Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Szocialis étkeztetés

9. Allamhaztartasi szakagazati besorolsa: 851020 Ovodai nevelés

10. Az alaptevékenységek a kormanyzati funkciok szerint:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajétos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellitisanak szakmai feltételei
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatis szakmai feladattal

091140 Ovodai nevelés, ellitss mitkddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bdlcs6dében és mini bolesédében torténd ellatisa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat biztosits intézményekben

107051 Szocidlis étkeztetés

11. Ovodai csoportok szdma: 2 dvodai csoport
Ovodai féréhelyek szama: 45 6

Maximadlisan felvehet6 gyermekek szima: 50 {6

12. Bolcsddei férdhelyek szama 116
13. A kdzponti konyha (ebédl6) befogadoképessége: 48 f5, a konyhdn naponta
300 adag étel készithetd.

14. Vezetd6jének megbizasi rendje:



Az intézmény vezet§jét a Képviseld-testiilet bizza meg palydzat utjan hatarozott
id6tartamra, a kézalkalmazottak jogdllasarél sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény elbirasai

alapjan. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak  jogviszonya  alapesetben  kozalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL térvény az irdnyadé.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavéllals, melyekre nézve a Munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény az iranyado.
Egyéb foglalkoztatisra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvr6l sz6l6 1959. évi. IV.

torveny (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyadé.

16. A feladatellatast szolgalé vagyon:
A feladat elldtishoz az 6voda, bolcséde és konyha rendelkezésére All a korlatozottan
forgalomképes torzsvagyonbdl a Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32. és Bem u. 9. szam alatti

ingatlan, épiilettel, udvarral és berendezésekkel.

A neveld munkahoz rendelkezésre dllnak a leltdr szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
szemléltetd eszkozok.
Az integrdlt intézmény a rendelkezésére A4ll6 vagyontirgyakat feladatai ellatasahoz

szabadon hasznélhatja.

17. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézményi vagyon felett a rendelkezési jog Biikkszentkereszt Kozség
Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiiletét illeti meg. A vagyon hasznositisat az
onkormanyzat vagyonarél, a vagyonhasznositis rendjérél és a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabélyairdl sz616 6nkormanyzati rendelet szabalyozza. Az
intézmény a rendelkezésre ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként

felhaszndlni.

18. Gazdalkodasi besorolasa:



Onalléan miik6ds koltségvetési szerv, a gazdilkodasi feladatokat ellaté onalléan mikods és

gazdalkodo szerv a Blikkszentkereszti K6zos Onkormanyzati Hivatala gyakorolja.

19. Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
20.Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetének van. Akadalyoztatisa

esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a kijellt személy irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszi bélyegzd: Az 6voda neve, cime Kérbélyegzd: Kozépen cimer, kérben az 6voda

neve, cime




Az intézmény szervezeti felépftése, strukturaja

Az tobbcélu intézmény vezet6je: Schmiege-Wittchen Eniké

A bdlcsdde szakmai vezetéje: Takicsné Beraxa Didna

Elelmezésvezeté: Urbanovicsné Téth Viktéria, tivollétében Valantné Eszlari Renata

Az intézmény szerkezeti felépitése, szerkezeti abraja

\

Intézményvezetd

|

Ovodapeadagégusok

Elelmezésvezets

Ovodai dajka

7 "

T~/
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Az 6voda miikddésére vonatkozé szabalyok
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Bélcsddei dajka




A rendelkezés célja, hogy rogzitse az évoda adatait és szervezeti felépitését, miikodési szabélyait, a
munkavallal6k feladatait és jogkorét.

Az 6voda szamdra a vonatkozé jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori szervezeti és miikddési elSirdsokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatdlya kiterjed az 6voda dolgozéira.

A mikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az Gvoda hétf6t6] péntekig 6tnapos munkarenddel miikédik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogad4sinak rendje abban az esetben, ha a nemzeti

linnepek miatt az ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi id6:

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra. Heti nyitva tartas 52,5 éra. A pontos 6vodai nyitva tartast a hizirend
szabalyozza.
Az Gvodat reggel a munkarend szerint 6.30 6rara érkezé dolgozé nyitja és délutdn a munkarend szerinti
17.00 o6rakor tdvozo dolgozé zérja.
Az 6voda vezetSjével tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében is nyitva
tarthat az 6voda. (Pl: rendezvény, sziil§ értekezlet, fogad6éra)
Az 6voda iizemeltetése a Hazirend altal meghatarozott nyari és téli zarva tartés alatt sziinetel.
Az intézmény:

— nydri zarva tartdsanak id6pontjarél: februar 15-ig

— zarva tartasénak téli id6pontjarél: november 15-ig a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellitisra vonatkoz6 sziil6i igényeket irdsban - a

zarva tartds el6tt 7 nappal -kell jelezni az 6voda vezetdje felé.

A személyre sz616 munkaid§ beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvintartdsdnak dokumentilasat a mindenkori jelenléti v napi alirdsa
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 felhasznaldsat
— asziinetek id6tartamat
— anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének id6pontjat
— az eldre tervezhet® nevel6testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadd6rak idépontjat
— azintézmény bemutatkozasat szolgél6 pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idGpontjat.
A nevelés nélkilli munkanapok felhasznalasar6l valamint az iinnepek idépontjarél az elsG sziil6i

értekezleten, de kitizott id6pont el6tt legaldbb 14 nappal tajékoztatast kell adni, valamint a csoport

faliujsagjan ki kell fiiggeszteni.

A konyha miik6désének szabalyairél

A rendelkezés célja, hogy rogzitse konyha adatit és szervezeti felépitését, miikodési szabdlyait, a
munkavallal6k feladatait és jogkorét.
A konyha szdmdra a vonatkoz6 jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatélya kiterjed a konyha dolgozéira.

Konyha feladata:
— A gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, szabad kapacitis esetén felnétt munkahelyi étkeztetés
és vendégétkeztetés.
— Az 6nkormanyzat sajat bevételének novelése érdekében-, ha az nem sérti alapfeladatai ellatasit- a
kézponti konyha ebédl helységét, berendezését bérbe adhatja.
— Akonyha a szakdolgoz6i 1étszam adatait, beosztast, szakképzettséget, alkalmazas madjat az alabbi

tablazat tartalmazza.

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas maédja
Valentné Eszlari | Elelmezésvezetd Vendéglaté érettségi | Teljes munkaid6
Renata

Takacs Lajosné Szakacs Szakacs Teljes munkaidé
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Hevesi Istvanné Szakacs Szakacs Teljes munkaid6

Czeglédi Tamasné Szocialis segit6 Szocialis segit6 Megbizasi

jogviszony

Munkaltatdi jogok gyakorlisa:

A konyha dolgoz6i felett a munkaltatéi jogokat, a kinevezést, a felmentést a Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda Bélcs6de és Konyha vezetbjének kizarolagos hataskorébe tartozik az egyéb
munkéltatéi jogokat pedig a polgiarmester gyakorolja.

A miik6d8 konyhdt Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda Bolcséde és Konyha mindenkori

vezetdje iranyitja.

Munkaidé:

A munkaid6 beosztasara a kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 tobbszorosen modositott 1992. évi XXXIII.
Tv. El6irasai az irdnyadéak. A heti munkaid6: 40 6ra. A dolgozé évi rendes szabadsaginak mértéke a
kézalkalmazottak jogallasarol sz616 tébbszérosen modositott 1992. évi XXXIIL tv. elbirdsai az iranyadéak.
A bejaro, nem biikkszentkereszti lakosok részére a munkaltaté koételes a munksba jaras koltségeit, annak
meghatdrozott szdzalékdt a 39/2010.(1.26.) Korm. Rendelet értelmében megtériteni. A dolgozék

részletes munkakorét és a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

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

Munkavédelem:

Biikkszentkereszt K6zség Onkorményzata a kézalkalmazott részére, koltségvetési elSiranyzat terhére, a
munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény, valamint a 65/1999. (XiL.22) EiiM. Rendelet szerint,
meghatarozott munkakdrdkben, véddeszkozoket és véd6ruhat biztosit az egészséget nem veszélyeztetd,

biztonsdgos munkavégzés alapfeltételének megteremtése érdekében.

Tovabbképzés:
A tovabbképzési kotelezettségeket részletesen a tovabbképzési szabalyokat tartalmazé jogszabaly

tartalmazza.

A dolgozék tevékenységiiket a vonatkozd torvényi eldirdsoknak, a szakmai etikai kédex normainak,

valamint a jelen szabélyzatban foglaltak betartds4val kételes végezni.
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A konyhira a kovetkez6 rendeletek, rendelet szabilyzatok vonatkoznak: a mindenkor hatdlyos az

r1 2

6nkorményzat &ltal fenntartott intézményekben alkalmazandé intézményi és téritési dijakrdl szélo
élelmezési szabalyzat, Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzat szabalyzataiba beépiilve: Elelmezési
szabalyzat, Pénzkezelési szabdlyzat, Leltarozisi és selejtezési szabalyzat, Készletgazdalkodasi,
Munkavédelmi szabdlyzat, Tiizvédelmi szabdlyzat, Iratkezelési szabalyzat, Munka-, védéruha szabalyzat,

Vagyonvédelmi szabdlyzatok, Szdmviteli szabalyzat.
Téritési dijak az intézményben

.4

Az étkezés téritésmentesen kérvényezhetd, a téritési-dij fizetési mentességet kérd nyilatkozat

kitéltésével, illetve a kedvezményre vald jogosultsig igazoldsaval, az alabbi esetekben:
- agyermek rendszeres gyermekvédelmi timogatisban részesiil:
Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a timogatasrol sz6l6 érvényes jegyzdi hatirozat.
- tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek
Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: szakorvosi igazolas

- aharom vagy t6bb gyermeket nevelGk. Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: sziiletési
anyakonyvi kivonatok fénymasolata, és az intézményben kérhet6 sziil6i nyilatkozat kitdltése és
alairasa

- agyermeket nevelésbe vették

Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: hatirozat a nevelésbe vételrsl

- olyan csalddban é], amelyben a sziil nyilatkozata alapjan az egy fére jut6 havi jovedelem 6sszege

nem haladja meg a netté minimalbér 130 szazalkkat.

Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a mellékelt (328/2011.(XI1.29)
torvény 6. melléklet) ,Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény

igénybevételéhez” nevii nyomtatvany Kitoltése és alairasa

A jogosultsag megallapitasahoz a 2. sz. melkklet (Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij

megallapitisahoz) kit6ltése sziikséges.

Az ingyenes étkezés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatokat kitéltve, aldirva az intézménybe kell

benyijtani tirgyév oktéber 1- éig.
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A boélcs6de miikodésének szabalyairol

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja

Takacsné Beraxa | Kisgyermeknevel6 - | Kisgyermeknevel6 - | Teljes munkaidd

Diana gondozd gondoz6
Szakmai vezetd

Csaszar Istvanné Kisgyermeknevel6 - | Kisgyermeknevel6 - | Teljes munkaidd
gondoz6 gondozd

Fodor Sandorné Bolcs6dei dajka Teljes munkaidd

Bélcséde nyitva tartasa:

Hétf6t6] péntekig:

7.00-17.00.

Munkarend:

Kisgyermeknevel6k véltott miiszakban:

Délel6tt 7.00-15.00

Délutan: 9.00-17.00

Dajka: 8.00-16.00

A bélcsddei nevelési év szeptember 1-jétd] a kovetkez év augusztus 31-éig tart.

A bolcsdde a csalddban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatisat, szakszerii

gondozasat és nevelését biztosit6 intézmény.

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

gondozhat6 a bolcsé6dében.
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A bolcséde az (1) bekezdésben foglaltakon til végezheti a fogyatékos gyermekek nevelését és

gondozasat is.

A bolcs6dei ellatdsban az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet

részt.
Bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratél nevelhetd és gondozhat6
Bolcs6dei ellatas keretében a gyermek, ha a harmadik életévét

-januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

-szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, nevelhetd és
gondozhatd, ha a sziil8, térvényes képvisel6 nyilatkozik arré], hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig
az idépontig bolcsddei 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 betolti.

Annak a gyermeknek a bélcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjin egészségi allapota

miatt bélcs6dében nem gondozhat6, meg kell sziintetni.

