6 kizardlagos jog és hataskore:
— amunkaltatoéi,
— akotelezettségvallalsi
— az utalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakoéri leirdsban talalhat6 feladatkorre.

Hataskoérok atruhazasa
Az 6vodavezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja 4t:
— betegség, tartés tavollét, vagy mds akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem

rendelkezik.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje
Amennyiben az 6voddnak barmely okndl fogva nincs vezetdje, a vezet6i feladatokat Lovaszné Orliczki
Ildik6, 6vodapedagus latja el. Teljes kérdi szakmai jogkérrel, az 6voda dolgozéi felett munkaltatoi

jogkorrel, az ellatmany felett gazdalkodasi jogkérrel rendelkezik.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan
részleges 6nallésaggal, illetve sajétos feladatokkal rendelkezik:

— anevelGtestiilet

— anevel6munkat kézvetleniil segits - dajka

Az intézmény tevékenységét az Gvodavezetd fogja 6ssze.

A kapcsolattartas formai:
— értekezletek
— megbeszélések
— rendezvények
A kapcsolattartds Aaltalanos szabélya, hogy a megbeszélésekrsl, értekezletekrél feljegyzéseket, ill

jegyzdkonyveket kell késziteni.

A kozalkalmazottak
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Az intézmény dolgoz6i koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és

jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a K6zalkalmazottak jogallasardl sz6ld térvény szabalyozza.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a Kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 térvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része nevelG-oktaté munkat végzé dvodapedagogus, a tobbi dolgozé a neveld-oktatéd
munkat kozvetleniill segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az Ovodaban

foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja

Schmiege-Wittchen Eniké Intézményvezetd —  Szakvizsgazott Teljes munkaidé

Ovodapedagégus pedagégus és
kézoktatasi vezetd

-~ Ovodapedagbgus

-  Csalad- és
gyermekvédelem
szakos pedagégus

~  Kiegészitd
nemzetiségi
pedagégus
tanulméanyokat folytat

Lovéaszné Orliczki Ildiké 6vodapedagbgus ~  Szlovak nemzetiségi Teljes munkaidd

6vodapedagdgus

Galuskané Loényai Anikéd Pedagdgiai asszisztens —  Gépészmérnok Teljes munkaidd
—  Nemzetiségi
6vodapedagdgus

tanulmanyokat folytat

Stolczenbergerné Fekete Pedagégiai asszisztens —  Szakoktaté Teljes munkaidé
Aniké —  Nemzetiségi
6vodapedagogus

tanulmanyokat folytat

Husonyicza Janosné Dajka —  FErettségi Teljes munkaidd
—  Dajka

Lasanszkiné Himer Petra Dajka - Erettségi Teljes munkaidd
—  Dajka

Az alkalmazotti k6zosség jogai
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Az alkalmazotti kézdsséget és azok képvisel@it jogszabalyban meghatirozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testillet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak

Az alkalmazotti kozésség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakoéri leirasok

szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosségre vonatkoz6 altalanos szabalyok

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

— Abalesetveszély elharitdsa mindenki szdmara alapvetd kotelesség.

— Az 6vodéban tortént legkisebb balesetr6l, orvost igényl esetrsl tdjékoztatni kell a munkavédelmi
megbizottat és a vezetdt, vagy helyettes, tagévoda vezetst a tovabbi intézkedés miatt. Az esetet a
sériilési napl6ban minden esetben rogziteni kell.

— Az 6voda belsd ligyeir6l minden dolgoz6t titoktartas kotelez. A gyermekekrdl, sziil6krél szerzett
informéaciékat bizalmasan kell kezelni.

— A gyermekekrdl informéciét, véleményt, kizirélag a vele foglalkozé pedagbgus és az 6voda
vezetOje adhat.

— Asziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrél lehet tdjékoztatni.

— Az intézmény dolgozé6inak alapvet6 kételessége az Etikai kddex betartdsa

Munkatarsi értekezletek:

— Nevelési évenként minimum két alkalommal, az 6vodavezetd hivja 6ssze. A munkatarsi
értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaidSben foglalkoztatott kizalkalmazottat is meg
kell hivni.

— Anapirendi pontokat a vezet6 éllitja 6ssze.

— A munkatarsi értekezlet levezetése sordn lehet6séget kell adni, hogy minden részt vevé
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téméan beliil.

A munkatarsi értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik déntés jegyzékonyvet, ha nem, akkor
feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, és tdjékoztatas céljabdl haladéktalanul at kell

adni az 6vodavezetének.
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A nevelGtestiilet

Az 6voda nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakoérben, valamint a fels6foka- és kézépfoki végzettséggel rendelkezs, neveld és oktatd
munkét kozvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatottak kdzdssége alkotja.

A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetfen az 6voda tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a Munka térvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 torvény szabalyozza.

A nevel6testiilet a Kdznevelési toérvény alapjin meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskoz6 és dontéshoz6 szerve, torvényben
tovabba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mdis jogszabdlyokban meghatirozott

kérdésekben déntési, véleményezo és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikédésére vonatkozo altalinos szabalyok
A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatiarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagoégiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
g) a Hazirend elfogadasa,
J) az Gvodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
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A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok, 6vodapedagogusok hiinyiban a pedagégiai
asszisztensek is.

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat teriiletiiket érint§ kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezé kozosséget
alkotnak

A neveldtestiilet 1étszama: 4 f6

Ebbdl 6vodavezetd - 6vodapedagogus 1 £6

Ovodapedagégus 1f6

Pedagdgiai asszisztens 2 f6
Ovodapedagogus
Heti munkaideje 40 éra.

Csoportban kételez6 eltéltendd: 32 ora,

Munkarendje heti valtasban

Délel6tti beosztas:

Hétf6td!- csiitortokig: 7.00-13.30
Péntek: 7.00-13.00
Déluténi beosztas:

Hétfotdl- cstitértokig: 10.30-17.00
Pénteken: 11.00 - 17.00

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

- Felkésziil a foglalkozasok megtartisara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

- Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, irdnymutatasainak megfelelGen, felel6sséggel, és
ondlléan, sajat moddszerei és vezetd altal ellendrzétt nevelési terv alapjdn végzi a nevelési
feladatait.

- Szakmai autonémidja, hogy szabadon vilasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai
anyagot.

- Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatisara.

- Evente elkésziti, felillvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizacidt jelenti az intézményvezetdnek.

- Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.
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Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztrdciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznilatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabdalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelen

alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatisa:

a csoportnaplé vezetése

a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentilasa
vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a fejlédési naplot
statisztikak hataridore torténd elkészitése

szil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit

kidllitja a tankotelezettség megéllapitdsahoz sziikséges szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakéri lefrasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve

a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felel6sségére terjed ki.

A neveldmunkat koézvetleniil segité dolgozok kozossége

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és

sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkérrel rendelkezik Koézvetlen

felettese az 6vodavezetd.

Pedagdgiai asszisztens

Dajkak

Létszam: 2 {8

Neveld munkat kozvetleniil segité dolgozék /dajkik/ munkaidd beosztasa:
Délel6tt: 6.30 - 14.30
Délutéan: 9.00 - 17.00

Feladata;
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-  Biztositja a pedagégiai munkéahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikédik a gyermek
egész napi gondozdsaban a kornyezet rendjének, tisztasiganak megteremtésében. ellitja a
kdérnyezetgondozasi és baleset-megel§zési teend6ket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

- A biztonségos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fert6zésveszély elkeriilése

- Munkadjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6véndk irdnyitisa mellett szervezi és
végzi.

- Segit a gyermekek gondozasaban, éltéztetésében, a tisztilkodasi teenddk elldtisaban.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitisidban aktfvan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, d4gynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

- Aterem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés elétt.

- Ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kozremikédik, az 6vond
Utmutatésait kovetve.

- Agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z&ben.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

- Sétdk, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsigos kézlekedésre.

- A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil§ érte nem jon.

- Arabizott ndvények, dllatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikaciés és beszédmintajaval hat az
Ovodas gyermekek fejlGdésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz6. A tudomdsédra jutott pedagégiai informdcidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a
gyermekekrél a sziiléknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekldds sziilGket

tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
FelelGssége:

Kiterjed a munkakéri lefrdsban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival, evéeszkozeivel,

edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapléjat.
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Az Gvodavezetd és a Sziil6i Szervezet valamint az Erdekképviseleti Férum

koézotti kapcsolattartas formai

Az intézményi szintii sziili szervezédésekkel valé egyiittmiikodés szervezése az
intézményvezetd feladata.

A Kapcsolattartasi rendje:

A Sziil6i Szervezet és az Erdekképviseleti Férum képviseldjét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyalasihoz, amelyekben véleményezési joga van.

Ha a Sziil6i Szervezet vagy Erdekképviseleti Forum az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hatdskérébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat

elGterjesztésérdl -nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval - az 6vodavezet gondoskodik

A $ziil6i Szervezet és Erdekképviseleti Forum részére biztositott jogok:
Az intézményvezet kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet és az Erdekképviseleti Férum véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alibbi esetekben:
a, Az SZMSZ elfogadasakor:
- az 6voda-bolcs6de miikddés rendje, a gyermekek fogadasa
- a vezetdk és a sziil8i szervezetek kozotti kapcsolattartas médja,
- kiils§ kapcsolatok rendszere, formaja, médja
- az iinnepélyek, megemlékezések rendje
- rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
b, Hazirend elfogad4sakor
- a sziil6ket anyagilag is érintd iligyekben
¢, Munkatervnek a sziiléket is érint6 részében

- a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasaban

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kozneveldsi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

A kapcsolattartas formadi jellemzéen a kovetkezdk:
- szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadis,

- szervezési tevékenység a sziilGi szervezet vezetGjével,
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- értekezletek, tilések,

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az Ovoda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

Altalinos Iskola

Az 6voda vezetBje, pedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kozségi iskola igazgatéjaval,
pedagdégusaival.
A kapcsolattartas célja:
az iskolaba 1ép8 gyermekek beilleszkedését megkonnyits egylittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattarto:
az 6voda vezetGje
Kapcsolat tartalma:
a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet megkonnyitése, a kudarc nélkiili
iskolakezdés.
A kapcsolat formaja:
- kolcsonos latogatas,
- szakmai férum,
- rendezvényeken val6 részvétel,
- sziil6i értekezlet:
- pedagdgusok szakmai programjai
- Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése
- linnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonos részvétel
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag:
Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsG félévet kovetden.
Programoktdl fiiggden tobb alkalommal egy nevelési évben.

oy el

Kapcsolattartas az 6voda orvosaval, véddndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto:

Az Gvoda vezetGje
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A feladatellatasra sz6l6 megéllapodést az Onkormanyzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzé szervezet, az
Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikédve végzi a preventiv munkit. A védéné
feladatkérébe tartozé feladatok egyeztetése Segitse az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki,
mentélis egészség fejlesztését, a gyermeket veszélyeztetd bantalmazisnak a megel6zését. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinilt, nyomon kévethet6 és mérhetd,
értékelhetd moédon kell megtervezni a helyi pedag6giai program részét képezé egészségfejlesztési
program keretében.

A kapcsolat formdja:

Egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalis kezelésre, konzultacié, dokumentumelemzés.

Gyakorisag:

Nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgilatat végzé szolgaltatds tekintetében a
munkédba 4llds el6tti orvosi vizsgilatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra térténé beutalds az

6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Kapcsolattartas a szakszolgalattal:

Kapcsolattarto:

Az 6voda vezetGje

A kapcsolat formaja:

Vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsdnos tajékoztatss, esetmegbeszélés, konzulticid, sziildi értekezleten vald
részvétel.

Az 6voda logopédiai szolgaltatasat 1 f6 logopédus megbizasi szerz8déssel heti egy 6raban latja el.

Az o6vodafejleszt6 foglalkozasait 1 f6 gyégypedagbgus megbizasi szerz6déssel a szakvéleményben

megallapitott 6raszamban latja el.

Gyakorisag:
A logopédus és gybgypedagdgus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, konzultacid,

informécid atadas, a logopédiai elldtas eredményessége.
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Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgélattal:

Kapcsolattarto:

ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:
A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, esélyegyenldség biztositisa,

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

Esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti
Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagbgiai eszkézokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézosség védelme miatt ez indokolt. Sziil6i

értekezleteken val6 kozds részvétel, indokolt esetben el6ad4s megtartasa.

a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

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

- esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgilat felkérésére,

- sziilék tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdménak intézményben vald

”__ 7

kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag:

Sziikség szerint.

Kapcsolattartis a fenntartval

Kapcsolattarto:

o6vodavezet§

A kapcsolattartas tartalma:
az intézmény optimdlis miikddtetése, a fenntart6i elvirdsoknak valé megfelelés, illetve az intézmény
érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- azintézmény miikddésével, miikddtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara
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- azintézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van
- azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
- azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

- az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a BECS alapjan végzett értékelések nyilvinossagra hozasira

A kapcsolattartas formai:
- szébeli tdjékoztatds
- beszamoldk, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, val6 részvétel
- afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa
- specidlis informacié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdilkodisihoz, szakmai
munkajahoz kapcsolédéan
- statisztikai adatszolgaltatas

- az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag:

sziikség szerint

Kapcsolattartas gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarto:

Az 6vodavezetdje

A kapcsolat tartalma:

Szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja:
Intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok latogatdsa a gyermekekkel, illetve

ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga:

igény szerint

Kapcsolattartds az Alapitvannyal
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Gyermekeinkért a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskolaban és Ovodaban Alapitvany
Kuratérium elnéke:

Sz0116si Istvanné

Tagjai:
- Telekes J6zsefné

- Petrusovics Zoltanné

Kapcsolattarté:

Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:

Az alapitvany munkajarél folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet és a sziilgi szervezetet.