A bolcsdde engedélyezett dolgozdi Ktszama 3 f6
Kisgyermekgondoz4-nevel§ -szakmai vezetd: 1 f6
Kisgyermekgondoz6-nevelG: 1 f6

Dajka: 1 f6

A miikodés rendje

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

A bolkcs6de hétfot6]l péntekig tarté 6tmapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan lizemel
A bokséde nyitva tartasi ideje : reggel 6.30-t61 17 6raig

A gyermekek tivolmaradasanak igazolisa

Ha a sziil6 nem kivanja béks6débe hozni gyermekét, akkor legalibb egy nappal eldre tijékoztatni kell a
kisgyermeknevel6t. Ha a hidnyzds elére nem lithat6, akkor 9 6rdig kell bejelenteni telefonon vagy
személyesen.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolissal hozhat6 ismét boksddébe.

Helyettesitési rend

Gondozéné hidnyzésa esetén az egyediil marad6 gondoz6nét a dajka segiti.
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A tdlmunkat a vezet6 rendeli el sz6ban vagy irasban.

Talora kifizetésre nincs méd, eldre egyeztetett id6pontban munkaidé kedvezmény vehetd igénybe

Szabadsag igénybevételének maédja

Az intézmény dolgozéinak szabadsig megallapitisa, szabadsag kiad4sa az érvényes jogszabalyok,

rendeletek alapjan térténik.

Az intézményvezet6, az alkalmazottakkal tértént egyeztetés utan, legkés6bb targyév majus 31- ig,

nydri szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti.

Bolcs6dei jogviszony

A boksGdei felvétel sordn elényben kell részesiteni Biikkszentkereszt bolks6dés kort gyermekeit,
illetve azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mas
térvényes képvisel6je igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszonyban &ll Az intézményben a boksddei felvétel folyamatos.

Megsziinik a gyermek bolcsodei elhelyezése (Gyvt.42.§.(4) a,b,)

-a bélcsddei nevelési év (aug.31.) végén, ha a gyermek a 3. évét betodltotte

-ha a gyermektesti vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre a 4.
événekbetoltésétkovetbaugusztus31-én, illetve fogyatékos gyermekek esetében Nktv.4.§ 25 pontja

szerint a gyermek legfeljebb hatéves koraig.

Gyermekvédelem

A bdksbde gyermekvédelemhez kapcsolédd 6vo-védG személyes gondoskodds keretében a gyermekek,
napkozbeni ellitisat végzi. Veszélyeztetettség: olyan &llapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi,
erkolesi fejlddését akadalyozza.

A gyermek joga: hogy allanddségot, érzelmi biztonsagot nytjté teljes kor(i ellitisban, gondozasban,

nevekésben, oktatdsban részesiiljon. Emberi mélt6sagat, és jogait tiszteletben kell tartani.
A bélkcs6de kotelessége egylittmiikodni:

a.) gyermekjoléti szolgalattal;
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b.) gyermekvédelmi feladatokat ellaté mdas személyekkel, intézményekkel, hat6sagokkal;

¢.) ha sziikséges, 6nkormanyzatnal pénziigyi ellitisok kezdeményezése;

d) a gondozési év kezdésekor a sziilgket tdjékoztatni kell a helyi gyermekvédelmi felelss személyérél és
ekrhet8ségérol

A Dboksbdei gondozasi év megkezdésekor és sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek

megfeleléen a tilos, és az elvarhaté magatartisformakat ismertetni, és az ismertetés tényét, tartalmat

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

- gyermekjoléti szolgalat

- véd6ndi szolgilat

- gyermekek atmeneti otthon telefonszamat

Kronikus betegségben szenvedd gyermekek (krupp, asztma, epilepszia, kiilonféle allergias problémak, stb.)
sziilei a boélcs6dét tdjékoztatni kotelesek a gyermek betegségér6l Ezen gyermekek sziikit frasban
nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irasbeli

szakorvosi engedély birtokdban, az egészségiigyi kockazatot ismerve, és vallalva jaratja bolcsGdébe, és az
ismert betegséggel kapcsolatos probkma esetén - a boks6détSl elviarhaté gondoskodis mellett a

felel8sséget a bolcs6dére 4t nem haritja.

A Dboks6débe érkezéskor gyermekiiket személyesen adjak 4t a boksGde szakszemélyzetének.
Akadilyoztatds esetén mas személy, vagy 14 év feletti gyermek csak a sziil6k irdsos meghatalmazasa

birtokdban, hozhatja, illetve viheti el az intézménybél a gyermeket.

A gyermek feliigyeleti jogdban tortént barmely valtozist az intézmény csak jogerGs birésagi hatirozat

alapjan veszi figyelembe.
Intézményi véds-6vo elbirasok
Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Minden gyermekbalesetet és sériilést azonnal jelenteni kell a bokséde vezetSjének, vagy az 0t

helyettesitének, és jegyzdkonyvet kell felvenni a toérténtekr6l
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A boks6de minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észkli, hogy a gyermek balesetet

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

A bélksbde dolgozbinak feladatai a gyermekbaleset megelzésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kel, és be kell tartania a Munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a T{izvédelmi

szabalyzat és a T{izriadé terv rendelkezéseit.

- A mindennapok sordn a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozd el6irésokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvirhatd

magatartasformakat.

Szervezési szabalyok

- A bokséde teriiletén gyermekek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak, a nevelk a bélksédei élet
folyamén kételesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. A békséde helyiségeiben
levd eszkozoket, és az udvari Ktesitményeket engedély és feliigyelet nélkill hasznalokért az intézmény nem

vallal felelGsséget.

A boksbdei élethez sziikséges felszereksen és anyagokon Kkiviil felel6sséget csak azokért a targyakért tud

vallalni a bokes6de, melynek behozatalit a nevels kéri.

A rendszabdlyokat és a menekiiksi titvonalat a tanév elején ismertetni kell a gyerekekkel, az ismertetést
dokumentilni kell (napléba). A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrd], hogy a gyermekek

elsajatitottdk a sziikséges ismereteket.

A menekiiksi titvonalat folyos6kon ki kell fiiggeszteni.

Az intézményvezetd

Az intézményt az 6vodavezet§ irdnyitja, vezet§ beosztisu kiozalkalmazott. Munkajat a magasabb

jogszabalyok, a fenntarté, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai &ltal eléirtak szerint végzi.
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Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra térténik, visszavonasig

érvényes. Munkakori lefrisat a fenntart6 késziti el.

A koznevelési intézmény vezetSje a pedagbgiai munkéért val6 felel6ssége korében szakmai ellen§rzést
indithat az intézményben végzett nevel§ és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalinak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabél.

Koteles gondoskodni arrdl is, hogy akadalyoztatisa esetén feladataiknak ellatisat az arra

meghatalmazott 6vodapedagdgus kiteles ellatni.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
Az intézményvezet§ felett a munkéltatéi jogokat a fenntartd, Biikkszentkereszt Onkorményzat
Polgirmestere, az intézményben a munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
Az intézmény dolgozdinak 1étszama 12 6
— Ovodavezetd 16
— 6vodapedagodgus 116
-~ oOvodapedag6gus hidnyaban pedagogiai asszisztens 2 f6
— dajka 216
— csecsemd- és kisgyermeknevel§ 2 f6
— bolcs6dei dajka 116
— élelmezésvezetd 16
— szakacs 2 f6
A foglalkoztatottak jogviszonyédra a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992.évi XXXIII torvényt kell

alkalmazni.

A munkakérokhoz tart6zé feladat - és hataskorok:
Az egyes munkakérokhoz tartozé feladat - és hatdskoroket, a hataskérok gyakorldsinak moédjat, a

kapcsol6do felelGsségi szabalyokat az egyes munkakérok altalanos munkakéri lefrasait tartalmazzak.

Fiiggelék: Az dvodapedagégus, dajka, élelmezésvezetd, szakics, konyhai kisegits, szocidlis segits

munkakori lefrasait tartalmazza.

A személyre sz616 munkakori leiras tartalmazza:
— A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését
— A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatirozasat

— A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét
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— Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabélyokat, jogokat

— A munkakoére szerinti ellenfrzését

— A munkakére szerinti alap és specifikus elviarisokat

A munkakéri lefrasokat a nevelési év kezdetén aktualizaljuk, megjel6lve benne a nevelési évre villalt
feladatokat.
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A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Célja: az esetlegesen el6fordulé hibdk miel&bbi feltirdsa, majd a feltirast kévets helyes gyakorlat

megteremtése, masrészt a pedagbgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsd ellenérzés kovetelményei:

Biztositsa az 6vodavezet6 szdmara az informaciét az intézményben foly6 neveld - oktaté munka
tartalmarol és annak szinvonalarél.

Biztositsa az intézmény térvényes, szakmai miikodését.

Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajinak jogszert m(ikodését.

Segitse el valamennyi pedag6giai munka magas szfnvonalt ell4t4sat.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfelels pedagdgiai

moédszer megtalalasat.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, minGségére,
a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgalatara.

a szakmai, pedagoégiai feladatok megvalésitasara

Az ellenoérzés fajtai:

tervszerti, el6re egyezetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszer(en,
— aproblémak feltarasa, megolddsa érdekében,

— napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a nevel6munkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontosséga,

a terem rendezettsége, tisztasiga, dekoréacidja,

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

a tanulési folyamatok, a foglalkozisok szervezése

el6zetes felkésziilés, tervezés,
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— az alkalmazott pedag6giai médszerek hatékonysaga és szakmaisaga

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

a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

— agyermekek fejlddésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozék kijelolését az évodai munkaterv hatirozza meg. A munkaterv elkészitéséért az
dvodavezetd a felelGs.

A rendkiviili ellenGrzésrél az 6voda vezetGje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

— az 6voda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellen6rzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdégussal. A

pedagdgusok értékelése a nevelStestiilet dltal elfogadott pedagbégusértékelési rend szerint folyik.

A nevelési évzaro értekezletén:
— Az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit.
— Ismerteti a nevelé6testiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait,
— Megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
— Az 6vodavezetd altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhasznalva késziti el az 6voda a kovetkezé évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai:
— szdbeli beszamoltatas
— értekezletekre valé felkésziilés
— dokumentacidk ellenérzése
— értekezleteken val6 aktivitas,
— csoportlatogatis,

— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gazdalkoddssal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje
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Az intézményben fiiggetlenitett bels6 ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarté onkormanyzat belsé

ellendre latja el. Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII 31.) Korm. Rendelet az

allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarél megfelelGen torténik.

A belsd ellenérzés célja:

biztositsa az 6voda vezetSje szdmara a megfelel mennyiségli és mindségli informaciét a
torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdilkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

feltarja a gazdaségi kévetelményekts] valé eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot, mulasztast,
megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés

végrehajtasdnak megfelelségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasénak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat és

bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalé elGiranyzatokkal, 16tszdmmal és

vagyonnal val6 szabélyszer(i, gazdasigos, hatékony és eredményes gazdilkod4sat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:

elézetes
folyamatba épitett

és utélagos ellendrzést.

Belsd ellendrzésre jogosultak:

ovodavezetd

a fenntart6 altal megbizott belsd ellendr

A belsé ellendrzés litemterv alapjan torténik.

Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

kedvez6 tapasztalatok — elismerés,
feltart hidnyossidgok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelésségre vonds — megelézés

feltételeinek biztositasa.

A vezetOk intézményben valé benntart6zkodasanak rendje
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Az Gvoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellitisiat. Ennek
érdekében az 6vodavezet6 intézményben vald tartézkodisidnak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban t6ltendd kotelezd 6raszdma: 12 6ra

Tavolléte esetén az dtadott jogkdrokben a csoport 6vodapedagdgusa helyettesiti.

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

6vodapedagdgus latja e,

b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést ,Eseti megbizasi szerz6déssel” a fenntarté biztositja

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozé tovibbi eldirdsok:

— a helyettesités csak a napi, a z6kkenémentes m{ikodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontésekre vonatkozhat, és a helyettesitd csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités soran a helyettesit6 a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,

rendelkezéseiben kizarélag az 6vodavezet§ teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisanak rendje, és a munkavégzés altaldnos
szabalyai
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfelelden eldkészitse.
Kotelezd 6rajanak letelte utani az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelgen elhelyezze.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadéorak,
gyermekek értékelése, sziil6s csalddokkal tértén6 programok stb.) a pedagégus a kételezd 6rajanak
let6ltése utan is berendelhet§ a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadségolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsigot. A dolgozé a munkébél val6
rendkiviili tdvolmaradést, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az 6vodavezet6nek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben 6vodavezetsi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagégus munkaidé beosztasit az 6voda vezet6jének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi

modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A vezetd és a munkavallalok kozotti feladatmegosztas, és kapcsolattartas rend

A vezet6 és a munkavallalok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakéri leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggelékét képezi. A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat
utasitasi és intézkedési jogot. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vildgosan meg kell hatarozni.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

— azaranyos terhelés,

— afolyamatossag

Az intézményvezetd
Az intézmény élén az intézményvezetd all. Munkakéri leirasat a polgarmester késziti el.
Az Ovodavezet6nek az 6voda vezetésében fenndlld felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét

els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az 6vodavezetd felelds:

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

— az intézmény pedagdgiai programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jévahagyasaért;

— anevel6testiilet vezetéséért;

~ az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért;

— az ésszerii és takarékos gazdalkodasért;

— apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megval6sitasaért;

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

— az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a szil6i szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodésért;

— apedagé6gus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

— aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

— agyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellendrzéséért;

— agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

— apedagégusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

— apedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért;
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— amunkaltatéi jogok gyakorlasaért;
— a kozoktatasi intézmények informécioés tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii informacio-

szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

r 1z

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabilyok

r o rr

megtartasaert,

r sz

— az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési el6irasok
folyamatos oOsszhangjaért, megfelel6 irattdr kialakitasért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez
szlikséges feitételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

— az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

— az Alapitd Okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban, kéltségvetésben, az irdnyité szerv 4ltal
kozvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért;

— az intézmény gazdilkodasidban, a szakmai hatékonysag, a gazdasigossdg és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

— a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatisira

vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az ovodavezeto feladata:

neveldtestiileti értekezlet el6készitése

— aneveldmunka iranyitasa, értékelése és ellen6rzése, az intézmény tevékenységének koordinalasa;

— a rendelkezésre &allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez, a Pedagégiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

— aSziléi Szervezettel valé egyiittmiikodés

— a munkaltatdi és kiadomanyozasi jogkér gyakorlasa,

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

— a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kézalkalmazottak foglalkoztatiséra,
élet-, és munkakériilményeire vonatkozé kérdéseikben,

— az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat,

— kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a

rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasiagos, hatékony és eredményes

felhasznalasat;

— kivizsgilja a bejelentéseket és panaszokat;
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— pgondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgarvédelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellat4sarol

(részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a T(izvédelmi Szabdalyzat tartalmazza)

Az intézményvezet6 kizardlagos jog és hatiaskore:
~ amunkaltat6i,
— akotelezettségvallalasi
— azutalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhat6 feladatkorre.

Hataskorok atruhazasa
Az dvodavezetd képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
— betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté mésként nem

rendelkezik.

Az intézményvezeto helyettesitésének rendje
Amennyiben az 6vodanak barmely oknal fogva nincs vezetdje, a vezetdi feladatokat Lovaszné Orliczki
Ildik6, 6vodapedagus latja el. Teljes korii szakmai jogkorrel, az 6voda dolgozéi felett munkaltat6i

jogkorrel, az ellatmany felett gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabélyoknak, szakmai el8irdsoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiil6niilt feladatuk alapjan
részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

— aneveldtestiilet

— anevelémunkat koézvetleniil segit6 - dajka

Az intézmény tevékenységét az 6vodavezet6 fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:
— értekezletek
— megbeszélések
— rendezvények
A Kkapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a megbeszélésekrdl, értekezletekrdl feljegyzéseket, ill.

jegyzdkonyveket kell késziteni.

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

jogaikat a Munka torvénykdonyve mellett a K6zalkalmazottak jogallasarél sz616 torvény szabalyozza.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kézalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény szabélyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktaté6 munkit végz6 6vodapedagégus, a tobbi dolgoz6 a nevel6-oktatéd
munkat koézvetleniil segité mis kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban

foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja
Schmiege-Wittchen Enikd Intézményvezetd —  Szakvizsgazott Teljes munkaidé
Ovodapedagégus pedagégus és
kozoktatasi vezetd
- Ovodapedagégus
—  Csalad- és

gyermekvédelem
szakos pedagégus
—  Kiegészit6
nemzetiségi
pedagégus

tanulményokat folytat

Lovaszné Orliczki [ldikd ovodapedagdgus —  Szlovak nemzetiségi Teljes munkaidé

6vodapedago6gus

Galuskané Lényai Anikd Pedagbégiai asszisztens —  Gépészmérnok Teljes munkaidd
—  Nemzetiségi
6vodapedagégus

tanulmanyokat folytat

Stolczenbergerné Fekete Pedagoégiai asszisztens —  Szakoktat6 Teljes munkaidé
Aniké —  Nemzetiségi
6vodapedagdgus

tanulmanyokat folytat

Husonyicza Janosné Dajka - Erettségi Teljes munkaidé
—  Dajka

Lasanszkiné Himer Petra Dajka —  Erettségi Teljes munkaid8
- Dajka

Az alkalmazotti kozosség jogai
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Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott 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 meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak uigy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6z6sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara Kkizdrdlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak

Az alkalmazotti kézdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok

szabalyozzak.

Az alkalmazotti kézdsségre vonatkozo altalanos szabalyok

— A gyermekek személyiség jogat minden koriilmények k6zott tiszteletben kell tartani.

— A balesetveszély elharitdsa mindenki szamara alapvet6 kotelesség.

— Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényl6 esetrdl tajékoztatni kell a munkavédelmi
megbizottat és a vezet6t, vagy helyettes, tagévoda vezetst a tovabbi intézkedés miatt. Az esetet a
sériilési napléban minden esetben rogziteni kell.

— Az 6voda bels6 iigyeir6l minden dolgozét titoktartds kotelez. A gyermekekrdl, sziil6kr6] szerzett
informdciékat bizalmasan kell kezelni.

— A gyermekekrdl informacidt, véleményt, kizirélag a vele foglalkozé pedagégus és az 6voda
vezetdje adhat.

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

— Az intézmény dolgozdinak alapvet6 koételessége az Etikai kédex betartasa

Munkatarsi értekezletek:

— Nevelési évenként minimum két alkalommal, az 6vodavezeté hivja OGssze. A munkatarsi
értekezletre a teljes munkaidében és a részmunkaiddben foglalkoztatott kézalkalmazottat is meg
kell hivni.

— A napirendi pontokat a vezetd allitja dssze.

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

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

adni az 6vodavezetdnek.
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A nevelé6testiilet

Az 6voda nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdégus-munkakdrben, valamint a felsGfoku- és kozépfoki végzettséggel rendelkezd, nevels és oktat
munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kézdéssége alkotja.

A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetGen az 6voda tartalmi munk3jit. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a Munka térvénykényve és a
Kézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 toérvény szabdlyozza.

A nevel6testiilet a Kéznevelési torvény alapjdn meghatirozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanicskoz6 és déntéshozéd szerve, térvényben
tovibbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mdas jogszabdlyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményezs és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
A nevel6testiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6
iigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
a) a pedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
g) a Hazirend elfogadasa,
Jj) az 6vodavezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

k) jogszabélyban meghatarozott mas ligyekben

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

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

Felettiik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az 6vodavezets gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel rendelkezé kozosséget
alkotnak

A neveldtestiilet 1étszdma: 4 £6

Ebbdl 6vodavezets - 6vodapedagégus 1 G

Ovodapedagégus 16

Pedagoégiai asszisztens 2 6

Ovodapedagogus
Heti munkaideje 40 6ra.
Csoportban kételezGen eltoltend id6: 32 6ra

Adminisztrativ és egyéb felkésziilésre eltéltendd munkaid6 8 éra

Munkarendje heti valtasban

Délel6tti beosztas:

Hétf6tdl- csiitortokig: 7.00-13.30
Péntek: 7.00-13.00
Délutani beosztas:

Hétf6td]- csiitortokig: 10.30-17.00
Pénteken: 11.00-17.00

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

- Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsdra, elvégzi az elSkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

- Az érvényes intézményi pedagégiai programnak, iranymutatésainak megfelelGen, felel6sséggel, és
onalléan, sajat modszerei és vezetd &ltal ellendrzétt nevelési terv alapjan végzi a nevelési
feladatait.

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

- Kiil6nés gondot fordit a hitranyos helyzet(i gyermekek felzarkéztatisara.

- FEvente elkésziti, feliilvizsgélja a munkajihoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.
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Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észlels és jelzs rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikédtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevel6munkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel6en

alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatisa:

a csoportnaplé vezetése

a felvételi és mulasztési naplé naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasdra sz616 bizonylatok dokumentalisa
vezeti a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentéciot, a fejlédési naplét
statisztikak hatarid6re t6rténd elkészitése

sziil6i értekezleteken jegyz6konyvet készit

kidllitja a tankotelezettség megallapitasihoz sziikséges szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsG szabalyzataiban ra harulé feladatokra, illetve

a munkajéhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felette az dltaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodavezets gyakorolja. Jogszabélyokban megfogalmazott és

sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkdrrel rendelkezik Kozvetlen

felettese az 6vodavezetd.

Pedagégiai asszisztens

Dajkak

Létszam: 2 f6

Neveld munkat kozvetleniil segité dolgoz6k munkaidé beosztasa:
Dajkak

Délelétt: 6.30 - 14.30

Délutan: 9.00 - 17.00

Pedagdgiai assziszetnsek:

Délelétt: 7.30-15.30
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Délutan:9.00-17.00
Feladata:

Biztositja a pedagégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasdban a kérnyezet rendjének, tisztasidgidnak megteremtésében. ellatja a
kérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt.

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

Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6véndék irdnyitisa mellett szervezi és
végzi.

Segit a gyermekek gondozdsaban, 6ltoztetésében, a tisztidlkodasi teend8k ellatasiban.

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

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, gynemfiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elGkészitésében kozrem(ikodik, az 6vénd
Utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6zében.

Segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozisban részt vesz.

Szakmai kévetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikiciés és beszédmintajaval hat az

0vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas

jellemz6. A tudomésara jutott pedagégiai informdacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a

gyermekekr6l a sziil6knek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket

tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Feleldssége:

Kiterjed a munkakori leirdsban taldlhat6 feladatkérre, tovabba a csoport textilidival, evGeszkozeivel,

edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapldjat.
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Az 6vodavezet§ és a Sziilsi Szervezet valamint az Erdekképviseleti Férum

ko6zotti kapcsolattartas formai

Az intézményi szintli sziiléi szervezédésekkel valé egyiittmiikodés szervezése az
intézményvezeto feladata.

A kapcsolattartasi rendje:

A Sziil6i Szervezet és az Erdekképviseleti Férum képviseldjét meg kell hivni a nevel&testiileti iilés azon
napirendi pontjainak tirgyalasihoz, amelyekben véleményezési joga van.

Ha a Sziiléi Szervezet vagy Erdekképviseleti Férum az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hatiskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat

el6terjesztésérdl —nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval - az 6vodavezet6 gondoskodik

A Sziil6i Szervezet és Erdekképviseleti Forum részére biztositott jogok:
Az intézményvezets kiemelt feladata, hogy a Sziiléi Szervezet és az Erdekképviseleti Férum véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
a, Az SZMSZ elfogadasakor:
- az 6voda-bolcs6de miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
- a vezetdk és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartas maédja,
- kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, moédja
- az linnepélyek, megemlékezések rendje
- rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
b, Hazirend elfogadasakor
- a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben
¢, Munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

- a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

Képviseli a szil6ket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

A kapcsolattartas formai jellemzéen a kovetkezok:
- sz6beli személyes megbeszélés, tanacsadas,

- szervezési tevékenység a sziil6i szervezet vezetdgjével,
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- értekezletek, iilések,

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maédja

Az Gvoda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn maés

intézményekkel, szervezetekkel.

Altalinos Iskola

Az dvoda vezetdje, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kézségi iskola igazgatéjaval,
pedagogusaival.
A kapcsolattartas célja:
az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyits egyiittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattarto:
az 6voda vezetbje
Kapcsolat tartalma:
a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola 4tmenet megkénnyitése, a kudarc nélkiili
iskolakezdés.
A kapcsolat formaja:
- kolcsonos latogatas,
- szakmai férum,
- rendezvényeken vald részvétel,
- sziil6i értekezlet:
- pedagdgusok szakmai programjai
- 6vodasok iskolaval val6 ismerkedése
- unnepélyeken, szakmai programokon valé kolcsonds részvétel
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag:
Nevelési évenként az iskolai beiratkozds el6tt, illetve nevelési évenként az els6é félévet kovetden.

Programoktél fliggéen tébb alkalommal egy nevelési évben.