Gyakorisag:

Nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

Kapcsolattartds a Biikkszentkereszt Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzattal

Kapcsolattarto:

ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:

a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja:

az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany&rzé programokon valé részvétel.

Gyakorisag:

az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatérozva.

Egyhaz és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartoé:

Az egyhaz képviselivel az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.
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A kapcsolat tartalma:

Vallasgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. §8)
bek. foglaltak megtartisaval térténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziiléi frasban benyjtott igény
szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyh4z bizott meg.

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

Belépés és benntart6zkodas azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel

Killén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az 6vodiban a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atSltoztetéséhez és 6vénének feliigyeletre atadasihoz,
valamint a kisér tdvozasahoz sziikséges
- A gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonétdl valé atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott id6ben érkezik az intézménybe
- valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az Altala adott szébeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valé
érkezésekor.

- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem illok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezik

szerint torténhet:
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A fenntart6i, szakért6i, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos latogatds az o6vodavezetdvel valbd
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az Gvodavezetd

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkéték, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kételez6 médon jelezni kell az 6vodavezetdnek
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetsi engedélyhez kotott, aki déntése meghozataliban
kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetGje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkoddsat:
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- linnepkérékhoz kot6d6 gyermekkonyv terjesztésekor

- az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,

kényv...)

A benntartézkodas az évodavezet§ 4ltal jeldlt helyiségben torténik. A belépés, benntartézkodis

engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett id6pontban, megfelel§ informéaciék beszerzését

kovetben térténhet.

Intézményi védd, 6vo elbirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az Ovodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az vodavezet§ biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd el6készitésérol.

Az 6voddba jar6 gyerekek 6vodan belilli rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntarté
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kézotti megallapodas keretében gyermekorvos
és védnd latja el. Evente egy alkalommal fogorvosi szlirdvizsgalat torténik.

A kotelezd védboltasok az 6vodidban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében

végzi a sziild feliigyelete alatt.
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- Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, err6l irasban kell
nyilatkoznia.
- Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabélyozist az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandd feladatok

Minden 6vodapedagégus a koznevelési térvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket stadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z8djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a

szlikséges intézkedést megtegye.

Az ovodapedagégus feladata:
- A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartisa, tartalmanak és
idopontjanak rogzitése.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
- Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
- Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
- A védsS, 6vé elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagégiai eszkozoket.
- Szilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatiban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitis és a
tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakéronként kialakitott 4ltalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétl6d6 oktatason val6 részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevel6munka folyamin a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vé elbirdsok figyelembe vételével. Az 6vénéknek fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabdlyokra, egy esetleges

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd magatartasra.

Kiilongsen fontos ez, ha:
- azudvaron tartézkodnak
- hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas eltt)
- haaz utcin kozlekednek
- havalamilyen rendezvényen vesznek részt

- ha a kézeli épitkezést stb. 1atogatjak meg
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Az Ovoda vezetSje az egészséges és biztonsidgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzeések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Minden dolgoz6 feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezet6 felé jelezze. A munkavédelmi szabélyzat

tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az

6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellitott jatékokat vasarol.

Az 6vodavezetod feladatai

Ellenérizze, hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezése alapjin a biztonsagi el6irasok kib6vitése.

Gondoskodjon a véds, 6v6 intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évenkénti

ismertetéséral.

Az 6vodavezetd felelGssége:

hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idStartamig, az adott felljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozék
allandé feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztosftva legyen - az
ajzatok vakdugdézasaval, illetve a hil6zat megfelel§ védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrast jelents helyiségeibe ne juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felel6s feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljardssal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tiblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo intézkedések

sziikségessége.

Az dvodai alkalmazottak felelGssége:
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Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajitosségaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladis veszélyei, az égés, az
dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

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

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az 6vodavezet6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az évodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajitkészités(i és kereskedelemben gyéartott

eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett megfeleldségi

kévetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az dvodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a t6le telhet6 médon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet&jének és a sziilnek.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az

adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a

gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikén fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,
a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztit szertdr).
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- a munkdba jaradshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltaté
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kételezettség teljesitéséért az 6vodavezetd
felel. A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartéjanak. A siilyos baleset kivizsgalasidba
legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. Az 6vodai
nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkozo részletes helyi szabélyokat az 6voda munkabiztonségi (munkavédelmi) szabélyzata, Tiizvédelmi
Szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé
szabalyokat, az intézményi 6v6-védS eldirasokat. Az 6vodiban bekévetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kézrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatdsért felel6s &llamtitkar &ltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 16v6
elektronikus jegyzdkonyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6kényvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus tton kitdlt6tt jegyzdkonyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésébb a targyhét kovet6 honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus
ton Kit6ltétt jegyz6konyv kinyomtatott példdnyat, a papiralapii jegyz8konyv egy példanyat at kell adni a

kiskort gyermek sziildjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgéilasa
- jegyzOkonyv készitése

- bejelentési kotelezettség teljesitése

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé
- legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset

kériilményeinek a kivizsgilasiba

A neveldmunka biztonségos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az 6vodapedag6gusoknak lehetségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandul3s, séta

- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatis
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sport programok

iskolalatogatas stb.

Az évodapedagégusok feladatai:

A csoport faliijsigjdn tajékoztatjdk a sziil6ket a program helyérél, indulisi és érkezési
id6pontjarol, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

Az ovodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirdsokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a
tilos és elvidrhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapléban

koteles dokumentalni.

Kiilénleges elGirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel§ kisérot kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de minimum 2 £5.
Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré.

Gondoskodni kell az els6segélynyijtishoz sziikséges felszerelésrél.

A szuldi igények alapjin szervez6dé énkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel szabalyai:

Tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felel§sség
A szolgéltatasi tevékenység sordn az 6voda semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban bérmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagégus végzettségii személy tarthat, aki a

szolgaltatas tartalméaért és a gyermekek testi épségéért is felel.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot tamogaté intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata.

&

Ovo- védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valé

benntartézkodas soran

A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok
Az dvoda helyiségeinek hasznalatira vonatkozé szabalyok
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- Az udvar hasznélatira vonatkoz6 szabalyok

- Asétdk alkalmara vonatkozé szabalyok

- Akirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

- Atornaterem hasznalatdra vonatkozé szabalyok

- Szinh4z, mizeum, kidllitds l4togatdsra vonatkozé szabalyok
- Sport programokra vonatkoz6 szabélyok

- Iskolalatogatédsra vonatkoz6 szabalyok

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az
egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg

0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
- A megengedett jelleg(i reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az Ovodavezet§, j6vahagyasa
utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
- Areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
- Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyit az 6voda 6rzi, masik

példanya atadasra kertiil az engedélykérdnek.

- Az 6vodavezet§ az engedély visszavonasira barmikor jogosult

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

”wor

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsfteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak

biztonségat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

- atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapds, foldrengés, drviz, belviz, stb.)
- atliz,

- arobbantassal torténd fenyegetés
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekré] és a fenntarté értesitésérél az 6vodavezets dont.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- az 6voda vezetGjét

-  az 6voda fenntart6jat

- tiiz esetén a tlizolt6sagot

- robbantissal torténd fenyegetés esetén a rend6rséget

- személyi sériilés esetén a mentGket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szerveket, ha

ezt az Gvodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utin az évodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozé
utasitisdra az épiiletben tartdzkodé személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé gyermekcsoportnak a "Kivonulasi terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportnak a

veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelélt teriileten torténé gyiilekezésért, valamint a

varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagébgusa a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan ugyelni kell a kévetkezdkre:

- Az épiiletb8l minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozést tart6 nevelének a termen kiviil (pl.:
mosdd6ban] tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott szemeélyeket az épiilet elhagyasiban segiteni
kell!

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

- A gyermekeket a terem elhagyisa elétt és a kijelolt vérakozasi helyre térténé megérkezéskor az
6vénének meg kell szamolnia!

- Az épiilet kiiirftése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad tervben rogzitettek szerint térténik.

Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével

egyidejiileg - felel6s dolgozok kijelélésével - gondoskodnia kell az alibbi feladatokrél:

- akivonulasi tervben szerepl$ kijaratok kinyitasarol

- akozmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzarasarol

- vizszerzési helyek szabadda tételérél
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- az els8segélynytijtas megszervezésérdl

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szervek (renddrség, tiizoltésag, tlizszerészek stb.) fogadasarél

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozénak tjékoztatnia kell az alabbiakrél:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

- aveszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol

- azépiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrd])

- akézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérsl

- azépiiletben tart6zkod6 személyek 1étszamarél, életkorarol

- az épiilet kitliritésérol.

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

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetSjének utasftisait az intézmény minden

dolgozéja és koteles betartani!

- Az intézményre és dolgozéira vonatkoz6 kérdésekben csak az 6voda vezetGjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

- Atliz esetén sziikséges teend8k részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriad6 terv” c. dokumentum
tartalmazza

- A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozékkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felels.

- Az épiiletek kiliritését a tifzriad6 tervben szereplé kiiirftési terv alapjin évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott felel.

- Atlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kételezé érvénytliek.

A tiizriad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- az 6vodavezet§ irodaja

- amenekiilési tervet a bejiratnal a fal

Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
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Ovodai {innepek

A hagyomanyok iinnepek, apolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétsl
érzelmi életitk gazdagitisatél. Megalapozzik a szlikebb és tagabb kérnyezethez fliz6d6 pozitiv viszony
alakuldsét, a népi kultira dpolasat. A felnétt kézosségekben hozzdjérulnak az Gsszetartozas, a kolcsénos
megbecsiilés értékeinek erésitéséhez. Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kézosségére
vonatkozéan az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét,
id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelgsiket az éves munkatervben hatirozza meg. Az
innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitisdra, a kozos cselekvés dromére, kozosség

formalasara szolgdlnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomdnyok dpoldsa, bvitése az intézmény j6

hirnevének meg6rzése az 6vodai kézosség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyok
A hagyomanyapolas az 6voda valamennyi dolgozéjanak feladata, és kézremiikédése révén gondoskodik
arrol, hogy a hagyomdnyai fennmaradjanak. A hagyoménydapolassal kapcsolatos feladatok célja az

intézmény meglévé hirnevének megérzése, novelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az 6vodaba jaré gyermekeket
- afelnétt dolgozokat

- asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az 6voda
- jelkép hasznilatival
- gyermekek, felnSttek linnepi viseletével

- azintézmény bels6 dekoracidjaval

Felnétt kozosségek hagyomanyai
- Nevelesi évnyité értekezlet: Az 6voda alkalmazottainak és a vezetSk részvételével minden év
szept.01.-ig.
- Nevelési évzaré értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig
- Szakmai napok, tovabbképzések
- Ovodan beliili bemutaté foglalkozasok

- Karacsonyi iinnepség
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- Pedagégus nap
- Kirandulas

- Id6sek napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kiovetkez6 innepélyek alkalmaval, mely azonos idépontban is
szervezhetd:

- Id6sek napja

- Falunapok

- Nemzetiségi nap

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
- Mikulas,
- Karacsony,
- Farsang,
- Husvét,
- Anyak napija,
- Gyermeknap,
- Nemzetiségi napok,

- Evzéré6 - ballagss,

Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt venni. Ovodai vagy
csoportszinten - a gyermekek fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljitk a kérnyezet, - és
természetvédelem jeles napjait:

- Viz Vildgnapja,

- Madarak és Fak Napija,

- Fold Vilagnap

- Vil4gtakaritdsi Nap,

- Allatok Vilagnapja

Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek felé

A televizid, a raddié és az irott sajté képviselSinek adott mindennemd tajékoztatds nyilatkozatnak
mindgsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
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Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatésra, illetve nyilatkozatad4sra az 6vodavezetd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé
felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az 6vodanak anyagi, vagy erkolcsi kart

okozna, tovibba olyan kérdésekrd, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatiskérébe

tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok

Alapité Okirat

Pedago6giai Program

Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kévetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntarténal,
az 6voda vezet6jénél,
az irattarban

az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvinos dokumentumként kezelése az 6vodavezets

feladata. Irattéri elhelyezésiik kotelezé.

A nyilvanosségot biztositva miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezs helyekre torténjen

meg:

fenntarté
az 6vodavezetd

KIR
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedag6gusok, a sziil8k, és az 6voda irant érdeklddék is.

Tajékoztatds a Pedagdgiai Programrol

A szill6k barmely sziil6i értekezleten tijékoztatist kérhetnek az 6voda vezetGjétdl, és a csoportos
ovodapedagdgustél. A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az 6vodavezetdjének, aki azokra az iigyintézési hatiridén beliil érdemi valaszt ad.

ron

Ennek pontos id6pontja a sziildvel térténg elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozésra.

- Szdbeli érdeklGdésre, szdbeli tajékoztatist kaphat az 6voda vezet6jétsl.

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

Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az Gvodapedag6gus minden nevelési év els§ sziil6i értekezleten tajékoztatast ad a Hazirendrél. Az Uj
beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziilleinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymadsolt példanyat - az
atvételt igazol6 sziil6i alafrassal - atadjuk. A Hazirend és az Eves munkaterv elhelyezésre keriil az

ovodavezetd irodajaban.

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas

A tamogatas keretdsszegét az 6voda koltségvetése tartalmazza. A tdmogatist a fenntarté az 6vodaban

pedagdgus munkakérben engedélyezett 1étszimnak megfelelden hatirozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi Pedagdgiai Programjanak megval6sitisa érdekében kifejtett magas
szinvonali tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozéssal, kereset kiegészitésként minGségi
bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozéan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozé déntés az

6voda vezet6jének hatdskorébe tartozik, a nevel6testiilet 4ltal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
- Szolgélja az 6voda kivdléan dolgozé pedagégusainak elismerését.
- Segitse az intézményen beliili demokracia ergsitését.
- A meghatérozott bértomeg ésszer(i felhasznalasa.

- A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen a teljesitményértékeléssel.

A kereset-kiegészités megitélésének elvei:
- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége
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- az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelked§ szerep

- az 6vodank érdekeinek megfelel tanulméanyok folytatasa illetve sikeres befejezése

- tovabbképzéseken, szakmai konzulticibkon vald részvétel, eredményeinek, szakmai
tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi hasznositisa

- pélyazatokon val6 aktiv részvétel

- bemutatd tevékenységek, eladasok tartisa

- az ovoda egyéni arculatinak, j6 hirnevének alakitasiban valé aktiv részvétel

- az 6voda Pedagdgiai Program megval6sitisaban kifejtett magas szfnvonalti munka

- szakmai munka kiemelked§ szintfi - hosszi tavii - teljesitése

A javaslattétel idépontja:

A nevelési évet nyit6 értekezleten torténik a kozlésének idépontja.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zé nevelési évben

szobeli és frasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tavolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Nem pedagdgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:
- Beosztasanak megfelel6 magas szint( a szakmai felkésziiltsége.
- Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.
- Gyermekkézponti szemlélet a gyakorlatban.
- Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.
- Példamutat6 munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.
- Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
- Egyéniségével, emberi magatartisival hozzijarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsihoz, a

harmonikus egyiittm(ikddéshez, életvitele példaértékd.

Lobogbzas szabalyai

Az 6voda épiiletét fel kell lobog6zni. A nemzeti lobogé rendszeres karbantartisarél az évoda vezetlje

koteles gondoskodni. A lobog6 megrongél6dasat, elt(inését az fenntarténak, széban jelenteni kell.
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- A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogét dllandéan kitiizve kell

tartani.”
- A kormiényrendelet a kozépiiletek fel lobogézasinak egyes kérdéseirdl eléirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretii zaszl6 kitiizését, illetve a fel lobogézas szabalyait.

- Azaszl6 dllandé minGségének megtartisarél a vezets gondoskodik

A fakultativ hit és valladsoktatas feltételeinek biztositisa

Az oOvoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhézak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdaz kozott 1étrejott egyiittmiikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktaté. Az 6vodaval kétott megallapodas alapjan a hitoktatas
nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges
targyi feltételeket. Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagit.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasihoz frasban ki kell kérni a sziils véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében keriil sor a
sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket osszesitjiik és tovabbitjuk az egyhaz képviseldjének,
aki az évodavezetGvel tortént egyeztetés utin a kialakitott miikodési rendnek megfelelGen hittan
foglalkozasokat tart az 6vodaban. Az 4ltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az

dvodai foglalkozasoktdl keriiinek megvai6sitasra.

Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden dolgozdjinak koételessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével Osszefliggésben jutott
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mads személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem
adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvinossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil.

Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot meg0drizni.

Hivatali titoknak minésiil:
57



- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat

- tovabbj, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miik6dés biztositasa, illetve az

6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitisban frasban annak mindgsit.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgls
esetben hasznalhatd magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat

magancéla beszélgetésre sem a csoportszobidban sem az udvaron nem hasznélhatja.

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

A kozérdekii adatok kézzétételi rendje

Jogszabalyi hattere:
- 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtisarél 13. § 2 h)
pontja,
- a229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.
- a 2011. évi CXII. toérvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél 30. §
(6) bek.

- 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

- kezelésében 1évé kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kézalkalmazottainak,
munkavallaléinak kézérdekb6l nyilvinos adata (tovdbbiakban egyiitt: kozérdek{i adat)
igénylésénél, tovabba

- az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok k6zzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informdacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6l6

2011. évi CXIL torvény hatarozza meg.
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Ennek értelmében kozérdekii adat:
- az allami vagy helyi énkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatirozott egyéb
kozfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladaténak elldtasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,

barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéci6 vagy ismeret,

fgy kiilénésen:
- a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikédést szabalyozé

jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

A kézérdekii adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséara jutdsat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthet formaban tesz eleget. Az
adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatédban talalhaték a

mellékletben.

Az elektronikus titon el6allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe érkezett

és keletkezett elektronikus titon elallitott papiralapii nyomtatvényok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikddése soran keletkezé iratok elektronikus tton torténd ¥trehozasanak, archivalasanak,

tovabbitdsénak, valamint az elektronikus titon érkezé iratok kezelésének, megérzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatilya:
A Szabalyzat minden dolgozé szamdra kételezd érvény(i, aki munkdja sordn iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informdaciékat tartalmaz az 6voda

miikodését illetSen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
A Szabalyzat betartisinak ellenérzése:

A Szabalyzat betartasénak ellendrzése az 6vodavezetG feladata, melyet rendszeres id6kozonként elvégez.

Az ellendrzés végrehajtisa el6zetes bejelentés nélkiil térténik!
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A Szabalyzat tirgyi hatilya:

- kiterjed a védelmet élvez§ iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktol és
az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fiiggetleniil,

-  kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek
miiszaki dokumentacidira is,

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

- kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

- Kkiterjed az adatok felhasznéldsara vonatkozé utasitisokra,

- kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznaldsara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sorin hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonésen az érintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy
tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturilis vagy szocialis azonossigara jellemz3 ismeret -,

valamint az adatbél levonhaté, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés.

Kiilénleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallisos vagy mas
vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis életre vonatkozé
személyes adat,

b) az egészségi llapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi személyes

adat;

Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatinak ellstasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban
rogzitett informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatél, 6nall6 vagy gylijteményes jellegétél,
igy kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyoz6

jogszabdlyokra, valamint a gazdalkod4sra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat;
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Elektronikus Iratok Ktrehozasa:

Elektronikus irat létrehozédsa szamftastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus titon keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon térténd tarolasa fajlokban térténik. Az elektronikus iratokat
lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil
ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fijlformitumok hasznalatat és egyuttal

torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatira.

Az iratkezelés szempontjabél fontos tulajdonsagai:
- létrehozas ddtuma,
- utols6é mddositas datuma,
- utols6 hozziférés datuma,

- rejtett, irasvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni a

megfeleld azonositékkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
- Afdjl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithat6sag érdekében,
- Afajl nevében a sz6koz karaktereket lehet8ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
- Halehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
- A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszeriien egy mappaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet télteni. Az e-mailben érkez6 elektronikus
iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett volna. Lehet8ség szerint ki kell
nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés id6pontjat, illetve a
sorszam el6tt ,e-mail” széveggel kell kiilén is megjelélni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az
elektronikus dton elkiildott irat megérkezésérdl lehetség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol

kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak Ktrehozisira szolgdld programok a KIR rendszerben

keriilnek régzitésre, melyhez hozzaférése az 6vodavezet§nek van.
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Archivilas, biztonsigi mentések

Az archivélas, biztonsdgi gyorsmentés USB adattiroldkra tdrténik. Emellett CD, DVD adathordozéra

torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda vezetdje felelds:

az iratok szakszer(i és biztonsigos megorzéséért az elektronikus titon eldallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabélyszeriiségéért és a feladatoknak
megfelel§ célszerliségéért,

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a

szabélytalansdgok  megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat médositisinak

kezdeményezéséért

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:

Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni:

az irat utja pontosan kévethetd, ellendrizhet§ és visszakereshet6 legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer( miikddését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasit,

az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté 4llapotban

vald 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltiri atadasat.

Az tuigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezetd

Az 6vodai feladatok elldtasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az iigyeket kisérd

iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak szerint:

A vezetd

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodéba érkez§ killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak)
jogosult kiadvanyozni

kijel6li az iratok ligyintézGit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
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- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat el6frisai
szerint torténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak megfelel6en
modositja az iratkezelési szabélyzatot

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

- az irattari anyag kérosodasit el6idézé rendkivilli esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

- rendszeresen ellenGrzi az irdnyitisa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban

foglaltaknak megfelels végrehajtasat

Altal4nos rendelkezések

Az Gvoda épiiletének f6bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntart6jat érintd valtozas,
valamint a tabla megrongilédasit kovetden 10 munkanapon beliil gondoskodni kell a cimtibla
cseréjérol.

A csoportszobakat Magyarorszag cimerével el kell l4tni.

Az 6voda nyitasat és zardsat az ezzel megbizott dajka végzi - munkakori lefrdsban rogzitettek szerint.
Tavolléte esetén az vodavezetd kiteles gondoskodni helyettesitéséral.

Az 6voda homlokzatdn és udvarat szegélyez6 keritésén reklamtibla elhelyezése a vezet§ engedélyével
lehet!

Az 6voda épiiletében az 6vodavezetd helyettes, tagévoda vezeté adhat engedélyt a gyermekeknek és
szlil6knek sz6l6 egészséges életméddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal

kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és milikddési szabalyzat elkészitése az intézményvezets felelGssége, az 6voda nevel6testiilete
fogadja el, az alkalmazotti kéz6sség és a sziiléi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
6vodavezet§ jévihagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 24/ 2015 (VL. 10) énkorményzati
hatdrozattal jévdhagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjdra kételezd,

megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata:
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évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen

Médositasa:
az Ovodavezet6é hatdskére, kezdeményezheti a fenntart6, a neveldtestiilet, a sziil6i kozosség és a

jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
- A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tdjékoztatni kell.

- Ahozziférhet8ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
ZARADEK
Készitette: Schmiege-Wittchen Eniks 2022. oktéber 20.

intézményvezetd

Ph.

Legitimaciés Zaradék

Mellékletek:
1. szamu Adatkezelési szabalyzat

Fliggelék:
1. szamu Munkakori leiras mintak
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melléklet

1. szam melléklet
Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:

Schmiege-Wittchen Eniké
intézményvezets

2022.

1. Jogszabalyi hattér:
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2011. jilius 11-én az Orszéaggyiilés elfogadta a 2011. évi CXIL térvenyt az informécios onrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol. Az Eurépai Parlament 1ij adatvédelmi szabalyokat szavazott meg, melyek altal
2016/679/EU szdmon megsziiletett az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelete (General Data Protection
Regulation, GDPR).

Az Alaptérvény V1. cikke mindenki sz4mara biztositja a személyes adatok védelméhez és a kozérdek(i adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez valb jogot.
Az informaciés Gnrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga déntsén személyes adatainak

kiszolgaltatasarol és felhasznalasarél.” 15/1991. (IV.13.) AB hatdrozat. Az informéciés dnrendelkezési jog a
személyes adatok védelmét biztositja.

2. Az adatvédelem szabilyai:

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

3. AdatbiztonsAig :
Az j adatvédelmi térvény megallapitja a felelGsséget.
4. Az adatbiztonsag kévetelményeinek be nem tartdsa:

A torvény lehetGséget biztosit az adatkezeld részére, hogy maga valassza meg az adatok biztonsagat garantalo
eszkozoket és modszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akéar biintetSjogi szankciokkal is jarhat az
adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa.

Az adatkezel$ koételes az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az adatokhoz valé
jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, a hozzaférhetetlenné valas vagy mas események megelézheték
legyenek.

Megfeleld technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltéré célu elektronikus nyilvéantartdsok ne legyenek
kozvetleniil 6sszekapesolhatok és az érintetthez rendelheték.

5. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag

e Adatfajtak:
Személyes adat 3. § (2)
Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)
Ko6zérdekii adat 3. § 5.
Ko&zérdekbél nyilvanos adat 3. § 6. 16

¢ Adatkezelés 3. § 10

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.
Adattovabbitas —i nyilvantartast vezetni kell
Nyilvanosségra hozatal
Adatmegjel6lés (pl. SNI - sek)
Torlés
Zarolas
Megsemmisités
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Feldolgozas
e Adatfajtak:
Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tSbb
fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdaségi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az
adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra,

- a politikai véleményre vagy partallasra,

- a valldsos vagy més vilagnézeti meggyzddésre,
- az ¢rdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

- a szexualis életre vonatkozé személyes adat,

- az egészségi allapotra,

- kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,

- valamint a biiniigyi személyes adat

Kozerdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢b kozfeladatot ellatd
szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellataséval
osszefuggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatol, 6nalld vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen:
a hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
crtckelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikddést szabalyozoé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzGdésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat:

A kozérdekll adat fogalma al4 nem tartozd minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetSségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

Adatkezelés 3. § 10-17

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy
kiilondsen: gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznéldsa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, &sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és

megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznildsanak megakadalyozéasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositaséara alkalmas fizikai jellemzdk rogzitése.

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.
Adattovabbitas:
* az adat meghatdrozott harmadik személy szamara t6rténé hozzaférhetvé tétele

¢ nyilvanossagra hozatal:
67



o az adat barki szamara tOrténé hozzaférhetévé tétele;

e adattorlés:

e az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges:
Adatmegjelélés:

e az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

Adatzarolas:

e az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott id6re torténd
korlatozasa céljabdl,

Adatmegsemmisités:
e az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas:
e az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek
végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertSl és eszkdzt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a
technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfelelos:

e azon intézmény, amely az elektronikus uton kételezéen kozzéteendd kozérdek(l adatot elBallitotta,
illetve amelynek a mlikddése soran ez az adat keletkezett;

Adatkézlé:

e az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé az adatot — az adatfelel§s
altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

Adatallomany:

e az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

Harmadik személy:

e olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy
amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval.

6. Adatkezelési kotelezettség és lehetéség

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

Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)
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e Gyermekek adatai 41. § (7) (8)
e Tovabbi adatkezelé€s lehetdsége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyck a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbol megéllapithatod a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga. )

Nyilvantartasi kételezettség

A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatd nem kdznevelési intézmény

(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabélyban elbirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési
program keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

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

név, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag;

lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoszam,
munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok,
iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany

munkdaban eltoltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba

beszamithato 1d8, besorolassal kapcsolatos adatok;

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, ¢s mas elismerések, cimek;
munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra térténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés;

munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény,

tovabba az azokat terhel6 tartozasok és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai és azok jogcimei,
egyéb adat (a munkavallalo hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

» az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezet6je
* az intézmény vezetdje tekintetében a fenntarto

3. Az adatok tovabbithatok:

A fenntartonak, kifizetShelynek, birosagnak, rendGrségnek, igyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

4. Az intézményben a gyermekekrdl nyilvantartott adatok a kdvetkezok lehetnek:

e a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;
o lakoéhelyének, tartozkodasi helyének cime;
¢ tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartézkodas jogeime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,
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a szill6 neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
a gyermek csecsemdkori fejlédésével kapcsolatos adatok;
a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

az dvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

a gyermek oktatasi azonositd szama;

egy¢eb adat ( a sziil6 hozzajarulasaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) a fenntartd, bir6sag, rendbrség, iigyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv és
a nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat;

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

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

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

€) valamint a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informaciét illetSen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és
annak megszi(inése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgusok egymas kozti, a gyermek fejlddésével
kapcsolatos megbeszélésekre.

8. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

9. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem
kételezd.

10. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasznalhatok, de
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon kell azokat 4tadni.

11. A kozoktatas informacioés rendszere (KIR)

(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettségrsl)
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(Nkt. 44. § A KIR rendszerr6l és miikodtetésérdl (oktatasi azonositd; tanuld és alkalmazotti nyilvantartas))
(és miikodtetésérdl: oktatasi azonositod, tanulo és alkalmazotti nyilvantartas; )

A Kozoktatds Informécids Rendszere a nemzetgazdaséagi szintl tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza.

A Kozoktatas Informacios Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az

Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében el&irt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szamot ad ki annak:

aki 6vodai jogviszonyban Aall,
akit pedagogus-munkak&rben alkalmaznak,
akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkak6rben alkalmaznak,

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek

nevét, nemét, allampolgarsagat,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

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

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

jogviszonyat megalapozé kbéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszer(
igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyajté részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas k6zponti szerve részére.

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

3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatési azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idGtartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstSl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéantartasba.

12. Zaro6 rendelkezések
Az intézményben gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt elSirdsokat az érintett

munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név ] Beosztas ] Kelt | Alairas

Bukkszentkereszt, 2022

Schmiege-Wittchen Eniko6
intézményvezeté
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Fliggelék

Munkakori leiras

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakore: Intézményvezetd

A munkahely neve, cime: Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda Bdlcsdde és Konyha
3557. Biikkszentkereszt, Kossuth u.32

Kinevez és a munkaltatéi jogkér gyakorléja: Biikkszentkereszt Kézség Onkorményzata
Kinevezés mddja: vezet6i palyazati eljaras utjan

Kinevezés id6tartama: 5 év

Munkaéltatéi jogkor gyakorldja: a helyi 6nkormanyzat polgdrmestere

Munkaideje: 40 6éra/hét

HelyettesitGje: SZMSZ-ben kijeldlt személy

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye és telephelye.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagégus diploma és kozoktatasi
vezetd pedagbgus szakvizsga.

A szakmai fejl6dést segité 6nképzés, tovabbképzési, tovibbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 6ras
tovabbképzés.

A munkakorbdl és betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:

Az intézmény egyszemélyi felelGsségli vezetSjeként tevékenységével felelds az intézmény szakszerii és
térvényes miikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.
Kozremiikodik a fenntart6i dontések el6készitésében.

Végrehajtja képviselGtestiilet dltal meghatarozott feladatokat

A munkakér célja:

Az intézmény munkijinak szervezése, irdnyitdsa, képviselete. A neveldmunka személyi, targyi és
szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, bolcsédei dokumentécidk
ellendrzése, munkaltatbi-személyzeti, gazdasigi-adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése,
ellendrzése, értékelése. A torvényi el6irdsoknak megfelelé miikodés, miikddtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Kotelez6 o6raszamon belil 6vondk, kisgyermeknevel6k helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni
fejlesztés, kirdndulasok kisérése.
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Teljes munkaidd kitéltése alatt: pedagégiai-szakmai , taniligy-igazgatdsi, munkaltat6i-huménpolitikai,
gazdaségi-adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

El6késziti az 6voda nevelési programjdnak kialakitasat. Nevel6testiileti dontésre elGterjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziildi szervezet véleményezési jogat, és kezdeményezi
jovahagyasat a fenntarténal. Folyamatosan ellen6rzi a program megvaldsuldsit, bevalasit, amennyiben
sziikséges, kezdeményezi a program maédositasat.

Elkésziti a bolcs6de szakmai vezet6jével az 6voda - bilcs6de szakmai programot. Folyamatosan ellen6rzi
a program megvaldsulasat, bevalasat.

Aktivan részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program megfogalmazdsidban és annak
megvaldsitasaban. Ellenérzi a team munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.
Ellendrzi az egyenlé banasmad elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specidlis
nevelést igényl6 gyerekek differenciilt gondozasat, fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevel6testiilettel.

El6késziti, igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitira bocsatja, és
elfogadtatja.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatisarol (nevel6testiilet, sziil6i szervezet
elott) és annak egyetértéssel torténd elfogadasardl. J6l lathaté helyen kifiiggeszti,

A nevelétestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Téamogatja és 6sztonzi a pedagégusok és a kisgyermeknevel6k tervszer( és folyamatos onképzését.
El6segiti az Gjité szandékq, korszer( pedagégiai torekvések kibontakoztatasat.

Ellendrzi az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizdlja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrdél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmét.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplét vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak mddositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartét a gyereklétszam alakuldsarol.

”r

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget tesz.
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Gondoskodik a sziildi és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informaci6éaramlast.

Ellen6rzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.
Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozé teendéit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara,
tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatisat.
Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaeré-gazdalkodasi tervét, betoltetlen dlldsokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja
a palyazati eljarast.

A jogszabdlyban el6irt médon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltat6i
jogkort.

Az atsorolasokrdl id6ben gondoskodik.
Biztositja a térvényben eléirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4ll6 adatokat és informdcidkat az adatvédelmi
toérvény rendelkezései szerint meg6rzi.

Elkésziti a munkakoéri leirasokat.
Szabadsag-nyilvantartast vezet.
A pedagdgusok munkajanak ellenérzése sordn irasos értékelést készit, melyet a dolgozéval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a tdrvényesség megtartisardl, a munkaviszonyat vétkesen megszeg
dolgoz6 térvényes felelGsségre vonasaral.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartésat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé dontéseknél a

”r

jogszabdly altal eldirt egyeztetéseket.
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
Szervezi az intézmény ligyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

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

Biztositja a pontos adatszolgaltatist.

A hivatalos iigyintézési hatariddn beliil valaszol a hozzid beérkezett, gyermekeket, sziilket és a
kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,érvényesités rendjét.
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Biztositja a gyerekek szadmara a tiszta, esztétikus kérnyezetet. Ennek érdekében kiilonb6z6 eszkozoket
vasdrol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takarftdst, fertGtlenitést és a sziikséges
nagytakaritasokat.

Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtisaért.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazddlkodas, az intézményi vagyon
6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell 4llnia

az 6vodavezetd-helyettessel (szakmai, gazdaséigi; a munka és felel6sség megosztisarél a helyettesek
részére kiilon munkakori leirasban kell rendelkeznie),

a bolcs6de szakmai vezetdjével,

valamennyi pedagégussal,

a pedagdgiai munkat segit6 dajkakkal, pedagégiai asszisztenssel.
Az dvodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodan beliil: A sziil6kkel, a szakmai munkakozosségekkel, az 6nértékelési csoporttal és az érdekvédelmi
szervezetekkel.

Ovodan kiviil: A fenntart6 illetékes vezetjével, osztalyaval, bizottsdgaival.
Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informdaciéaramlas biztositasa a sziil6k, a fenntarté és a nevel6testiilet felé.
Kovetnie kell a palyazati kifrasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozé kompetenciai:

Az 6vodavezet6 kizarolagos kompetencidja és egyszemélyes felel6ssége

a gyermekfelvétel,

a munkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint

az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdilkodas, jutalmazas, beruhazis,
eszkodzvasarlas stb.).

Az intézményvezet6 dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd helyettesre dtruhazhatoéak.
A munkakoéri leiras médositasadnak jogat a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyét
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
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Datum:

P. H.

fenntart6 munkavallalé

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoéi jogkort gyakorolja:

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

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Munkaid6: heti 40 6ra

Délelotti beosztas:
Hétf6to1- csiitértdkig: 7.00 - 13.30

Péntek: 7.00 - 13.00
Délutini beosztis:

Hétf6t61- cstlitortokig: 10.30 - 17.00
Pénteken: 11.00-17.00

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

Az 6vodapedagodgus feladatai:

1.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedGen.

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi onalldan és felelGsséggel.

A neveldGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdotelezettségeket, melyet a vonatkozd
jogszabdalyok hataroznak meg.

Alkoté6 moédon egylittmiikédik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittm{ikddés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdézdsségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikédjén egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

Alaptevékenysége:

— Az évoda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagoégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelez6 6raszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabdly alapjan hatarozza meg az 6voda
vezetdje.
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Felel6s a rébizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelGtevékenysége keretében

gondoskodjon a gyermekek testi épségének megédvasarol, erkolcsi védelmérél, személyiségének

fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia

elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példiul: testi fenyités, megfélemlités,

csoporttdl val6 eltdvolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasira val6 kényszerités).

Minden 6vénének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos miiveltségét,

tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az 6nképzésben és a szervezett

tovabbképzésben biztositott lehetGségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el8irdsai és ajanlasai szerint megfelel6en felkésziil a

tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltets

eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teendéket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a k6z6s helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal

az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrél,

kiséretrol.

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

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével hozzajirul

az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz.

A gyermekek és a sziil6k emberi mélt6sagit és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i

értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogad66rat és nyflt napot

tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyé nevelémunkardl, a

kisgyermek fejlodésérdl.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjlisigvédelmi

feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyezteté korilmények megel6zésében,

feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelGkkel. Az

iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a véd6nd, a gyermekjoléti szolgilat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjit nem hagyhatja feliigyelet nélkil. A

gyermekek egészségligyi allapotdrdl, magatartasaro6l, viselkedésérdl, értelmi képességeinek

fejlédésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsoléd6é adminisztriciés feladatokat (mulasztasi

naplo, csoportnaplé, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek

alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlddési

litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtél eltér6 mdssigit. Biztositsa a gyermekek részére az

etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a

preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében

megtenni.

Az évodaban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre

rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,

tavolmaradasit jelezze vezetSjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél  id6ben
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gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

— A pedagégiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelez6 draszamon
kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezet§ itmutatasa szerint végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabél
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

— Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.