Kapcsolattartds az 6voda orvosaval, véddndjével, gyermekfogiszattal

Kapcsolattarté:

Az 6voda vezetbje
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A feladatellatadsra sz616 megallapodast az Onkorményzat jogosult megkotni.

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségiigyi ellatdsit és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végz§ szervezet, az
6vodavezetSvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikédve végzi a preventfv munkit. A véd6nd
feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése Segitse az 6voda pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztését, a gyermeket veszélyeztetd bantalmazaisnak a megel6zését. Az intézmény
teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinélt, nyomon kévethet§ és mérhets,
értékelhet6 médon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezé egészségfejlesztési
program keretében.

A kapcsolat forméja:

Egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzult4cié, dokumentumelemzés.

Gyakorisag:

Nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgilatat végzé szolgiltatis tekintetében a

munkdba &llds el6tti orvosi vizsgilatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra torténd beutalds az

Ovodavezet§ kotelessége, a vizsgalaton val6 részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Kapcsolattartds a szakszolgélattal:

Kapcsolattartoé:

Az 6voda vezetdje

A kapcsolat formaja:

Vizsgélat kérése, fejlesztés, kdlcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacié, sziili értekezleten vald
részvétel.

Az 6voda logopédiai szolgéltatasat 1 f6 logopédus megbizasi szerz6déssel heti egy 6raban litja el.

Az o6vodafejlesztd foglalkozasait 1 f6 gy6gypedagdgus megbizasi szerz6déssel a szakvéleményben

megallapitott 6raszamban latja el.

Gyakorisag:
A logopédus és gy6gypedagdgus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagbgusokkal, konzulticid,

informacié atadas, a logopédiai ellatds eredményessége.
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Kapcsolattartds a Gyermekj6kti Szolgalattal:

Kapcsolattarto:

o6vodavezetd

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

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

Esetmegbeszélésen, el6addsokon, rendezvényeken valé részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti
Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztets okokat pedagdgiai eszkézékkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézosség védelme miatt ez indokolt. Sziiléi

értekezleteken val6 kozos részvétel, indokolt esetben el6adds megtartasa.

a Gyermekjdléti Szolgdlat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasét sziikségesnek latja,

- amennyiben tovébbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjo6léti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kézétt milyen intézkedést
tegyen,

- esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

- szil6k tdjékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben val6

”__ 7

kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag:

Sziikség szerint.

Kapcsolattartas a fenntartéval

Kapcsolattarto:

ovodavezetd

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 elldtasara
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- azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

- az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenbrzésére

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

- a BECS alapjan végzett értékelések nyilvinossigra hozisara

A kapcsolattartas formai:
- szdbeli tajékoztatas
- beszamoldk, jelentések
- egyeztet0 targyalason, értekezleten, vald részvétel
- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specidlis informaci6 szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoléddan
- statisztikai adatszolgiltatds

- azintézmény miikédésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag:

sziikség szerint

Kapcsolattartas gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto:

Az dvodavezetdje

A kapcsolat tartalma:

Szinvonalas gyermek miisorok, eladasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja:
Intézményen belill, és intézményen kivili kulturdlis programok latogatisa a gyermekekkel, illetve

ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga:

igény szerint

Kapcsolattartis az Alapitvannyal
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Gyermekeinkért a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altaldnos Iskoliban és Ovodaban Alapitvany
Kuratérium elnéke:

Sz0l116si Istvanné

Tagjai:
- Telekes J6zsefné

- Petrusovics Zoltanné

Kapcsolattarto:

Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma:

Az alapitvany munkéajarél folyamatosan t4jékoztatja a nevelGtestiiletet és a sziil6i szervezetet.

Gyakorisag:

Nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

Kapcsolattartds a Biikkszentkereszt Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzattal

Kapcsolattarto:

ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:

a nemzetiségi hagyomanyok apoldsa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formdja:

az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany6rzé programokon valé részvétel.

Gyakorisag:

az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.

Egyhaz és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté:

Az egyhéz képvisel6ivel az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.
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A kapcsolat tartalma:

Vallasgyakorldssal 6sszefiigg jogok, kotelezettségek megallapitisa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8)
bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nydjtott hittan, sziil6i frasban benytjtott igény
szerint, szakképzett hitoktat6val szervezheté, akit az egyhaz bizott meg.

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

Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az 6vodiban a gyermeket hoz6 és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és 6véndnek feliigyeletre atadasdhoz,
valamint a kiséré tdvozasihoz sziikséges
- A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vénétsl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak ligyeletet.
Kiilén engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben
- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatérozott id6ben érkezik az intézménybe
- valamint minden mds személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétsl kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tart6zkodasra engedélyt kérni:
- A sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra val6
érkezésekor.

- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k intézménybe lépése, benntartézkodasa, a kovetkezék

szerint torténhet:
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- A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos litogatis az 6vodavezetével vald
egyeztetés szerint torténik.
- Az dvodai csoportok, és foglalkozasok litogatisit mas személyek részére az évodavezetd

engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartézkodasinak szabalyai:
- Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek
- Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
koételez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
- Az intézmény vezet6je engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodésat:
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- linnepkdrékhoz kot6do gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitészer,
konyv...)
A benntartézkodas az dvodavezet§ altal jelolt helyiségben torténik. A belépés, benntartézkodas
engedélyezése minden esetben elzetesen egyeztetett idépontban, megfeleld informaciék beszerzését

kévetden torténhet.
Intézményi védd, 6vo elbirasok

Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatis rendje

- Az ovodavezet6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

- Az 6vodavezet( biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd el6készitésérdl.

- Az dvodaba jaré gyerekek Ovoddn belilli rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntarté
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos
és védéné 1atja el. Evente egy alkalommal fogorvosi sziir6vizsgélat torténik.

- Akotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhaték be.

- Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgilatokat a gyermekorvos a rendelében

végzi a sziil6 felligyelete alatt.
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- Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban kell
nyilatkoznia.
- Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatit képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik meglOrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol

meggy06z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a

sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6vodapedagogus feladata:
- A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartisa, tartalmdnak és
id6pontjanak rogzitése.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
- Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitis szerinti alkalmazés.
- Kirandulasok biztonsagos elékészitése.
- A védo, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozdsokra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
- Sziill6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznilatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitis és a
tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott dltaldnos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétl6d6 oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az évodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védd-, 60vo elbirdsok figyelembe vételével. Az 6vondknek fel kell hivni a

gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges

rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendé magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:
- azudvaron tartézkodnak
- hakiilénbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas el6tt)
- haaz utcan kozlekednek
- havalamilyen rendezvényen vesznek részt

- haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg
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Az dvoda vezetSje az egészséges és biztonsadgos munkavégzés tirgyi feltételeit munkavédelmi

ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozo feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezet6 felé jelezze. A munkavédelmi szabdalyzat

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

ovoda csak megfelel6 mingsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvodavezeto feladatai

Ellenérizze, hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszidm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elSirasok kibévitése.

Gondoskodjon a védd, 6v6 intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztets
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve azok tartalmanak évenkénti

ismertetésérol.

Az 6vodavezeto felelossége:

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

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
ajzatok vakdugézasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelfs feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utdani eljarassal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre Kkell, hogy keriiljon a védd, 6vé intézkedések

sziikségessége.

Az dvodai alkalmazottak feleldssége:
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- Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos szokisok,
magatartasi formak kialakitdsara.

- A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvs viselkedését.

- Mindennapos tevékenységiilk soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

- AKkiilénboz6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

- Veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

- Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

- Az 6vodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészités(i és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelelGségi

kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

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

Az

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetni,
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetGjének és a sziil6nek.

elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az

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

gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjék (karbantarté helyiség, tisztité szertar).
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- a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az dvodavezetd
felel. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stilyos baleset kivizsgalasdba
legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezdé személyt kell bevonni. Az 6vodai
neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére
vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tzvédelmi
Szabalyzata tartalmazza. Az d6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé
szabalyokat, az intézményi 6v46-védd eldirasokat. Az 6vodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon tul gyégyuldé sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalt6 és a kézrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatdsért felelds allamtitkdr &ltal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évd
elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus tton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhdt kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus
uton kitdltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyét, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a

kiskoru gyermek sziildjének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell Grizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset korilményeinek kivizsgalasa
- jegyzO6konyv készitése

- bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd§ személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulés, séta

- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
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- sport programok

- iskolaldtogatas stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
- A csoport faliijsadgjan tdjékoztatjdk a sziilbket a program helyér6l, induldsi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrol, a koziekedési eszkozrol.
- Az dvodapedagégusoknak az O6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé el6irdsokat, a kiilénbozé veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhaté6 magatartdsformdkat. Az ismertetés tényét a pedagégus a csoportnapléban

koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
- A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
- Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de minimum 2 £6.
- Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré.

-  Gondoskodni kell az elssegélynyijtiashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziildi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatdsokon valé részvétel szabalyai:
- Tudomaésul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelgsség
- Aszolgaltatési tevékenység sordn az 6voda semmilyen kételezettséget nem vallal.
- Az 6vodaban barmilyen kiils szolgéltatdst csak pedagdégus végzettségli személy tarthat, aki a

szolgaltatas tartalmaért és a gyermekek testi épségéért is felel.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.
- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
- Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztisa tilos!
- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot timogaté intézményi munkarend

kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata.

Ov6- védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kkell tartani az o6vodaban valé
benntartozkodas sorin

- A balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok

- Az 6voda helyiségeinek hasznélatira vonatkoz6 szabalyok

49



Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirdnduldsokra vonatkozé szabélyok

A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

Szinhdz, mizeum, kiallitds latogatdsra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolaldtogatasra vonatkozé szabalyok

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az

egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tirsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg

o0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegii reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, jévahagyasa
utdn lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

A reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idGtartam kikétéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az 6voda 6rzi, masik
példanya atadasra kertiil az engedélykérdnek.

Az 6vodavezetd az engedély visszavonaséira barmikor jogosult

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendGk

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt,

amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak

biztonséagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiillonosen:

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

- atiiz,

O ¢

- arobbantéssal térténé fenyegetés
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Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérél az 6vodavezetd dont.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

-~ az Gvoda vezetGjét

- az 6voda fenntartdjat

- tliz esetén a tlizolt6sigot

-  robbantdssal térténg fenyegetés esetén a rend6rséget

- személyi sériilés esetén a mentSket

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerveket, ha

ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkivilli esemény észlelése utin az 6vodavezet vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozé
utasitdsira az épiiletben tartdzkod6 személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé gyermekcsoportnak a "Kivonulasi terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportnak a

veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijelslt terileten térténd gyllekezésért, valamint a

varakozds alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagégusa a felelés.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezékre:

Az épiiletb8] minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil (pl.:

mosdéban) tart6zkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsiban 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 elhagyasa el6tt és a kijellt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6voéndnek meg kell szimolnia!

- Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben réogzitettek szerint torténik.

Az Gvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével

egyidejiileg - felel6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

- akivonulasi tervben szereplé kijaratok kinyit4sarol

- akozmiivezetékek (giz, elektromos 4ram) elzarisarol

- vizszerzési helyek szabadda tételérsl
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- azelsdsegélynyijtis megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tiizoltésag, tlizszerészek stb.) fogadasardl

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozoénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzaradl

- az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokroél (mérgekrél)

- akoézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

- az épiiletben tartézkodé személyek 1étszamardl, életkoraraol

- azépiilet kiiiritésérdl.

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

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv vezetGjének utasitisait az intézmény minden

dolgozoja és koteles betartani!

- Az intézményre és dolgozodira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetSjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

- Atiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriad6 terv” c. dokumentum
tartalmazza

- A tlizriadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

- Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben szerepld Kkiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiliz és munkavédelmi megbizott felel.

- Atflizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezs érvénytiek.

A tlizriadd tervet az 6voda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- az 6vodavezetd irodaja

- amenekiilési tervet a bejaratnal a fal

Az tiinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
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Ovodai iinnepek

A hagyomanyok ilinnepek, dpoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétdl
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kdrnyezethez f{iz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultiira dpolasat. A feln6tt kozdsségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kdlcsonos
megbecsiilés értékeinek er@sitéséhez. Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kézosségére
vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét,
id6épontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6séket az éves munkatervben hatdrozza meg. Az
unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a koézos cselekvés Orémére, kozosség

formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo

hirnevének megérzése az 6vodai kozésség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyok
A hagyomanyapolas az 6voda valamennyi dolgozdjanak feladata, és kozremiikodése révén gondoskodik
arr6l, hogy a hagyomdnyai fennmaradjanak. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az

intézmény meglévd hirnevének megdérzése, novelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az 6vodaba jar6 gyermekeket
- afelndtt dolgozdkat

- aszildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az 6voda
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, feln6ttek iinnepi viseletével

- azintézmény belsé dekoracidjaval

Felndtt kozosségek hagyomanyai
- Nevelési évnyitd értekezlet: Az 6voda alkalmazottainak és a vezet6k részvételével minden év
szept.01.-ig.
- Nevelési évzaroé értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig
- Szakmai napok, tovabbképzések
- Ovodén beliili bemutaté foglalkozasok

- Karacsonyi linnepség
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- Pedagbgus nap
- Kirandulis

- ld6sek napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 iinnepélyek alkalmaval, mely azonos idépontban is
szervezhetd:

- Id8sek napja

- Falunapok

- Nemzetiségi nap

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
- Mikul3s,
- Karacsony,
- Farsang,
- Husvét,
- Anyak napja,
- Gyermeknap,
- Nemzetiségi napok,

- Evzéré - ballagss,

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

- Viz Vilagnapija,

- Madarak és Fak Napja,

- Fold Vilagnap

- Vilagtakaritasi Nap,

- Allatok Vilagnapja

Nyilatkozat tomegtdjékoztaté szervek felé

A televizié, a radié és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii tijékoztatis nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
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Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6vodavezetd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6
felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az 6voda jo6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az 6vodanak anyagi, vagy erkdlcsi kart

okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe

tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapit6 Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapitd Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartondl,
az 6voda vezetdjénél,
az irattarban

az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvinos dokumentumként kezelése az 6vodavezet6

feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositva miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkez6 helyekre térténjen

meg:

fenntartd
az Ovodavezetd

KIR
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziildk, és az 6voda irdnt érdekld ok is.

Téjékoztatas a Pedagégiai Programrol
A szil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatdst kérhetnek az 6voda vezet6jét6l, és a csoportos
6vodapedagégust6l. A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az 6vodavezetGjének, aki azokra az ligyintézési hatdridén beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos iddpontja a sziil6vel torténd elGzetes egyeztetés alapjan keriil meghatirozasra.

- Szdbeli érdeklddésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az 6voda vezet6jétél.

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

Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az évodapedagégus minden nevelési év els6 sziiléi értekezleten tdjékoztatist ad a Hazirendrdl. Az Wj
beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozdskor a Hazirend fénymaésolt példanyat - az
atvételt igazol6 szil6i alafréssal - atadjuk. A Hazirend és az Eves munkaterv elhelyezésre keriil az

6vodavezetd irodajaban.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitésre vonatkozé szabéalyozas

A tamogatés keretOsszegét az 6voda koltségvetése tartalmazza. A tdmogatast a fenntarté az 6vodaban

pedagégus munkakorben engedélyezett létszamnak megfelel6en hatirozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi Pedagégiai Programjianak megvaldsitisa érdekében kifejtett magas
szinvonali tébbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi
bérpétlék formajaban egy tanévre vonatkozéan adhaté. A konkrét személyekre vonatkozé déntés az

ovoda vezetdjének hataskdrébe tartozik, a nevelGtestiilet dltal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
- Szolgalja az 6voda kivaléan dolgoz6 pedagbgusainak elismerését.
- Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését.
- A meghatarozott bértomeg ésszer(i felhasznalasa.

- A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen a teljesitményértékeléssel.

A kereset-kiegészités megitélésének elvei:
- fréasbeli feladatok elkészitésének igényessége
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- az O6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betéltott kiemelkedd szerep

- az 6vodank érdekeinek megfelel6 tanulményok folytatésa illetve sikeres befejezése

- tovabbképzéseken, szakmai konzulticibkon valé részvétel, eredményeinek, szakmai
tapasztalatainak magas szinvonald és hatékony intézményi hasznositasa

- palyazatokon val6 aktiv részvétel

- bemutat6 tevékenységek, el6adasok tartasa

- az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel

- az 6voda Pedagdgiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalt munka

- szakmai munka kiemelked6 szintli - hosszu tavu - teljesitése

A javaslattétel idopontja:

A nevelési évet nyito értekezleten torténik a kdzlésének id6pontja.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
- szébeli és irasbeli megrovasban részesiilt
- igazolatlanul tdvolmaradt
- munkafegyelme nem megfeleld

- haigazolt tdvollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:
- Beosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
- Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.
- Gyvermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.
- Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
- Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.
- Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
- Egyéniségével, emberi magatartisdval hozzijarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasdhoz, a

harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

Lobogozas szabalyai

Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogé rendszeres karbantartasar6l az 6voda vezetdje

koteles gondoskodni. A lobog6 megrongalodasat, eltlinését az fenntarténak, széban jelenteni kell.
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- A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt dllandéan kitiizve kell
tartani.”

- A korméanyrendelet a kézépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kézépiiletek
szamdra a megfelelé méreti zasz16 kitlizését, illetve a fel lobog6zas szabalyait.

- A z4sz]6 dlland6 mindségének megtartasirdl a vezet§ gondoskodik

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhazak &ltal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott létrejott egylittmiikodési
megéllapodis, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktatd. Az 6vodaval kotott megallapodds alapjén a hitoktatas
nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges
targyi feltételeket. Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatirozasahoz frasban ki kell kérni a sziil6 véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseléinek kezdeményezésére, minden év szeptember els6 hetében keriil sor a
szil6i igények frasbeli megkérésére. Az igényeket osszesitjilk és tovabbitjuk az egyhaz képviselGjének,
aki az 6vodavezetbvel tértént egyeztetés utin a kialakitott miikddési rendnek megfeleléen hittan
foglalkozasokat tart az 6vodaban. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az

6vodai foglalkozasoktél keriilnek megval6sitasra.

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomdsira, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
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- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

- tovabb4, amit az 6voda vezetSje az adott ligy, vagy a zavartalan mikddés biztositasa, illetve az

6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetSi utasitdsban frasban annak mindsit.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma &llapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, siirg6s esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds
esetben hasznalhaté magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat

magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.

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

Ko6z0sségi média hasznalat eljaras rendje

A személyes adatok védelmér6l sz6l6 altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) alapjdn, az intézmény
munkatarsa mint adatkezeld, a nevelésére - gondozédsara bizott kiskort gyermekrél, fényképet vagy

hangfelvételt kizir6lag a torvényes képviseld irasbeli hozzdjarulasaval készithet, illetve tehet kozzé.

A képmas vagy hangfelvétel kizarélag zart kozosségi csoportban kozolhetd, ahol csak az arra jogosult

személyek részére biztositott a hozzaférés ezen személyes adatokhoz.
2013. évi V. térvény XIL.Cim, Altalanos szabalyok és egyes személyiségi jogok
2:48.§ (A képmashoz és a hangfelvételhez valo jog)

(1) Képmés vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhaszndldsdhoz az érintett személy hozzajarulisa

sziikséges.

A 14. életév alatti kiskorti gyermek esetén a hozzijarulast, a sziildi feliigyeletet gyakorl6 térvényes

képviseld adhatja meg.

A kozérdeki adatok kozzétételi rendje
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Jogszabalyi hattere:
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h)
pontja,
- a229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.
- a2011. évi CXII térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrdl 30. §
(6) bek.

- 2011. évi CXIL térvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

- kezelésében 1évd kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdzalkalmazottainak,
munkavallaléinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egylitt: kozérdekii adat)
igénylésénél, tovabba

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

A koézérdekii adat fogalmat az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szélo

2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:
- az allami vagy helyi énkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évG és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eséd,

barmilyen m6édon vagy formaban régzitett informaci6 vagy ismeret,

fgy killonosen:
- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd

jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kévetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zérthet6 formédban tesz eleget. Az
adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban taldlhatdk a

mellékletben.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
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Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozast az intézménybe érkezett

és keletkezett elektronikus aton eldéllitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus tton térténé Etrehozasanak, archivalasanak,

tovabbitisanak, valamint az elektronikus titon érkezé iratok kezelsének, megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:
A Szabdlyzat minden dolgoz6 szdmdra kotelezd érvényli, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az 6voda

miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartisanak ellendrzése:
A Szabalyzat betartasinak ellendrzése az 6vodavezetd feladata, melyet rendszeres id6kdzénként elvégez.

Az ellendrzés végrehajtasa elozetes bejelentés nélkiil térténik!

A Szabalyzat targyi hatilya:

- kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiikt6l, idejiiktdl és
az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fiiggetleniil,

- kiterjed az intézmény tulajdonaban lév§, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek
miiszaki dokumentaciodira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciéra (fejlesztési, szervezési,
programozasi, iizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasira vonatkozé utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilénosen az érintett neve, azonosit6 jele, valamint egy vagy
tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -,

valamint az adatb6l levonhato, az érintettre vonatkozo6 kévetkeztetés.

Kiilonleges adat:
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a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
vildgnézeti meggydz6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis életre vonatkozé
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a biiniigyi személyes

adat;

Kozérdekii adat:

az &llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellato szerv vagy személy kezelésében 1évs és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es, barmilyen mddon vagy formaban
rogzitett informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatél, 6nallé vagy gylijteményes jellegétél,
igy kiilénosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabélyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat;

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szdmitdstechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszkozékon torténd taroldsa fijlokban torténik. Az elektronikus iratokat
lehet6leg olyan eszk6zén és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalis helyétél fiiggetleniil
ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznélatat és egyuttal

térekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Az iratkezelés szempontjabél fontos tulajdonsagai:
- létrehozas datuma,
- utols6 médositas datuma,
- utols6 hozzaférés datuma,

- rejtett, irasvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell 14tni a

megfeleld azonositékkal, tovabba meg6rzés céljabdl archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
- Afijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi kénnyebb azonosithatdsag érdekében,
- Aféjl nevében a sz0koz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

- Halehetséges, keriilni kell az ékezetes bet{ik hasznalatat,
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- A fajlok elhelyezése mappdkban torténik. Az Gsszetartoz6 fajlokat célszer(ien egy mappaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadisa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithat6k, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkezé elektronikus
iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell
nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladéjat, az érkezés id6pontjat, illetve a
sorszam el6tt ,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell &rizni. Az
elektronikus tGton elkiildott irat megérkezésérdl lehetGség szerint igazoldst kell kérni! Az igazolasrdl

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

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak Ktrehozdsira szolgilé programok a KIR rendszerben

keriilnek régzitésre, melyhez hozzaférése az 6vodavezetének van.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattirol6kra torténik. Emellett CD, DVD adathordozéra

torténnek az éves archivaldsok.

Az 0voda vezetoje felelos:
- az iratok szakszerii és biztonsagos megorzéséért az elektronikus titon eléallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,
- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer(iségéért és a feladatoknak
megfeleld célszertiségéért,
- az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasinak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok  megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat médositdsidnak

kezdeményezéséért

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:

Az 6voda iratkezelését igy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell rogziteni:
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- azirat itja pontosan kdvethetd, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen,

- szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasit,

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznilhat6 &llapotban

val6 Orzését és a maradandé értéki iratok levéltari Atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetd
Az 6vodai feladatok elldtasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezet6je irdnyitja az alabbiak szerint:

A vezetd

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

- jogosult az gvodédba érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magédnak)

- jogosult kiadvanyozni

- kijel6li az iratok ligyintézGit

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

- ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabélyok és az iratkezelési szabdalyzat elGirdsai
szerint torténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak megfeleléen
modositja az iratkezelési szabalyzatot

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

- az irattdri anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikédik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

- rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé igyintézés és iratkezelés jelen szabdlyzatban

foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat

Altalanos rendelkezések

Az 6voda épiiletének fébejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntart6jat érintd valtozas,
valamint a tabla megrongal6dasat koévet6en 10 munkanapon belil gondoskodni kell a cimtabla
cseréjérdl.

A csoportszobakat Magyarorszag cimerével el kell 1atni.

Az dvoda nyitdsat és zardsat az ezzel megbizott dajka végzi - munkakori leirasban rogzitettek szerint.
Téavolléte esetén az 6vodavezetd kiteles gondoskodni helyettesitésérdl.