Az oOvodira harulé feladatokbél az o6voné koteles az aldbbi
részfeladatokat ellatni a vezet6 titmutatasa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

El6adis, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartdsa

Szertarfelel8s

Kényvtarfelelds

Jegyzbkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadid6s tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn felill is

Palyazatirasban valé részvétel

Tovabbtanuldk segitése

Hallgaték gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Ifjliisagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisdgvédelmi felel6s

Az 6voda kulcsaiért, a riaszté belizemeléséért vald felelGsség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsagi rendszer mikodtetéséhez minden
6vodapedagbgus sajit kodjat haszndlja. Az ajté kinyitdsa és a riaszto
belizemeltetése utin az iigyeletet teljesité 6vodapedagogus megfelel6
dokumentalds utdn az iroddban levé kulcstartéra helyezi az 6voda
bejaratanak kulcsait. Az 6voda vezet6jén és helyettesén kiviil kulccsal csak az
tigyeletet teljesité 6vodapedag6gus rendelkezhet. A masnap reggel ligyeletet
teljesité 6vodapedagégus az iroddbdl megfeleld6 dokumentdlds utdn a
kulcsokat az 6voda nyitasahoz elveszi.

Kelt.:

Biikkszentkereszt, .......ccooeriiiiennnene

Ovodavezet6 Kozalkalmazott alairasa
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A pedagogiai asszisztens munkakdri leirasa

Koézalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Blikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda Bolcséde és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkaid®6: heti 40 6ra
Délel6tti beosztas:
Hétf6t61- péntekig: 7.30 - 15.30
Délutdni beosztas:
Hétf6t6l- péntekig: 9.00 - 17.00
FEOR szam: 3410
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus vagy pedagégiai asszisztens helyettesiti.
A pedagégiai kozvetlen felettese az 6vodapedagégus, 6vodavezetd.

Cél: Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése
A pedagégiai program eredményes megval6sitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa

érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.
Koézvetlen felettese: Ovodapedagégus
Intézményvezet6

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

jvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
[ végzettség, o, . . , p , .
'*pe;gités 8 Kozépfoku végzettség, megkezdett Ovodapedagdgus tanulmany
) Az 6voda nevelési és egészségiigyi elGirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismeretek .
ismerete
iges képességek Szeretetteljes és példamutat6é magatartas
lyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiénia, segit8készség

Fobb felel6sségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik. Kételes gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis
segitésér6l az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

80



a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsiban,

a lassabban haladé, egyéni segitséget igényl§ gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatisiban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsigos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek z6kkenémentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat feleldsségteljesen
segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagbgus irdnyftasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitésaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elékészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Az 6vodapedagdgus tavollétében, de annak irdnymutatasa szerint legjobb tudasa szerint gondoskodik a
gyermekek tevékenykedtetésérol.

Segiti a gyerekek befogadasdnak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellataséban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 6ltozkodésnél,

- a tisztadlkodasban,

- alevegGztetés eldkészitésében és lebonyolitadsaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknAl, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

A délutin folyaman - a pedagdgus Gtmutatasa szerint - segfit a szervezett tevékenységek eldkészitésében,
levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet§ eszkozoket készit, azokat karbantartja, el6késziti a
kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagogus fitmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagbgust vagy
vezetdt.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk3j4t minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok Gtmutatasa szerint végzi.
Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatérsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatéirsaival egytittm{ikodik.

A munkakorének ellatisahoz szitkséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben dltaldban elvarhaté
magatartast tanusit:
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a j6hiszem{iség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkéltatéja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd
vagy veszélyeztet§ médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja sordn tudomasdara jutott hivatali titkot meg@rizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara.
Kiilonleges feleldssége

Tevékenységét az 6vodapedagdgus és az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
ltaldinos munkaltatdi jogokat az intézményvezets gyakorolja. Munkakéri leirasat az intézmeényvezetd
késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelGsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakit6ja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitaséban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld pedagogushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kételez6.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakéri feladatainak hatariddre torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irast6l eltér6 hasznlataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai {(pedagogiai program, SZMSZ, hazirend
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a m(ikodési rend, a vezet6i utasitadsok és a nevel6testiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossigot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezet6 és az 6vodapedagdégusok

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeléltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagégusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézményekkel, a sziil6kkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.
Munkakoriilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
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Munkajahoz telefon, szamit6gép, fénymasold berendezés &ll rendelkezésére.

Technikai dontések
Betartja a t{iz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakodriilményeket, az anyagi lehet§ségek szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjadnak és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek szerint

Datum:

munkavallalo munkaltat6

Atvettem: cooveeeeeeeeeeeenreee.

Zaradék
Ezen munkakoéri leiras ................. l1ép életbe.
A munkakori leirast a mai napon itvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

| OS] L

atado atvevd

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb el6irdsokat (pl. munkaidd, elSirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz&dés és mddositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en
hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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A neveld munkat kozvetleniil segitd, dajka munkakori leirasa

Kdzalkalmazott neve:
Szlletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkaltatoi jogkdrt gyakorolja:
Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda Bélcséde és Konyha
3557 BlUkkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidd: heti 40 6ra
Délelott: 6.30 — 14.30
Délutan: 9.00 - 17.00
FEOR szam: 5221
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd, munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkarendben a
vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezeté 6vodapedagogus
irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédmintajaval
hasson az évodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szlil6t, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé
szulSket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

1. A csoportvezetd 6voné altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztadlkodasi teendfk ellatasaban. Az 6von6é mellett a nevelési terveknek
megfelelen tevekenyen reszt vesz a gyermekcsoportok életében.

2. Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremikddik,az ételeket az dvonékkel egydtt
kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

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

4. A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6it.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elbkészitésében kozrem(iikodik, az dvond

utmutatasait kdvetve.

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

Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson minéségi szolgaltatast.

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

0 Az évodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre

rendelkezésre alljon.

o
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11.Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetbjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hazban Iévé vezetbé engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

12.Tevékenyen vegyen részt a minéségfejlesztés megvalositasaban.

13. Alkot6i moédon miikédjon egyitt az ovondkkel és munkatarsaival.

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

15.Az dvodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzrem(ikddik, a szervezési feladatokban a
vezetl és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

16.Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos koziekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul
jelenti az 6vodavezetdnek.

17.A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremuikodik.

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

19.A napkbzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szil6 erte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

— Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— Hetente végez fertétlenits takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdékban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szliksége fert6tlenitéseket igény szerint elvegzi.

— Atisztitdszereket elkilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

— Az ablakokat, ajtdkat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsépri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

— A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait és eszkdzeit felelésséggel haszndlja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi elBirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

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

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldjat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosészer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

— Munkakoériiményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

— Szlkség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.

— MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganugyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa néelkil intézze el.

Kelt.: Bikkszentkereszt, ...........coveiveninnnnnn
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Ovodavezet6 Kozalkalmazott alairas

Kisgyermekgondozd-neveld munkakori leirasa A boksdde szakmai vezetéjének munkakoéri leirasa

A munkavallalb neve:

Munkakdére: csecsemd-és kisgyermek
gondozond

_ | szakmai vezetd

A munkahely neve: | Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda Bolksdde
és Konyha

A munkavégzés cime: 3557 Biikkszentkereszt,
Bem u. 9.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Biikkszentkereszt K6zség
Onkormanyzata

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 40 6ra /hét

Besorolasa: B hatalyos térvény szerint

Helyettesitése: az intézmény masik kisgyermekgondozé,-neveldje altal

Kisgyermekgondozod-neveld feladatai:

- Munkajaban figyelembe veszi a bolcséde szakmai vezetdjének és a bolcsddeorvos
Utmutatasait.

- Az egészséges csecseml és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
el6segitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgai, pszicholédgiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nall6sag alakulasat.

- Szakszerfien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével,
valamint a bélcs6dei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el6készit6 tevékenységre is.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
és biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejl6dési naplét. A csoportnaplét
naponta vezeti - a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az
uzenéfiizetbe rendszeresen beirja, ha a gyermekre vonatkozdan tujat tapasztal. Az
egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a

gyermek suly- és hosszfejlddését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrdl a
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percentilt haszndlja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentaldshoz pedig a fejlodési
tablat. Munkaja befejezésekor sz6ban és/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrdl.

Heti 2 6raban szakmai vezetdi feladatokat 1at el.

Vezeti a val6sidgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-
melynek meg Kkell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétér6l készitett dokumentdcié atlathatésagéra és egyértelmi
vezetésére (szabad- és pihenénapok eltéré szini jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése,
korcsoportok statisztikanak megfeleldjelolése).

A sziil8kkel és munkatarsaival egylittmiikodve, szakmailag megalapozva, - a
mddszertani levél Gtmutatisa alapjin-, megvaldsitja a csalddlatogatast és beszoktatast.

Részt vesz a sziilGi értekezleteken, illetve sziil6csoportos beszélgetéseket szervez
és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg@ztetésérdl, az udvari élet
megszervezésér6l. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabad levegOn
tartozkodast. Csak orkanszerid szélben, erds kodben, valamint kdnikulaban mell6zhet6 a
szabad levegbn tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id&jarasnak és
nemiiknek megfelel6en legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bdlcs6de orvosanak és jelenti a
bélcséde szakmai vezet6jének. Az orvos utasitisa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovdbbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakézi sziinetét (miiszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem el6tt
tartva id6ziti; ezt az id6szakot pihenésre és regeneralédasra hasznalhatja.

A munkakezdésre (m{iszak kezdeti idépontja) atoltdzve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

A munkahelyeken foly6 napi munka felel8siranyitéja, részt vesz az intézmény
szakmai iranyitisiban. Felelds a bolcs6de miikodési feltételeiért (személyi-targyi
feltételek).

Felel6s a masik gondozénd munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsigok figyelembevételével megszervezi a bdlcséde
munkarendjét, a dolgoz6k munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bélcséde gondozasi és
nevelési feladatainak ellatasat.

87



Megtervezi a napirendet.

Ha sajétos nevelési igényii gyermek felvétele torténik, megteremti és biztositja a
specidlis szakemberekkel torténé kapcsolatfelvételt, segfti a csaladot szakmai tanacsadassal.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t mieldbb értesitsék
és a gyermeket elvigyék a boks6débsl Fertdz6 betegség esetén veégrehajtja az ANTSZ vonatkozé
utasitasait.

A béksédevezetd felelds, hogy minden ételféleségbbl mintit tegyenek el Kiilonds
gonddal tigyel a tejkonyha munkéjéara.

A boksbde egész dokumenticidjanak megfelels, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel Feladata az orvosi adminisztricié végzésének elGsegitése is. Ellenfrzi a
kisgyermekneveld, gyermekekkel kapcsolatos dokumenticids munkajat.

Kezeli a bolcsGde gydgyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tirolisarol
gondoskodik.

Felel6s a bolcsédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasiért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi
utasitdsok betartasaral.

A szakhat6sagok altal feltart hidnyossigok megsziintetésér6l, javitasardl azonnal
intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztiasiban, betanitdsaban.
Elkésziti a dolgozé munkakori leirasat.

A bélcs6de dolgozéjaval megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon kdveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozék szabadsagolasara, a bolcséde lizemeltetési
idejére vonatkozéan.

Gondoskodik a bolcs6de tatarozasardl, karbantartisaroél, felujitasardl, az
elhasznalodott felszerelési tirgyak p6tlasardl, a bolcs6de tisztitdsardl és rendjérdl.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjéléti szolgalattal, a védondi halozattal,
az 6vodaval és lehetGség, illetve igény szerint a hasonlé profilii gyermekintézményekkel, valamint
a kijelslt médszertani bélcs6dével.

Szakmai tuddsit a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja,

tovabbképzéseken vesz részt
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Kisgyermekgondozd-nevel6 munkakdéri leirdsa

A munkavallalé neve:

Munkakore: csecsemd-és kisgyermek
gondoz4énd

A munkahely neve: Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda BolcsGde
és Konyha

A munkavégzés cime: 3557 Biikkszentkereszt,
Bem u. 9.

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Biikkszentkereszt Kozség
Onkormanyzata

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: 40 ora /hét

Besorolasa: hatilyos torvény szerint

Helyettesitése: az intézmény mdsik kisgyermekgondozé,-neveldje altal

Kisgyermekgondozod-nevel6 feladatai:

- Munkajaban figyelembe veszi a bolcs6de szakmai vezetdjének és a bolcsddeorvos
utmutatasait.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
elGsegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nalldsag alakulasat.

- Szakszer(ien, az érvényben levé moédszertani elvek figyelembevételével,
valamint a bolcsédei gondozis- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket. Killénos gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

- Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
és biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobét otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

- Vezeti az eldirt nyilvantartisokat. Negyedévenként (csecsembkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplét
naponta vezeti - a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az
iizen6fiizetbe rendszeresen beirja, ha a gyermekre vonatkozéan ujat tapasztal. Az
egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek stily- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyét. A testi fejlédésrél a
percentilt hasznélja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentilashoz pedig a fejldési
t4blat. Munkaja befejezésekor sz6ban és/vagy frasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos

napi eseményekrdl.
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Vezeti a valosdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-
melynek meg kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentécié &tldthatésigira és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltér6 szini jel6lése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikanak megfelelGjelolése).

A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittmiikodve, szakmailag megalapozva, - a
modszertani levél Gtmutatasa alapjan-, megval6sitja a csaladlatogatast és beszoktatast.

Részt vesz a szlildi értekezieteken, illetve sziil6csoportos beszélgetéseket szervez
és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérll, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabad levegdn
tartézkodast. Csak orkanszerii szélben, er6s kodben, valamint kdnikuldban mell6zhet6 a
szabad levegén tart6zkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és
nemiiknek megfelel6en legyenek fel6ltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcs6de orvosanak és jelenti a
bélcs6de szakmai vezetdjének. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal. Egyéni gy6gyszerek esetében gondoskodik a megfelel6 tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20") a gyermekek érdekeit szem el6tt
tartva iddziti; ezt az id6szakot pihenésre és regeneral6dasra hasznalhatja.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atéltézve, munkara felkésziilten a

csoportjdban van.
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Munkakori leiras - Dajka

A munkavégzés helyszine: Biikkszentkereszti, Boks6de 3557 Biikkszentkereszt, Bem u. 9.

A munkavallalé neve:

A munkaltaté: Intézményvezetd

A munkakor megnevezése: dajka

Ko6zvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesitése:

Helyettesitési kotelezettsége: az intézményvezet( utasitdsa alapjan F6bb felel6sségek és tevékenységek
Napi feladatok:

Erintett minden olyan szakmai innovaci6ban, ahol az intézmény nyertes palydzoként van jelen.
Az intézmény rendezvényein aktivan, tevékenyen részt vesz.

Munkéjaval segiti a kisgyermekgondoz6 - neveld tevékenységét.

A kisgyermekgondoz6 - neveld iranyitisa alapjan elldtja a sajatos nevekési igény(i gyermekek dllapotuknak
megfeleld gondozasat, segiti a kozos tevékenységekben valdrészvételiiket.

A csoportszoba és a mellékhelyiségek takaritasa.
Csoportok edényeinek mosogatasa.

Etelek elGkészitése, tilalisa.

Etkezés utin felmosas (melkékhelyiség, folyoso).

HACCP rendszer miikodtetetése és higiéniai el8irasainak betartasa.

Heti feladatok:

Jatékok, polkok, biitorok portalanitisa.
Fiird6szoba teljes takaritisa (csempe, szaniterek).
Fogmosé poharak, fésfik fertétlenitése.

Csoport textilidk mosasa, vasalasa.

HACCP szerinti teend&k és naplovezetés.

Id6szakos feladatok:

Babaruh4k, textilidk sziikség szerinti javitisa,varrasa.
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Fert6z6 betegség esetén teljes fertGtlenités.

Id6szakonként - havonta - fliggdnymosas, ablakkeretek és ajtok, radidtorok lemosasa.

Kiilénleges felel6ssége:

A Munkaterv minden nevelési évben aktualizdlt, reszort felel6si feladat ellitisa.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerilien és a munkavédelmi elirasoknak megfeleléen
hasznalja, dllagmegdévasukrodl gondoskodik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyiliszarékat, vilagitist,vizcsapokat.
A BolkesOde kulsaiért teljes felel6sséggel tartozik.
A csoport textiliaval, eszkozeivel (edény, pohar, stb.) leltar szerint elszamol, vezeti a torésnaplot.

A tiiz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

Tervezi a felhasznalt tisztité és mosészer mennyiséget.

Bizalmas informaciok kezekése:
A dajka kotelessége a hivatisahoz mélté magatartas kévetelményeinek betartasa.

" or

A gyermekekrdl pedagogiai informaciét, a bokcsdde belsd életérol, gazdasagi helyzetérdl felviligositast
illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellen6rzés:
Naponta ellenérzi a konyhai ételminta tArolasat.
Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal

Kapcsolatok:

Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitéival

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartist tanusit.

Munkakériilmények:

Kiilén 6ltoz6szekrény, tisztalkodasi lehet8ségbiztositott.
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Etkezés a gyermekekkel kozosen torténik.

Munkakor ellitisahoz megfelel? fizikai alloképesség sziikséges.

A fentieket tudomaAsul Vettem: ......cccieeicvcierici e s
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MUNKAKORI LEIRAS
Az élelmezésvezetd munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

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

Munkakoér megnevezése: élelmezésvezetd
Munkaid®: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)

FEOR szam: 2223

Helyettesités: - tdvolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Munkavégzési felelGsség és kotelezettség:
Koteles

1.

munkahelyén, illetGleg az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéaval tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljab6l a munkaltat6
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd szabdlyok,
elBirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munkatarsaival egyiittm{ikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint dltaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el§,

felel8s a sajat munkakorében felmerils feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hatarid6k
figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriild allandé és id8szakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megallapitisa esetén a red vonatkoz6 szabélyok szerint felel.

felelds a tudomaséara jutott szolgélati, lizleti titok megtartiséért, a tudomaséra jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdek{ adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

a munkakérben koételes magas szintii, 6nall6 és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, 6nképzésre.

munk4jat a munkakoéréb6l és feladatkorébdl adédéd szakértelemmel, 6ndlléan, illetve felettesei
utasitisanak megfelel6en koteles ellatni.

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

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

A vezetd 6voné egyszemélyi felelds iranyitdsa mellett elldtja a gazdalkodasi és élelmezési feladatokat.

Felelds az étkez6k mennyiségileg, mindségileg kielégit6, idGben pontos étkezéséért.

Munkakérét a felettes szervek jelenlétében leltdri és anyagszdmolds okmdanyok alapjan,
jegyzékonyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja at.

Id6ben rendelje meg és szerezze be, szamldztassa le a nyersanyagot. Arut atvételkor
mennyiségileg és minGségileg vizsgalja at, figyeljen oda szavatossag idGtartamara, egyeztesse a
mellékelt szdmlaval, vagy szallitélevéllel.
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A nyersanyagot vegye nyilvantartasba, gondoskodjék raktari elhelyezésérdl és szakszerti
tarolasarol. Kellé idGben ellendrizze a raktirban 1év6 élelmiszereket. Romlott, lejart szavatossagu
élelmiszerekrél {rjon jegyz6konyvet a vezet§ 6vond jelenlétében.

A nyersanyag rendeltetésszerfi felhasznélasat és elkészitését ellendrizze.

A kettds zarral ellatott raktar kulcsait gy kell megosztani, hogy az egyik kulcs az
élelmezésvezetdnél a masik a szakacsnonél legyen.

Raktarbd! nyersanyagot csak napi anyag felhasznélasra felvezetett mennyiségben lehet kivinni.

Az élelmezésvezetd koteles a nyilvantartisat napra készen vezetni, megadott hatariddre koteles a
t6bbi adminisztraciés munkajat is lezarni, vele elszamolni.

Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fert6tlenitd és tisztitészerek
folyamatos biztositasarol, ennek érdekében a megrendelésérél és a raktarba vételrdl.

Az ételminta eléirasnak megfelel§ gyfijtését és meg6rzését koteles ellendrizni.

Ellendrzi, és feliigyeli az ételek minSségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és mindségi
kifogasokat kivizsgalja

Az étkez6r6l 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

Elldtja az étkez6k téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkéajat. Kidllitjia a csekket és az
ahhoz tartozé szamlat. (A téritési dij fizetés utélag, targyhot kovetd honap elején torténik.)
Készpénzt és az értékeit koteles kasszaban, széfben tartani.

Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat

Ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi elSirasok betartasat, a védéruhak
viselését, a f6zés és a tobbfazisti mosogatés tevékenységeit.

Iranyftja és ellenérzi az el6készité f6z8, mosogatd helyiségek, valamint a berendezések, gépek
rendeltetésszerti és szabalyos hasznalatat.

Koveti, ellenérzi az élelmezési napok alakulasat, az anyagfelhasznilds gazdasagossagat
(megtakaritas, tullépés).

Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot valtoztat.
Részt vesz a konyhai dolgozék munkajdnak beosztisaban. A konyhai fogybeszkozoket a
szakacsndvel egyiitt havonta ellendrzi

Gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérdl, feligyeli a higiéniai munkavédelmi
koévetelmények betartasat

biztosftja a HACCP rendszer maradéktalan megval6sulasat

az élelmiszerraktar felelSs kezeldje

iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozék munkajat, elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét

Hatirid6re rendszeresen nyilvinossagra hozza az ebédl6ben, 6voda hirdetd tiblajan a heti
étlapot.

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem betartasat,
az ételmintak szabdlyszerliségét

Kapcsolatot tart Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzataval, feléjiik jelentési kotelezettségének
id6ben eleget tesz.

Az 4ltala kezelt pénztért, értékekért, raktari anyagokért a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan anyagi felell6séggel tartozik.

Koteles mindig tisztan, gondozottan megjelenni, e.i. leletek érvényességéért felel.

Felelésséggel tesz eleget a tiizbiztonsagi, takarékossagi es egyéb biztonsagi eldirasoknak.
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— Kateles hivatali titkot megtartani, munkahelyi problémakrél senkinek felvilagositast nem adhat.

— Munkakori leirasban szereplé rendszeres feladatok ellitisa mellett koteles ellatni azokat a
feladatokat, melyek a vezet6 6vond feladatkorébe utal.

— A HACCP rendszer 6vodara kidolgozott el6irasainak a konyha teriiletén kotelezd végrehajtasa és
betartatasa. Egyénre szabott feladatok ellen6rzése, annak maradéktalan teljesitése.

Munkajogi problémaval els6 fokon a vezetd 6von6hoz, masodfokon a munkatigyi dontébizottsaghoz
fordulhat.
Jelen munkakéri leiras a mdédositasig érvényes.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi kérébe tartozé feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirdas médositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredéen kar kdvetkezik be, kartéritési felelésséggel tartozom. Elvégzem mindazon feladatokat,
amelyekkel kdzvetlen felettesem ellat.

Bikkszentkereszt,

Ovodavezetd Kozalkalmazott alairasa
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A szakacs munkakori leirdsa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda Bélcsde és Konyha

3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

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

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegits helyettesiti

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Munkavégzési felel6sség és kotelezettség:

Koteles

1.

munkahelyén, illetSleg az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval télteni, illetGleg ez alatt munkavégzés céljabél a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkajira vonatkozé szabilyok,
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munKatarsaival egylittm{ikddni, és munkéjat gy végezni, valamint dltalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

felelds a sajat munkakorében felmeriil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hatarid6k
figyelembevételével kételes ellatni munkdja sordn felmeriilé 4lland6 és idGszakos feladatokat.
Kartéritési felel6sség megdallapitdsa esetén a red vonatkozo szabdlyok szerint felel.

felel6s a tudomésara jutott szolgalati, tizleti titok megtartisaért, a tudomasdara jutott személyes
adatok védelméért, a k6zérdekli adatok nyilvanossiganak biztositasiért. « a munkakoérben koteles
magas szintll, 6nall6 és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,
6nképzésre.

munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl ad6dé szakértelemmel, 6nélléan, illetve felettesei

utasitidsanak megfelel6en koteles ellatni.
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koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajit munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltat6 folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkdjanak végzése sordn visszassigokat
tapasztal.

a HACCP el6irasait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan fejleszteni

Részletes feladatok:

Altalanos feladata:

Az élelmezésvezetdvel kozosen elkésziti a kovetkezd heti étlapot, figyelemmel a szezonilis
zoldségek és gylimolcsok felhasznalasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a hazi gondozottak (idfsek), az
onkormdanyzat dolgozéi és a vendégétkezGk részére -hideg, meleg- ételeket.

étel f6zéséhez el6késziti a nyersanyagokat

ételek f6zése az élelmezésvezetd iranymutatasaval és a HACCP el6irdsainak betartasaval térténik
az ételek kiosztasa, adagolasa az élelmezésvezetd Gitmutatasa alapjan torténik

a testi higiéniara, a véd6ruhézat tisztitisara, oltozkodésre 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 rendeltetésszerien hasznilja,
hasznaltatja

munkéja soran figyel a gazdasagossagra -energia, nyersanyag

a nem onkormdanyzati alapfeladat ellatdsit szolgdlé kiilsé megrendeléseket - vendégétkezes
megrendelése esetén, tiborozasok alatt gyermek és feln6tt étkezés lebonyolitisa stb. -
teljesitésében kozremiikodik az élelmezésvezet6 altal elkészitett beosztas alapjan

a szabadsag kivételét az élelmezésvezetdnek jeleznie és egyeztetnie kell

koteles az elBirasok szerinti orvosi vizsgilatoknak alavetnie magat, koteles az errdl sz616 igazolast
az élelmezésvezetdnek atadni

az 6nkorményzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezetd és a munkaltaté altal el6irt
ételeket, talakat

Munkéjat a konyhai kisegit6k az irinymutatdsa alapjan segitik.

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

7

alapjan koteles betartani a munka és tlizvédelmi eldirasokat
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Felelds:

Felelés a konyhai higiénia megtartdséért. Feleldsségre vonhat6 a jogszabdlyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzék nem rendeltetésszerti
hasznélataért.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakori leirds, a munkaltaté Utmutatisai és az
élelmezésvezetd irdnymutatasai alapjan latja el.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tiizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott ismeretek
alapjan koteles betartani a munka és tiizvédelmi elSirasokat.

A torvényi el6irdsoknak megfeleléen részt vesz az egészségiigyi minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket és eldirdsokat munkakore ellatdsakor kételezéen betartja.