Az 6voda homlokzatdn és udvarat szegélyez6 keritésén reklamtibla elhelyezése a vezetd engedélyével

lehet!
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Az 6voda épiiletében az 6vodavezetS helyettes, tagévoda vezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és
sziilléknek sz6l6 egészséges életmdddal, kérnyezetvédelemmel, kulturilis tevékenységgel, oktatissal

kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabélyzat elkészitése az intézményvezet6 feleléssége, az 6voda nevelGtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
6vodavezet( jovahagyasaval vélik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény 24/ 2015 (VI 10) onkormdanyzati
hatérozattal j6vahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SIZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjdra kotelezd,

megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata:

évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelen

Moédositasa:
az O6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestilet, a sziiléi 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 meghatdrozott kérben hasznaljak helyiségeit.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tijékoztatni kell.

- A hozziférhetGség biztositisat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: Schmiege-Wittchen Eniké 2022, oktéber 20.
intézményvezetd

Ph.
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Legitimacids Zaradék

Mellékletek:
1. szamu Adatkezelési szabalyzat

Fuggelék:
1. szamu Munkakori leirds mintak
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melléklet

1. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:
Schmiege-Wittchen Eniké
intézményvezet6

2022,

1. Jogszabalyi hattér:
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2011. julius 11-én az Orszaggyiilés elfogadta a 2011. évi CXIL t6rvényt az informaciés dnrendelkezési Jogrol
¢s az informacidszabadsagrol. Az Eurdpai Parlament 4j adatvédelmi szabalyokat szavazott meg, melyek 4ltal
2016/679/EU szamon megsziiletett az EU Altaldnos Adatvédelmi Rendelete (General Data Protection
Regulation, GDPR).

Az Alaptérvény V1. cikke mindenki szémaéra biztositja a személyes adatok védelméhez és a kozérdekii adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez vald jogot.

Az informaciés 6nrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetéen maga dontsén személyes adatainak
kiszolgaltatasarol és felhasznalasar6l.” 15/1991. (IV.13.) AB hatérozat. Az informacids dnrendelkezési jog a
személyes adatok védelmét biztositja.

2. Az adatvédelem szabalyai:

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

3. Adatbiztonsag :
Az 1 adatvédelmi torvény megéllapitja a felelsséget.
4. Az adatbiztonsag kiovetelményeinek be nem tartdsa:

A t6rvény lehetGséget biztosit az adatkezel@ részére, hogy maga valassza meg az adatok biztonsagit garantalo
eszk6zOket €s modszercket, ugyanakkor komoly anyagi és akar biintetSjogi szankciokkal is jarhat az
adatbiztonsag kGvetelményeinek be nem tartasa.

Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az adatokhoz valod
jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvinossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, a hozzaférhetetlenné vélas vagy mas események megeldzhetSk
legyenek.

Megtelel§ technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltéré célu elektronikus nyilvantartasok ne legyenek
kdzvetleniil 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

5. Adatfajtik, adatkezelés, adatbiztonsag

e Adatfajtak:
Személyes adat 3. § (2)
Kiilénleges adat 3. § 3. a); b)
Kozérdekdi adat 3. § 5.
Kozérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6. 16

e Adatkezelés 3. § 10

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

Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilonGsen az érintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb
fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossigara jellemzé ismeret —, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra,

- a politikai véleményre vagy partallasra,

- a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre,
- az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

- a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,

- az egészségi allapotra,

- koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,

- valamint a blinligyi személyes adat

Kozerdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kézfeladatot ellato
szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasaval
Osszeflggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informéci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 5nallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiiléndsen:
a hataskarre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6
ertékelesére, a birtokolt adatfajtékra és a miikdést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

Kozerdekbol nyilvanos adat:

A kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvénossigra hozatalat,
megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli;

Adatkezelés 3. § 10-17
Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy
kiiléndsen: gy(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy &sszekapesoldsa, zéroldsa, torlése 6s
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsénak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
kepfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k rogzitése.

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.
Adattovabbitds:
e az adat meghatérozott harmadik személy szdmara t6rténd hozzaférhetsvé tétele

e nyilvanossagra hozatal:
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e az adat barki szamara t6rténé hozzaférhet6vé tétele;
e adattérlés:
e az adatok felismerhetetlenné tétele oly méodon, hogy a helyredllitdsuk tébbé nem lehetséges:

Adatmegjelélés:
e az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabal,
Adatzarolas:

* az adat azonosité jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatirozott idSre torténd
korlatozasa céljabol,

Adatmegsemmisités:
e az adatokat tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas:
¢ az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldédd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek
végrehajtasihoz alkalmazott modszertSl és eszk6zt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a
technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfelelos.

e azon intézmény, amely az elektronikus uton kételez6en kozzéteendd kozérdekd adatot eldallitotta,
illetve amelynek a miikdése soran ez az adat keletkezett;

Adatkozld:

» az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az adatot — az adatfelelés
altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

Adatallomany:

® az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

Harmadik személy:

* olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy
amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.

6. Adatkezelési kotelezettség és lehetdség

Nyilvantartési 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 adatkezelés lehetésége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsiga.

Nyilvantartasi kotelezettség

A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatdo nem koznevelési intézmény

(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a kdznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszigos statisztikai adatgyjtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

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

név, sziiletési hely, id6, allampolgarsag;

lako6hely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositészam;
munkaviszonyra, kzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok,
iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany

munkdban eltoltétt id6, kézalkalmazotti jogviszonyba

beszamithato6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok;

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

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény,

tovabba az azokat terhel$ tartozasok és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai és azok jogcimet;
egyéb adat (a munkavallalé hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

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

3. Az adatok tovabbithatok:

A fenntartonak, kifizetShelynek, birdsagnak, rend6rségnek, tigyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

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

¢ a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;
lakoéhelyének, tartézkodasi helyének cime;
¢ tarsadalombiztositési azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszdg  teriiletén vald
tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
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a szillé neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
a gyermek csecsemokori fejlédésével kapcsolatos adatok;
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

az Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a gyermek oktatasi azonosité szdma,

egy¢b adat ( a sziilé hozzajarulasaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) a fenntartd, birosag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és
a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgélat
intézményeitd! a nevelési-oktatasi intézménynek oda és vissza;

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

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

€) valamint a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informéciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilvel valé
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és
annak megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

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

8. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az dvodavezets jogosult.

9. Onkéntes adatszolgaltatas

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

10. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasznélhatdk, de
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon kell azokat atadni.

11. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

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

A Kozoktatas Informacios Rendszere a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézmeényi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza.

A Kozoktatas Informacios Rendszerébe az intézmény kételes bejelentkezni, valamint az

Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program keretében elirt adatokat szolgaltatni.

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

aki évodai jogviszonyban 4ll,
akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
akit neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité munkakdrben alkalmaznak,

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek

nevét, nemét, allampolgarsagat,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelet,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

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

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

jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszer
igénybevételének megallapitasa c€ljabol tovabbithato a szolgaltatast nyijto részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentést6l szamitott harminc évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

munkakdre megnevezését,

munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogecimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejénck mértékét,

tartds tavollétének idStartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartisban adatot az érintett foglalkoztatisanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szémitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 18 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

12. Zar6 rendelkezések
Az intézményben gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett

munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

— — — —
— — — R —

Név | Beosztas | __ Kelt ] _Aléiras J

Blkkszentkereszt, 2022

Schmiege-Wittchen Eniké
intézményvezetd
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Filiggelék

Munkakori leiras

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEfRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: Intézményvezet

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

Kinevez6 és a munkaltat6i jogkor gyakorléja: Biikkszentkereszt Kézség Onkormanyzata
Kinevezés madja: vezetdi palyazati eljaras titjdn

Kinevezés id6tartama: 5 év

Munkaltat6i jogkor gyakorléja: a helyi 6nkormanyzat polgairmestere

Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesit6je: SZMSZ-ben kijelolt személy

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

A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagégus diploma és kozoktatasi
vezetd pedagdgus szakvizsga.

A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvirdsok: a 7 évenkénti 120 6ras
tovabbképzés.

A munkakorbdl és betoltésébol adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az intézmény egyszemélyi felel6sségii vezetGjeként tevékenységével felel8s az intézmény szakszeri és
torvényes miikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarté érdekeit.
Ko6zremiikddik a fenntart6i dontések el6készitésében.

Végrehajtja képviselGtestiilet altal meghatarozott feladatokat

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjinak szervezése, iranyftisa, képviselete. A nevelémunka személyi, targyi és
szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, bélcs6dei dokumenticiék
ellendrzése, munkaltatéi-személyzeti, gazdasigi-adminisztrativ feladatok ellitisa, megszervezése,

”r

ellendrzése, értékelése. A térvényi eléirdsoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolisa:

Kotelez6 o6raszédmon beliill 6véndk, kisgyermeknevelSk helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni
fejlesztés, kiranduldsok kisérése.
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Teljes munkaidé kitoltése alatt: pedagégiai-szakmai , taniigy-igazgatasi, munkaltatéi-humanpolitikai,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

El6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testiileti déntésre el6terjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatisa utdn biztositja a sziil6i szervezet véleményezési jogat, és kezdeményezi
jovahagyasét a fenntarténal. Folyamatosan ellen6rzi a program megvalésulasat, bevalasat, amennyiben
szlikséges, kezdeményezi a program modositisat.

Elkésziti a bélcsdde szakmai vezetSjével az 6voda - bélcséde szakmai programot. Folyamatosan ellen6rzi
a program megvaldsulasat, bevalasat.

Aktivan részt vesz az intézményi mindségirdnyitisi program megfogalmazisiban és annak
megvaldsitasdban. Ellendrzi a team munkéjat.

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

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

Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevel6testiilettel.

El6késziti, igény szerint aktualizilja a szervezeti és miikodési szabdlyzat tervezetét, vitira bocsatja, és
elfogadtatja.

ElGterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarél (nevelGtestiilet, sziildi szervezet

s

el6tt) és annak egyetértéssel torténd elfogaddsardl. J61 1athaté helyen kifiiggeszti,

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 6sztdnzi a pedagégusok és a kisgyermeknevelSk tervszerii és folyamatos 6nképzését.
Elésegiti az Gjité szandéka, korszerii pedagégiai térekvések kibontakoztatisat.

Ellendrzi az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét, hatékonysigat.

Folyamatosan aktualizilja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Tanugy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi és elGjegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak médositasait.

Folyamatosan informalja a fenntart6t a gyereklétszdm alakuldsarol.

7”7s

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly dltal el6irt feladatoknak eleget tesz.
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Gondoskodik a sziil6i és a nevelGtestiileti értekezletekrsl, biztositjia az intézményen Dbeliili
informaci6aramlast.

Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi napldk vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.
Ellatja az igazolatlan hidnyzdsokra vonatkozé teendéit.

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

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

Elkésziti az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi tervét, betéltetlen allisokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja
a palyazati eljarast.

A jogszabdlyban el8irt médon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltatéi
jogkért.
Az atsorolasokrdl id6ben gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a k6zalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4ll6 adatokat és informécidkat az adatvédelmi
torvény rendelkezései szerint megdrzi.

Elkésziti a munkakori lefrasokat.
Szabadsag-nyilvantartist vezet.
A pedagdgusok munkéjénak ellendrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a dolgozéval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyat vétkesen megszeg6
dolgozé torvényes felelsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tiizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozdsara, élet- és munkakérilményeire vonatkozé dontéseknél a
jogszabadly altal el6irt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
Szervezi az intézmény ligyviteli munkajit a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az
iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hatdrid6n beliil valaszol a hozzad beérkezett, gyermekeket, sziilSket és a
kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

Betartja a kotelezettségvéllalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,érvényesités rendjét.
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Biztositja a gyerekek szdmdra a tiszta, esztétikus kérnyezetet. Ennek érdekében kiilonbézd eszkozoket
vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a sziikséges
nagytakaritisokat.

r o rr

Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, veégrehajtasaért.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon
Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezetdi feladatainak ell&t4sa kézben kézvetlen munkakapcsolatban kell 4linia

az 6vodavezetG-helyettessel (szakmai, gazdasigi; a munka és felel6sség megosztasarél a helyettesek
részére kiilon munkakéri leirasban kell rendelkeznie),

a bélcsdde szakmai vezetdjével,

valamennyi pedagdgussal,

a pedagdégiai munkat segit6 dajkakkal, pedagégiai asszisztenssel.
Az dvodavezeté szoros kapcsolatot tart fenn:

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

Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezetGjével, osztalyaval, bizottsagaival.
Informécioszolgiltatisi kotelezettsége:

Feladata az informaciéaramlas biztositisa a sziil6k, a fenntartd és a neveltestiilet felé.
Kévetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgoz6 kompetenciai:

Az 6vodavezet§ kizarélagos kompetencisja és egyszemélyes felel6ssége

a gyermekfelvétel,

a munkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint

az intézmeény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaer6-gazdalkodas, jutalmazas, beruhizas,
eszkozvasarlas stb.).

Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd helyettesre 4truhazhatdak.
A munkakéri leirds médositasinak jogat a munkaltaté fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
bintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Datum:

P. H.

fenntarté munkavallald

Az évodapedagégus munkakéri leirdsa

Kézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

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

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus

Munkaidé: heti 40 6ra

Délel6tti beosztis:
Hétf6t6l- csiitdrtokig: 7.00 - 13.30

Péntek: 7.00-13.00
Délutani beosztis:

Hétf6t6l- cstitortokig: 10.30 - 17.00
Pénteken: 11.00-17.00

FEOR szam: 2432
Helyettesités: - tivolléte esetén a 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az 6vodapedag6gus kozvetlen felettese az 6vodavezet6

Az 6vodapedagdgus feladatai:

1. Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasinak megfelel6en, minden
teriiletre kiterjedGen.

2. Feladatait a kozoktatasi térvényben meghatirozottak szerint, az orszigos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalléan és felelGsséggel.

3. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozé
jogszabalyok hatdroznak meg.

4. Alkot6 médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység kialakitasa
érdekében.

5. Feladata az egyiittm{ikodés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitisa.

6. Koteles megtartani a pedagégusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyuttmiikddés normait.

7. Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjén egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében!

Alaptevékenysége:

— Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelez6 6raszdméat a mindenkor érvényben lévé jogszabaly alapjan hatirozza meg az 6voda
vezetdje.
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Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége keretében

gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdovasarol, erkélcsi védelmérdl, személyiségének

fejlédésérsl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia

elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (péld4ul: testi fenyités, megfélemlités,

csoporttol vald eltavolités, alvasra, vagy étel elfogyasztisara valé kényszerités).

Minden 6vénének hivatasabdl ered6 kételessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltaldnos miiveltségét,

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

tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévé alapdokumentum elSirdsai és ajanldsai szerint megfelelfen felkészil a

tervszeri nevelémunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd

eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél a

személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely harmonizal

az 6voda tobbi helyiségével!

A kilsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,

kiséretr6l.

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

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével hozzajarul

az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasihoz.

A gyermekek és a sziil6k emberi mélt6sagit és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil8i

értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikkségleteknek megfelel6en fogad6érit és nyilt napot

tart. A szil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyé nevelémunkirél, a

kisgyermek fejlédésér6l.

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

feladatok elldtdsdban, a gyermeke fejl6dését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,

feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositisa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel. Az

iskolaérettség megailapitisdhoz szakvéleményt készit.

Tédmogatja az orvos, a véd6n6, a gyermekjo6léti szolgalat munk4ajat.

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

gyermekek egészségiigyi allapotdrdl, magatartasardl, viselkedésérsl, értelmi képességeinek

fejlodésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat (mulasztési

napld, csoportnaplé, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek

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

litemet, szociokulturdlis helyzetét, atlagt6l eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az

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

preventiv nevel6munka.

Koételes a balesetveszélyt elharitani, megel&zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében

megtenni.

Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre

rendelkezésre Aalljon. Ha munkijit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,

tdvolmaradasat  jelezze  vezetSjének, kollégijanak, hogy helyettesitésérsl  idGben
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gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

— A pedagdgiai munkéval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kitelezd éraszamon
kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezet§ Gtmutatasa szerint végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobiban elhelyezett leltiri
targyakért és az altala hasznalt eszkézokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabo6l
eredd kdtelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

— Az 6voda miikidésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és

csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg@rizni.

Az dévodira hdrulé feladatokbél az 6véné koteles az alabbi
részfeladatokat ellitni a vezet Gtmutatisa szerint

Helyettesités

Szildi értekezlet tartisa

El8adas, beszdmold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

SzertarfelelGs

Konyvtarfelel6s

Jegyz6kdnyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepl§ rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaid6n feliil is

Palyazatirasban val6 részvétel

Tovabbtanuldk segitése

Hallgat6k gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elGkészitése

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatést

Kelt - Ifjisagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisagvédelmi felelGs

Az 6voda Kkulcsaiért, a riaszt6 beiizemeléséért vald felel6sség, az alabbi
kulcshaszndlati rend szerint: a biztonsagi rendszer miikédtetéséhez minden
Ovodapedagbgus sajat kodjat hasznilja. Az ajté kinyitisa és a riasztd
beiizemeltetése utdn az igyeletet teljesit6 6vodapedagégus megfeleld
dokumentdlds utdn az iroddban levé kulcstartéra helyezi az 6voda
bejaratanak kulcsait. Az 6voda vezetdjén és helyettesén kiviil kulccsal csak az
ligyeletet teljesitd 6vodapedagégus rendelkezhet. A masnap reggel iigyeletet
teljesit o6vodapedagbgus az irodidbél megfelel6 dokumentilds utin a
kulcsokat az 6voda nyitasdhoz elveszi.

Biikkszentkereszt, .o...coeevveveeeeeeeenn,

Ovodavezetd Kézalkalmazott alairdsa

81



A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Kézalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda BélcsGde és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakér megnevezése: pedagégiai asszisztens
Munkaidé: heti 40 6ra
Délel6tti beosztas:
Hétf6t6l- péntekig: 7.30 - 15.30
Délutani beosztas:
Hétf6t6l- péntekig: 9.00 - 17.00
FEOR szdm: 3410
Helyettesités: - tdvolléte esetén 6vodapedagdgus vagy pedagégiai asszisztens helyettesiti.
A pedagoégiai kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus, 6vodavezetd.

Cél: Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése
A pedagégiai program eredményes megval6sitésa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellitisa
érdekében segitse az 6vodapedagégusok munksjat.
Kozvetlen felettese: Ovodapedagbgus
Intézményvezetd
Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

jvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el8élet
| végzettség, ., . . A . .
"pesgités 8 Kézépfoki végzettség, megkezdett Ovodapedagbgus tanulmany
) Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismeretek .
ismerete
:ges képességek Szeretetteljes és példamutat6é magatartas
lyes tulajdonsdgok Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiénia, segitékészség

Fdbb feleldsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik. Kételes gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztat4sarl, fejlédésiik optimalis
segitésérél az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:
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a gyermekek feliigyeletének biztositasinal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitisaban,

a lassabban haladé, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkenSmentes feltételeinek biztositisiban,

az 6vodai linnepségek, hagyomdnyok megszervezésében, lebonyolitasiban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megval6sitisat felel6sségteljesen
segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus irdnyftasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelmunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarél,
fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6voné irdnyitisaval segfti a csoportban foly6 munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segft a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyijt.

Az 6vodapedagodgus tavollétében, de annak irdnymutatasa szerint legjobb tud4sa szerint gondoskodik a
gyermekek tevékenykedtetésérél.

Segiti a gyerekek befogaddsanak zékkenémentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teend8inek ellatdsaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 6ltozkodésnél,

- a tisztalkodasban,

- a leveg®6ztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulisoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman - a pedagégus Gitmutatisa szerint - segit a szervezett tevékenységek elGkészitésében,
levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihen§ alatt és szabadidejében szemléltet eszkozoket készit, azokat karbantartja, elGkésziti a
kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovén6i titmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terépidk egyes elemeit a pedagégus Gitmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén els8segélyt nyijt, de errél mindenképpen értesti a beosztott pedagbgust vagy
vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagdgusok Gitmutatasa szerint végzi.
Altalanos magatartssi kdovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi mélt6sagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittm{ikodik.

A munkakérének elldtasshoz sziikséges bizalomnak megfelels és az adott helyzetben 4ltaldban elvarhaté
magatartast tandsit:
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a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelelGen,

a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem taniisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja jé hirnevének, jogos gazdaségi érdekének vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitashoz valé jogit a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérts
vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

koételes a munkéja sordn tudomésara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.
Kiilonleges felelgssége

Tevékenységét az 6vodapedagégus és az intezményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja. Munkakéri lefrasat az intézményvezetd
késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felel6sséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozéival osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segft emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének kialakitisaban.

A gyermekek 6vodai munkajarél a sziil6knek téjékoztatast nem ad, 6ket a megfelel pedagégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezé.

FelelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato

munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztisaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalatiért, megrongalasaért;

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

Ellenérzési tevékenység

Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasftisok és a nevel6testiileti
hatérozatok betartésa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak

Az intézményvezetd és az 6vodapedagbgusok

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

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikédik a csoportban dolgoz6 pedagégusokkal és az
0vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgoz6i érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézményekkel, a sziilkkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.
Munkakériilmények

Munkajat az 6vodavezetd 4ltal meghatirozott munkabeosztis és szabalyok betartdsival, a mindenkor
hatdlyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabdlyzat alapjin végzi.
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Munkéjéhoz telefon, szdmit6gép, fénymasol6 berendezés all rendelkezésére.

Technikai déntések
Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi el6frasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsidgos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkoér, hataskér

Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség tagjanak és jogszabdlyok altal valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Jarandésag

bérbesorolas szerinti fizetés

a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehet8ségek szerint

Datum:

munkavallalé munkaltatd

Atvettem: ..o,

Zaradék
Ezen munkakoéri lefras ................. lép életbe.
A munkakori lefrést a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

KeIt: ot

atadé atvevo

Megjegyzés: a munkakérre vonatkoz6 egyéb elSirasokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség, besorolis)
a munkaszerzddés és médositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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A nevel6 munkat kozvetleniil segitd, dajka munkakoéri leirasa

Kézalkalmazott neve:
Szliiletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavégzes helye: Blikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda BélcsGde és Konyha
3557 Buikkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 o6ra
Délelott: 6.30 — 14.30
Délutan: 9.00 - 17.00
FEOR szam: 5221
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese az dvodavezetd, munkajat az dvodavezets altal meghatarozott munkarendben a
vezet6 iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezet6 6vodapedagogus
iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszedmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szilét, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomasra jutott pedagégiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekléds
szUlGket tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

1. A csoportvezetd 6voné altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetéseben, a tisztalkodasi teendék ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megdfelelGen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

2. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikddik,az ételeket az dvondkkel egyutt
kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

3. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agyneml(iket, a gyermekek

jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérsl gondoskodik lefekvés elétt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kdzremiikddik, az ovons

utmutatasait kdvetve.

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

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson minéségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében kételes helyettesiteni.

0 Az 6vodaban, 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
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl idSben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

12. Tevékenyen vegyen részt a minéségfejlesztés megvaldsitasaban.

13. Alkotéi médon miikodjon egylitt az dvondkkel és munkatarsaival.

14.Jarulion hozz4 az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

16.Az 6vodai (innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(ikddik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6voné Gtmutatasai szerint részt vesz.

16.Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanui
jelenti az 6vodavezetdnek.

17.A kOrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremdikodik.

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

19.A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szll6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

— Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— Hetente végez fertStlenit6 takaritast a termekben, 6ltozékben, mosddkban.

~ A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

— Aftisztitoszereket elkiilénitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

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

— A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az Odvoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének
veétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

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

~ Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

— Munkakérilményeinek javitasahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

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

— Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganlgyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Kelt.: Blkkszentkereszt, ...........coveevviii .
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Ovodavezetd Kozalkalmazott alairas

Kisgyermekgondozé-nevel6 munkakori leirasa A bélkcsdde szakmai vezetdjének munkakori keirdsa

A munkavallal6 neve:

Munkakére: csecsemO-€s kisgyermek
gondozdond
szakmai vezet0

A munkahely neve: Blikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda BolkcsGde
és Konyha

A munkavégzeés cime: 3557 Bukkszentkereszt,
Bem u. 9.

Kinevezo6 és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Biikkszentkereszt Kozség
Onkormanyzata

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez0 oraszama: 40 6ra /hét

Besorolasa: hatalyos torvény szerint

Helyettesitése: az intézmény masik kisgyermekgondozé,-nevelgje altal

Kisgyermekgondozod-neveld feladatai:

- Munkajaban figyelembe veszi a bolcsGde szakmai vezet8jének és a bélcsédeorvos
Utmutatasait.

- Az egészséges csecsemd és Kkisgyermek testi és pszichés fejlédésének
el6segitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégai, pszicholégiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitds, a kreativitds és az 6nall6sag alakulasat.