Anyagi felel6sséggel vigyaz a leltari felel6ssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi felszerelésekre,
berendezésekre, készletekre.

A kidolgozott HACCP rendszer miikddtetésében felelsen vesz részt.

Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibasodast észlel, azt azonnal jelenti az
6vodavezetének.

Esetleges igazolt hidnyzasait id6ben- megbetegedést azonnal jelenti az 6vodavezet6nek, annak
tavolléte esetén az élelmezésvezet6nek.

Szabadsag igényét az igénybe kivant idGszak el6tt legalabb egy héttel kozli az dvodavezetvel
annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdvel.

A tavolmaradés igazoldsaul szolgdlé iratot az adott idészakot kovet§ hénap 01-ig leadja az

ovodavezetdnek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdnek.

Fentieken til elldtja mindazon feladatokat, ami az 6vodavezetGje vagy élelmezésvezetd red biz.

Feladatai:

A tej,- tejtermék,- kenyér,- péksiitemény atvétele a gyartoiizem szallit6jatol.

Hiit6berendezések héfokanak ellendrzése.

Reggeli elkészitése, ételminta eltevése, csoportonkénti kiadagolasa.

Felnétt és gyermek ételadag §sszesitése és megrendelése.

Reggeli utan a konyhan 1év6 edények mosogatisa, munkateriilet takaritisa (munkapult, asztal,
gaztiizhely) /heti valtassal/

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

A f6z6konyha 4tadd helyiségében szemrevételezéssel atvessziik a kifrt, kimért és kiadagolt

készételt, a meleg reggelihez sziikséges élelmiszer alapanyagot és segédanyagot.

99



- A készételek hdfokon mérése, rogzitése, adagoldsa csoportonként, kiadagolds végén tijbél
h6fokmérés és rogzitése, majd ételminta elrakésa.

- A kijelolt mosogatéban el8szor az Gj fehér edények mosogatisa, majd a szallitéedények tisztitisa
heti valtassal. Takaritas (gépi berendezés, f6z6-siité berendezés)

- A csoportok utén az ebéd utani edények mosogatasa, takaritdsa (mosogaté, asztal, padl4zat)

- Heti takaritas: (hiit8k, tarolé szekrények belsd feliilet, polcok, szekrények, asztalok fidkjai)

- Havi takaritas: (almatirak, nyilés zarék)

- Eves nagytakaritas: (a helyiségekben minden teriiletre kiterjed6en kell végezni)

Részfeladata:

- A mindenkori leltdrozési, selejtezési szabalyzat alapjin az évodavezetvel elSkésziti és

megszervezi, a selejtezést és a leltadrozast.
A munkakori lefrds egy példanyat atvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden

elvégzem.

Biikkszentkereszt,

Ovodavezet6 alajrasa Ko6zalkalmazott alairasa
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MUNKAKORI LEiRAS

A konyhai kisegité munkakori leirasa

Ko6zalkalmazott neve:

Sziletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda Bélcséde és Konyha

3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakor megnevezése: konyhai kisegito
Munkaidé: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR szam: 9236

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegit6 helyettesiti

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Munkavégzési felel6sség és kotelezettség:

Koteles

1.

munkahelyén, illet6leg az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetfleg ez alatt munkavégzés céljab6l a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
kadrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elg,

felel8s a sajat munkakdrében felmeriil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridék
figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriilé alland6 és idGszakos feladatokat.
Kartéritési felelsség megallapitasa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

7 rr

felelds a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdeki adatok nyilvanossiganak biztositasaért.

a munkakorben koteles magas szint(i, 6nallé és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, Onképzésre.

munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adédé szakértelemmel, 6nalldan, illetve felettesei
utasitdsanak megfelelGen koteles ellatni.
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kételes jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.
adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajanak végzése sordn visszassagokat

tapasztal.

Feladatai:

Elkésziti a tizérait, ebédet, uzsonnat. A gyermeklétszamnak megfelelen elvégzi csoportonkénti
elosztast, adagolast.

Etkezések utin a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfelelen elmosogatja az étkezd
edényeket.

Elvégzi a konyha és a hozzatartoz6 helységek naponkénti folyamatos, hetenkénti és id&szakos
takaritast. / irodak, raktdrak, hiit6k, villany és gaztiizhely, tarolé szekrények, csempe, radiator,
stb./

Mindennap koteles ételmintat vételezni, s azt megfelelGen feliratozott ételmintis livegben é az
erre kijeldlt hiitészekrényben 72 6raig megdrizni.

Hetenkénti rendszerességgel kimossa konyhai textilidkat, és azokat kivasalja, sziikség szerint
megvarrja.

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések, valamint a mos6gép és centrifuga allapotat, az
esetleges meghibdsodasokat, javitasi igényt, potlast jelzi az 6vodavezetének.

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

Csak érvényes e.li. konyvvel dolgozhat.

Nyari nagytakaritas alatt mindenki koteles a teriiletén addédé munkdilatokat elvégezni. /festés
utani takaritas stb./

Legyen tisztaban a tisztitdszerek helyes vegyitésének aranyaval /viz + hypo stb./

Egyéb helységekhez, takaritashoz kdpenyt valtsanak, és gumikeszty{it hasznaljanak.

Az el6irt egészségligyi szabalyokat tartsa be. / fehérképeny, mosogaté kitény, fityula stb./

A talalé konyhdban idegenek nem tart6zkodhatnak!

A HACCP rendszer 6vodara kidolgozott el6irdsainak kotelez végrehajtasa és betartdsa. Egyénre
szabott feladatok maradéktalan teljesitése.

Koételes hivatali titkot megdrizni, a munkahelyi problémdakré], torténésekrdl senkinek
felvildgositast nem adhat.

A munkakéri lefrdsban szereplé rendszeres feladatok ellatisa mellett koteles ellatni azokat a

feladatokat, melyeket a vezet 6vénds feladatkorébe utal.
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Munkdjat az élelmezésvezetd és a szakics adltal meghatdrozott rendben, az 6 utasitasa szerint
végzi.

Az élelmezésvezet6t6l atvett élelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi el8irasok
betartasaval.

A nyersanyagok mindségére vonatkoz6 észrevételeit jelenti a szakdcsnak.

Betartja az élelmiszerek taroldsara vonatkozé szabalyokat.

El6késziti az iskola és 6voda részére a tizdrait.

Segédkezik az ételkészitésben és az utolsd csoport étkezéséig melegen tartja.

A talalast a szakacs utasitasa szerint végzi.

Elkésziti az uzsonnat az étlapnak megfelel6en.

F6zés és étkezés utan az edényeket a 2 fazis betartdsaval elmosogatja, és a helyére teszi.

Etkezés utdn a konyhat és helységeit (el6tér, kozlekeddk, mosogaték, elékészitGk, raktirak,
oltoz6kés WC-k) kitakaritja, fertétleniti a takaritasi el6irdsoknak megfelel6en és kézremiikodik a
nyari nagytakaritasban.

Az oOnkormanyzati konyha eldtti kozteriileti jarda rendszeres takaritisa az évszaknak és
sziikségletnek megfelel6en

Nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében a konyhavezetd altal megszabott munkarendben, nyéri
nagytakaritast, raktarrendezést végez. Kotelessége:

Az el6irasok szerinti orvosi vizsgélatoknak az el6irt id6kézdnként alavetnie magéat, az errdl sz6l6
igazoldsokat - munka alkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.- az részére at kell adnia.

A testi higiéniara, véd8ruhazata tisztantartasara, oltozkodésre kiemelt figyelmet kell forditania, az
ANTSZ és a HACCP eléirasait be kell tartania.

Felel6sséggel tartozik a konyhdn 1év6 eszkézék rendeltetésszerli hasznilataért, koteles
koriiltekintéen hasznalni a konyha 6sszes berendezéseit és felszereléseit.

Koteles az 4ltala haszndlt elektromos berendezések id6beni kikapcsoldsidra takarékossagi
szempontok szerint.

Koteles takarékoskodni az energiakkal - giz, viz, elektromos dram.

Feladatit napi rendszerességgel jelen munkakéri leirds, a munkéltaté tGtmutatdsai és az

élelmezésvezetd iranymutatasai alapjan latja el.

Zaradék:

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példianyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtasa

érdekében, a munkakéri leiras médositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy
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a jelen munkakéri lefrasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be,

kartéritési felel6sséggel tartozom.

Biikkszentkereszt,

Ovodavezet6 aldirdsa Kozalkalmazott aldirasa
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MUNKAKORI LEiRAS

A szocialis segité6 munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

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

Munkakér megnevezése: szocialis segitd

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

FEOR szam: 3511

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegitd helyettesiti

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Munkavégzési felel6sség és kotelezettség:
A munkakér célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgilasaban val6

kozremiikodés.

F6bb feladatai:
— ételhordok és szallité edények ANTSZ eldiras szerinti tisztantartasa, tiroldsa
~ ételek ételhorddba torténd kiadagolasa
— részvétel az étel hdzhoz szallitisaban
— tdjékoztatas az elérhetd szolgaltatasokrol és annak anyagi vonzatarél

— egyuttmiikodés a szolgaltatast igénybevevé hozzatartozobival és természetes timogatoival.

Zaradék:

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkéltaté a konyha tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtisa
érdekében, a munkak®éri leirds médositisaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy
a jelen munkakodri lefrasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbdl eredéen kar kovetkezik be,

kartéritési felelsséggel tartozom.

Biikkszentkereszt,
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Ovodavezet6 alairisa Munkavillalé aldirasa
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1. sz. melléklet — nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontia szerinti ingyenes bolcsédei, mini bolcsodei

és ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhe; /328/2011. (XII, 29.) Korm. rendelet 6. melléklete/

NYILATKOZAT
a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bélcsédei, mini bolcsédei és ovodai gyermekétkeztetés

igénybevételéhez *

1. Alulirott .....ccecvvveerennne, (sziiletési NéV: .....cccevveerriceneiennen. , sziiletési hely, ido6 ................. s reer e e anyja

NEVE: ceoevireeerineeeerereesrens ) e szam alatti lakos, mint a

L1 e nevii gyermek (szilletési hely, id6 ................ s e .. .. anyja neve:

................................................... ),

L2, e, nevli gyermek (sziiletési hely, id6 ............... s e w. .. anyja neve:

--------------------------------------------------- ,*

L3 e, nevll gyermek (sziletési hely, id6 ................ e .. .. anyja neve:
*

sziiléje/mds torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelel6 aldhuzandd) a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szoldé 1997. évi XXXI. torvény szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény
igénybevételét az alabbi jogcim alapjan kérem, mivel a gyermek(ek):**

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ...... €V e hénap ...... napjatol,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

¢) csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) * csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

J) csaladjaban az egy fére jutd havi jévedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢s nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének
130%-4t.

la. * Az étkeztetés biztositasat

o kizardlag a déli meleg f6étkezés, vagy

0 a déli meleg f6étkezés mellett egy kisétkezés, vagy

O a déli meleg f6étkezés mellett két kisétkezés, vagy
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O bélecséde, mini bélcsdde esetében a déli meleg féétkezés mellett a reggeli foétkezés és két kisétkezés
vonatkozasaban kérem.
1b. * Kérem diétas étrend biztositasat: igen / nem (a vélasztott lehet6ség alahtizandd!) a kovetkezé egészségi
allapotra tekintettel: ........cccoeeveviireeecineiieeiecreeereeeee
2. Buntetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsagnak megfelelnek, egyuttal
hozzajarulok a kérelemben szereplé adatoknak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez torténd felhasznalasihoz.
Datum: ...ccoocvrciicrencineecnneee e
az ellatast igénybe vevo
(szuld, mas térvényes képviseld, nevelésbe vett gyermek esetén az ellatast nyfjto nevelSsziils,
intézményvezetd) alairasa
* A pont csak akkor toltendS, ha az ugyanazon intézménybe jard tobb gyermeke utdn ugyanazon jogcimen
igényli a sziilé/mas torvényes képviselé/gondviseld a normativ kedvezményt. Ha kiilonbozik a jogeim,
gyermekenként kiilén nyilatkozatot kell kitdlteni. A gyermekek szamanak megfeleléen a sorok értelemszeriien
bovithetbek.
** A megfeleld pont jelolendd! Az f) pont kizarolag abban az esetben jelolhetS, amennyiben az ellatast igénybe
vevd gyermek az a)-e) pontok szerinti feltételek egyikének sem felel meg.
*** A gyermekek szamanak meghatarozasanal figyelembe veend$ gyermekek kore: az egy lakasban egyiitt 1ako,
ott bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6 18 éven aluli gyermek; a 25 évesnél fiatalabb,
kOznevelési intézményben nappali rendszeri iskolai oktatdsban részt vevd, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett felndttoktatasban részt vevé vagy felsGoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld
gyermek ¢és €letkortol fiiggetlentil a tartosan beteg vagy stlyos fogyatékos gyermek, kivéve a nevelGsziiiénél
ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek, valamint a nevelGsziil6nél elhelyezett nevelésbe vett gyermek és

utdgondozoi ellatasban részesiilé fiatal feln6tt.

T4jékoztato a nyilatkozat kitoltéséhez

A jovedelemszamitas szabalyai

(Arra az esetre vonatkozik, ha a kitelezett a kedvezményt a Nyilatkozat 1. pont f) alpontjaban foglaltak alapjin
kivanja igénybe venni.)

1. * A feltétel csak bdlcsddei, mini bdlcsédei ellatasban vagy ovodai nevelésben részesiilé gyermek esetén
alapozza meg a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot, ha a csaladban az egy f6re jutd havi jévedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér nett6 6sszegének 130%-at [2016. évben a 95 960 Ft-
ot].
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2. A nyilatkozat megtételekor figyelembe veendd személyek kore: a kérelem benydjtasanak idépontj aban ko6zos
haztartisban é16 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel
vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd

2.1. sziil6t, a sziild hazastarsat vagy élettarsat,

2.2. a tizennyolc éven aluli gyermeket, a huszonst évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali
rendszerli oktatisban részt vevd vagy felsSoktatdsi intézményben nappali képzésben tanulé gyermeket és
életkortol fiiggetleniil a tartosan beteg vagy silyos fogyatékos gyermeket, kivéve a nevelszilénél ideiglenes
hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a neveldsziilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket €s utégondozoi
ellatasban részesiils fiatal felndttet,

2.3.a2.1. és 2.2. alpontba nem tartozo, a Polgari Térvénykonyv csaladjogra irdnyad6 szabalyai alapjan a sziilo
vagy hézastarsa altal eltartott rokont.

3. A nyilatkozat megtételekor figyelembe veends jovedelem: a személyi jovedelemadorél szolo térvény szerint
meghatérozott, belfoldrol vagy kiilfoldrél szarmazé - megszerzett - vagyoni érték (bevétel), ideértve a
jovedelemként figyelembe nem vett bevételt és az adomentes jovedelmet is, tovabb4 az a bevétel, amely utan az
egyszeriisitett vallalkozoi adérol, illetve az egyszersitett kdzteherviselési hozzajarulasrol szo16 torvény szerint
adét, illetve hozzajarulast kell fizetni. Igy kiilondsen:

3.1. munkaviszonybél, munkavégzésre/foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonybol szarmazo jovedelem és
tappénz,

3.2. tarsas és egyéni vallalkozasbol, Sstermeldi, illetve szellemi és mas 6nallé tevékenységbdl szarmazo
jovedelem,

3.3. nyugellatas, megvaltozott munkaképességli személyek ellatasai (példaul rokkantsagi ellatas, rehabilitacios
ellatas), nyugdijszerii ellatasok (példaul korhatar el6tti ellatas),

3.4.* a gyermek ellatisdhoz és gondozasdhoz kapcsolédé tamogatdsok [killdndsen: csecsembgondozasi dij
(CSED), gyermekgondozasi dij (GYED), gyermekgondozast segitd ellatas (GYES), gyermeknevelési tamogatas
(GYET), csaladi potiék, gyermektartasdij, arvaellatas],

3.5. dnkormanyzat, jarasi hivatal és az allami foglalkoztatasi szerv altal folyositott rendszeres pénzbeli ellatasok
(kiildndsen: foglalkoztatast helyettesitd tamogatas, dpolési dij, id6skortak jaradéka, allaskeresési tamogatas),
3.6. egyéb jovedelem (kiilondsen: kapott tartas-, 6sztondij, értékpapirbol szarmazo jovedelem, kis Osszegii
kifizetések stb.).

4. A jovedelmi adatok alatt havi nettd jovedelmet kell érteni.

5. Rendszeres jovedelem esetén a nyilatkozat benydjtisat megel6z6 honapban kapott Osszeget, mig nem
rendszeres jovedelem, illetve vallalkozasbol, OstermelésbSl szarmazéd jovedelem esetén a nyilatkozat
benytljtasat megelézé tizenkét honap alatt kapott Osszeg egy havi atlagat kell egytittesen figyelembe venni.

6. A csaladtag éltal fizetett tartasdij Ssszegét jovedelemesokkentd tényezoként kell figyelembe venni.

7. Nem mindsiil jovedelemnek, igy a jovedelembe sem kell beszamitani a szocidlis igazgatasrol és szocialis

ellatasokrol szold 1993, évi ML torvény 4. § (1a) bekezdése szerinti ellatasokat, igy kiilondsen a rendkiviili
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telepiilési tamogatast, a lakasfenntartdsi tamogatast, az adossagesokkentési tdmogatast, a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény keretében nyujtott tamogatist és potlekot, a gyermekvédelmi nevelSsziilék
szamara fizetett nevelési djat és kiilon ellatmanyt, az anyasagi tdmogatést, a sulyos mozgaskorlatozott
személyek pénzbeli kozlekedési kedvezményeit, a vakok személyi jaradékat és a fogyatékossagi tdmogatast.
Nem mindsiil jovedelemnek tovabba az alkalmi munkavéllaléi kényvvel torténd foglalkoztatas, az
egyszertsitett foglalkoztatasrél szol6 torvény alapjan tortend munkavégzés révén szerzett bevétel, tovabba a
természetes személyek kozott az adérendszeren kiviili keresettel jar6 foglalkoztatisra vonatkoz6 rendelkezések
alapjan haztartdsi munkéra létesitett munkavégzésre irdnyuld jogviszony keretében torténd munkavégzésnek
(haztartasi munka) a havi ellenértéke.

8. A nyilatkozat benyijtasat megel6zden megsziint jovedelmet figyelmen kiviil kell hagyni.

9. A csaladban az egy fére juté havi jovedelem Gsszegének kiszamitasa: a csalad Gsszes netto jovedelme [a 2.

pont szerinti személyek 3. pont szerinti jovedelmének egyiittes Osszege] csokkentve a fizetett gyermektartasdij

dsszegével, majd osztva a jovedelemszamitasnal figyelembe veendd személyek szaméaval [2. pont].
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2. sz melléklet — Jovedelem nyilatkozat a személyi téritési dij megdllapitisiho; a 328/2011. (XIL. 29.) Korm.

rendelet 5. melléklete szerint

JOVEDELEMNYILATKOZAT A SZEMELYI TERITESI DI MEGALLAPITASAHOZ

Az ellatést igénybe vevre vonatkozo személyes adatok * :

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

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

Apja neve:
Lakéhelye:

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

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

Az 1997. évi XXXL térvény 148. § (10) bekezdése szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos
szemelyi téritési dij megfizetését vagy a mindenkori intézményi téritési dij és a szdméra megallapithaté
tényleges vallalasnak):

O igen - ebben az esetben a jévedelemnyilatkozat tovabbi részét nem kell kitélteni,

0O nem

Kiskoru igénybe vevé esetén a csaladban él6kre vonatkoz6 (nettd) jovedelmi adatok:

Téarsas és
. egyéni .. ) Nyugellatas |
Munkavi- S8y ) ' Onkormaényza | ug !
... | vallalkozas- | . és
szonybol és , Téppénz, t ,
. . bol, | s egyéb .
mas - 15 gyermekgon | és allami i . Egyéb
| , foglalkoztatésI o8 erme. ob - foglakoztatasi ‘ s "1]szer jovedele
A csalad létszama: _ szellemi és | , . ,
1 L. dozasi szerv altal m
.............. 6 * L. .| masonallé | | ) . rendszeres
jogviszonybol , , | tamogatasok | folydsitott .
, .| tevékenység- | . szocialis
szarmazo . ' ellatasok ‘ o
bél ! ellatasok
| szarmazo |
I I I | ~ I .
Az ellatast igénybe vevd | '
1y . , |
‘kiskora
|




A kozeli
hozzatartozok
neve,

Rokoni
kapcsola

sziiletési ideje

1)

2)

3)

4)

3)

OSSZESEN:

(sziikség esetén a tablazat sorai bévithetdk)
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Biintetdjogi felelsségem tudatiban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésagnak megfelelnek.
A téritési dij megallapitasdhoz sziikséges jovedelmet igazold bizonylatokat egyidejiileg csatoltam.
Hozzajéarulok a kérelemben szerepl$ adatoknak az eljaras soran torténd felhasznaldsghoz.

DAUM: ceeevivei et eer s eseeee e e

az ellatast igénybe vevo

(térvényes képviseld) aldirasa

Tdjékoztato a jovedelemnyilatkozat kitoltéséhez

I. Személyi adatok

1. A jovedelemvizsgalat vonatkozasiban kozods haztartasban él6 kozeli hozzatartozoként kell

figyelembe venni

1.1. a sziil6t,

1.2. a sziil6 hazastarsat vagy élettarsat,

1.3. a huszévesnél fiatalabb, 6nallé keresettel nem rendelkez6 gyermeket,

1.4. a huszonhdrom évesnél fiatalabb, 6nallé keresettel nem rendelkez6, a nappali oktatas
munkarendje szerint tanulmanyokat folytaté gyermeket,

1.5. a huszonét évesnél fiatalabb, 6nallé keresettel nem rendelkezd, felséoktatasi intézmény
nappali tagozatan tanulmanyokat folytaté gyermeket, valamint

1.6. korhatérra tekintet nélkiil a tartds beteg, iiietéieg a fogyatékos gyermeket.

II. J6vedelmi adatok

1. Jovedelem: a személyi jovedelemadordl szolo tdrvény szerint meghatarozott, belfoldrél vagy
kiilfoldrdl szdrmazé - megszerzett - vagyoni érték (bevétel), ideértve a jovedelemként figyelembe
nem vett bevételt és az adomentes jovedelmet is, tovabbd az a bevétel, amely utin az
egyszertisitett vallalkozoi adordl, illetve az egyszeriisitett kdzteherviselési hozzajarulésrol sz6l6

térvény szerint addt, illetve hozzajarulast kell fizetni.

2.* A jovedelmi adatok alatt havi netté jovedelmet kell érteni. A netté jovedelem kiszamitasanal

a bevételt az elismert koltségekkel és a befizetési kotelezettséggel csokkentett Gsszegben kell
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feltintetni. Ha a maginszemély az egyszerGisitett vallalkozéi adé vagy egyszertisitett
kozteherviselési hozzajarulas alapjaul szolgald bevételt szerez, a bevétel csokkentheté a személyi
jovedelemadorol szol6 torvény szerint elismert koltségnek mindsiilé igazolt kiadasokkal, ennek
hidnydban a bevétel 40%-aval. Az 4talanyadézé mezégazdasigi Gstermeld esetében a bevétel
csokkenthetd a bevétel 90%-anak megfeleld dsszeggel.

2.1. Elismert kéltségnek mindsiil a személyi jovedelemadorol szol6 térvényben elismert koltség,
valamint a fizetett tartasdij.

2.2. Befizetési kotelezettségnek mindsiil a személyi jévedelemado, az egyszertisitett vallalkozasi
ado, a maganszemélyt terheld egyszertisitett kozteherviselési hozzajarulas, egészségbiztositasi
hozzédjarulas és jarulék, egészségiigyl szolgaltatdsi jarulék, nyugdijjarulék, nyugdijbiztositasi
jarulék, magan-nyugdijpénztari tagdij és munkavallaloi jarulék.

3. Nem mindsiil jovedelemnek, igy a jovedelembe sem kell beszémitani az 6nkormanyzati segélyt,
a rendkiviili telepiilési tamogatdst, a lakdsfenntartdsi tdmogatast, az adodssagesdkkentési
tamogatést, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény keretében nyujtott tamogatast, a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek utén a csaladbafogadé gyamnak jaré
penzbeli ellatashoz kapcsolodd poétlékot, a gyermekvédelmi nevelSsziildk szaméra fizetett
nevelési dijat és kiilon ellitmanyt, az anyasagi tdmogatést, a szépkortiak jubileumi juttatésat, a
szemelyes gondoskodasért fizetendé személyi téritési dij megallapitasa kivételével a sulyos
mozgéskorlatozott személyek pénzbeli kozlekedési kedvezményeit, a vakok személyi jaradékat és
a fogyatékossigi timogatéast, a fogadé szervezet altal az onkéntesnek kiilén térvény alapjan
biztositott juttatast, a hazi segitségnyijtas keretében tarsadalmi gondozasért kapott tiszteletdijat,
az energiafelhasznalashoz nyijtott timogatast.

4. Nem mindsiil jovedelemnek az alkalmi munkavéllaléi kényvvel torténé foglalkoztatas, az
egyszerusitett foglalkoztatasrol sz6l6 térvény alapjan térténd munkavégzés révén szerzett bevétel,
tovabba a természetes személyek kozott az adorendszeren kiviili keresettel jaro foglalkoztatasra
vonatkozé rendelkezések alapjan héztartdsi munkéra létesitett munkavégzésre iranyuld
jogviszony keretében torténé munkavégzésnek (haztartsi munka) a havi ellenértéke.

5. A csaladtagok jovedelmét kizardlag kiskoru igénybe vevd esetén kell feltiintetni, kiilon-kiilon.
A csaladi potlékot, az arvaellatast és a tartdsdij cimén kapott &sszeget annak a személynek a
Jovedelmeként kell figyelembe venni, akire tekintettel azt folyésitjak.

6. A jovedelemszamitasndl irdnyado idGszakot a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi

igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény 131. § (1) és (2) bekezdése alapjan kell
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