- Szakszer(ien, az érvényben levdé moédszertani elvek figyelembevételével,
valamint a bolcs6dei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készits 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 elbirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemékorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjin az egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplét
naponta vezeti - a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az
uzenoéfiizetbe rendszeresen beirja, ha a gyermekre vonatkozéan ijat tapasztal. Az
egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a

gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatdnak viszonyéat. A testi fejl6désrél a
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percentilt haszndlja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentalishoz pedig a fejlédési
tablat. Munkaja befejezésekor széban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrdl.

Heti 2 draban szakmai vezetdi feladatokat lit el.

Vezeti a valdsignak megfelelGen a gyermekek napi jelenléti kimutatisit-
melynek meg kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilénoés gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatésagira és egyértelmi
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltéré szinii jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikdnak megfelelgjelslése).

A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittmiik6dve, szakmailag megalapozva, - a
mddszertani levél ditmutatasa alapjan-, megvalésitja a csaladlatogatast és beszoktatast.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziil6csoportos beszélgetéseket szervez
és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérél, az udvari élet
megszervezésér6l. A napirendbe évszaknak megfelelGen beiktatja a szabad levegén
tartozkodast. Csak orkanszer(i szélben, erés kédben, valamint kinikuldban mellézhetd a
szabad leveg6n tartézkodés. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjarasnak és
nemiiknek megfelelGen legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

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

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltéri targyakért.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem el6tt
tartva idéziti; ezt az idGszakot pihenésre és regeneralédasra hasznalhatja.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) at6lt6zve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

A munkahelyeken folyé napi munka felel8siranyftja, részt vesz az intézmény
szakmai irdnyitidsiban. Felelés a bolcs6de miikodési feltételeiért (személyi-targyi
feltételek).

Felel6s a masik gondozéné munkajiért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsigok figyelembevételével megszervezi a bolcséde
munkarendjét, a dolgozék munkabeosztisat. Iranyitja és ellendrzi a bélcséde gondozési és
nevelési feladatainak ellitisat.
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Megtervezi a napirendet.

Ha sajatos nevelési igény{i gyermek felvétele torténik, megteremti és biztositja a
specidlis szakemberekkel térténd kapcsolatfelvételt, segiti a csalddot szakmai tanacsadassal.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilét miel6bb értesitsék
és a gyermeket elvigyék a boks6déb6l Fertsz6 betegség esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé
utasitisait.

A béksddevezet§ felelbs, hogy minden ételféleségh6l mintat tegyenek el Kiilonos
gonddal iigyel a tejkonyha munkajara.

A bokséde egész dokumenticiéjanak megfelels, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel Feladata az orvosi adminisztracié végzésének el8segitése is. Ellendrzi a
kisgyermeknevel, gyermekekkel kapcsolatos dokumenticiés munkajat.

Kezeli a béks6de gyoégyszerkészletét. A gyégyszerek megfelelé tirolisardl
gondoskodik.

Felelés a boélcs6dére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitisok,
jogszabélyok végrehajtasaért, illetve betartatisaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi
utasitasok betartisarol.

A szakhat6sagok 4ltal feltart hidnyossagok megsziintetésérsl, javitasarol azonnal
intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztisiban, betanftisiban.
Elkésziti a dolgozé munkakori lefrasat.

A bélcséde dolgozbjaval megismerteti a bels szabalyzatokat, nyomon kéveti azok
érvényesiilését, betartasit.

Eves munkatervet készit a dolgozék szabadsdgoldsara, a bolcsGde iizemeltetési
idejére vonatkozéan.

Gondoskodik a bolcséde tatarozasarol, karbantartasarol, felgjitasardl, az
elhasznalédott felszerelési targyak p6tlasarél, a bolcséde tisztitisirél és rendjérol.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjéléti szolgalattal, a védénéi halézattal,
az 6vodaval és lehet8ség, illetve igény szerint a hasonlé profili gyermekintézményekkel, valamint
a kijeldlt médszertani bdlcs6dével.

Szakmai  tuddsit a  kévetelményeknek megfeleléen  szinten tartja,

tovabbképzéseken vesz részt
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Kisgyermekgondoz6-nevelé munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakoére: csecsemo-és kisgyermek
gondozond

A munkahely neve: Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda Boks6de
és Konyha

A munkaveégzés cime: 3557 Bukkszentkereszt,
Bemu. 9.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorlbja: Biikkszentkereszt Kozség
Onkormadnyzata

Munkaideje: 40 ora/hét

Kételezo 6raszama: 40 6ra /hét

Besorolasa: hatilyos térvény szerint

Helyettesitése: az intézmény mésik kisgyermekgondozé,-nevelgje ltal

Kisgyermekgondozd-nevelé feladatai:

- Munkdjdban figyelembe veszi a bolcséde szakmai vezetSjének és a bolcsédeorvos
Utmutatasait.

- Az egészséges csecsem$ és kisgyermek testi és pszichés fejldésének
elésegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozéstechnikai ismeretei birtok4ban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitds és az 6nallésag alakulasat.

- Szakszer(ien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével,
valamint a bdlcs6dei gondozas- nevelés alapelveinek megfelelGen gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket. Kiil6nés gondot fordit a hidnytalan elgkészits tevékenységre is.

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

- Vezeti az elbirt nyilvantartidsokat. Negyedévenként (csecsemékorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplét. A csoportnaplét
naponta vezeti - a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az
lzendflizetbe rendszeresen befrja, ha a gyermekre vonatkozéan tjat tapasztal. Az
egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek sily- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrél a
percentilt haszndlja, az értelmi és szociélis fejlédés dokumentalishoz pedig a fejlédési
tablat. Munkéja befejezésekor széban és/vagy frasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrél.
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Vezeti a val6signak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatisat-
melynek meg kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérsl készitett dokumenticid atlathatésagira és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltér szinii jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikdnak megfelelGjelolése).

A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittm{ikodve, szakmailag megalapozva, - a
modszertani levél itmutatésa alapjan-, megval6sitja a csaladlatogatast és beszoktatast.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez
és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegfztetésérsl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelGen beiktatja a szabad levegén
tartézkodast. Csak orkanszerii szélben, erds kodben, valamint kanikulaban mellézheté a
szabad levegén tart6zkodis. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id8jarasnak és
nemiknek megfelel6en legyenek felsltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcs6de orvosinak és jelenti a
bélcsdde szakmai vezetdjének. Az orvos utasitasa szerint elltja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasral.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

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

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) 4t6ltozve, munkara felkésziilten a

csoportjaban van.
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Munkakéri leiras - Dajka

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

A munkavallalé neve:

A munkaltaté: Intézményvezets

A munkakér megnevezése: dajka

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesitése:

Helyettesitési kitelezettsége: az intézményvezet6 utasitisa alapjan Fébb felel6sségek és tevékenységek
Napi feladatok:

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

Munkajaval segiti a kisgyermekgondozé - nevel6 tevékenységét.

A kisgyermekgondozé - nevel§ Iranyftisa alapjdn ellitja a sajitos nevelési igény(i gyermekek allapotuknak
megfeleld gondozasat, segiti a kozos tevékenységekben valbrészvételiiket.

A csoportszoba és a melkkhelyiségek takaritisa.
Csoportok edényeinek mosogatisa.

Etelek el6készitése, tilalisa.

Etkezés utin felmosas (melkkhelyiség, folyosé).

HACCP rendszer m{ikodtetetése és higiéniai el6irdsainak betartisa.

Heti feladatok:

Jatékok, polkok, biitorok portalanitisa.
Flirdészoba teljes takaritisa (csempe, szaniterek).
Fogmosé poharak, fés(ik fertétlenitése.

Csoport textilidk mosasa, vasalisa.

HACCP szerinti teend6k és naplévezetés.

Id6szakos feladatok:

Babaruhék, textilidk sziikség szerinti javitdsa,varrésa.
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Fert6z6 betegség esetén teljes fertétlenités.

Id6szakonként - havonta - fiiggdnymosas, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosésa.

Kiilonleges felelgssége:

A Munkaterv minden neveksi évben aktualizilt, reszort felel6si feladat ellitisa.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

7”7

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerilien és a munkavédelmi elGirdsoknak megfeleléen
hasznalja, allagmegdvasukrél gondoskodik.

Az épiiket biztons4ga érdekében zériskor ellendrzi a nyiliszarékat, vilAgitast,vizcsapokat.
A Bolkcs6de kulesaiért teljes felel6sséggel tartozik.
A csoport textilidval, eszkozeivel (edény, pohdr, stb.) leltir szerint elszamol, vezeti a torésnaplot.

A tiliz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

Tervezi a felhaszndlt tisztit6 és mos6szer mennyiséget.

Bizalmas informéci6k kezekse:
A dajka kotelessége a hivatisahoz mélté magatartis kovetelményeinek betartisa.

7 _ "

A gyermekekrdl pedagégiai informdci6t, a bokséde bels életéral, gazdasagi helyzetérdl felviligositast
illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellendrzés:
Naponta ellenérzi a konyhai ételminta tirolisat.
Naponta ellenérzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal

Kapcsolatok:

Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitéival

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatirsakkal szemben udvarias magatartast tanisit.

Munkakériilmények:

Kiilén 6lt6z6szekrény, tisztilkodasi lehetSségbiztositott.
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Etkezés a gyermekekkel kézosen torténik.

Munkakér ellitisdhoz megfelel§ fizikai 4llbképesség sziikséges.
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MUNKAKORI LEIRAS
Az élelmezésvezeté munkakori leirasa

Kézalkalmazott neve:
Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovik N emzetiségi Ovoda Bélcséde és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakor megnevezése: éleimezésvezetd

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

FEOR szam: 2223

Helyettesftés: - tivolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Munkavégzési felel6sség és kételezettség:
Koteles

1.

w7

munkahelyén, illetSleg az elGirt helyen és id6ben, munkéara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljab6l a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajit az elvirhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkéjira vonatkozé szabalyok,
el6irdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasftisait végrehajtani,

munkatérsaival egyiittm(ikodni, és munkajat gy végezni, valamint &ltalaban olyan magatartist
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi
karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

felel6s a sajat munkakérében felmeriils feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridgk
figyelembevételével koteles ellatni munkaja sorén felmeriil§ allandé és idészakos feladatokat.
Kartérftési felel§sség megallapitisa esetén a red vonatkoz szabalyok szerint felel.

felel6s a tudomasara jutott szolgilati, iizleti titok megtartdsaért, a tudomdsara jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdeki adatok nyilvinossiganak biztositasiért.

a munkakorben koteles magas szintfi, 6nall és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, 6nképzésre.

munkajat a munkakoérébél és feladatkérébdl adodo szakértelemmel, 6nalléan, illetve felettesei
utasitdsanak megfelelen kételes ellatni.

kdteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltat6 folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel €], ha munkéjanak végzése soran visszdssagokat
tapasztal.

A vezet6 6vond egyszemélyi felelgs iranyitisa mellett ellitja a gazdalkoddsi és élelmezési feladatokat.

Felels az étkez6k mennyiségileg, mindségileg kielégit, id6ben pontos étkezéséért.

Munkakérét a felettes szervek jelenlétében leltiri és anyagszamolds okmanyok alapjan,
jegyz0konyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja 4t.

Idében rendelje meg és szerezze be, szimliztassa le a nyersanyagot. Arut A&tvételkor
mennyiségileg és mindségileg vizsgilja 4t, figyeljen oda szavatossag idtartaméra, egyeztesse a
mellékelt szamlaval, vagy szallitélevéllel.
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— A nyersanyagot vegye nyilvintartisba, gondoskodjék raktari elhelyezésér6l és szakszerii
tarolasarol. Kell§ id6ben ellenérizze a raktirban 16vé élelmiszereket. Romlott, lejart szavatossagn
élelmiszerekrél frjon jegyz6kényvet a vezetd 6vénd jelenlétében.

- Anyersanyag rendeltetésszerf(i felhasznalisat és elkészitését ellengrizze.

— A kett6s zarral ellitott raktar kulcsait Ggy kell megosztani, hogy az egyik kulcs az
elelmezésvezet6nél a masik a szakdcsndnél legyen.

— Raktarbdl nyersanyagot csak napi anyag felhasznélasra felvezetett mennyiségben lehet kivinni.

— Az élelmezésvezet§ koteles a nyilvantartasat napra készen vezetni, megadott hatdridére koteles a
tobbi adminisztraci6s munkajat is lezdrni, vele elszamolni.

— Vezeti, nyilvintartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fert6tlenits és tisztitészerek
folyamatos biztositasarél, ennek érdekében a megrendelésérdl és a raktirba vételrsl.

— Az ételminta el6irasnak megfeleld gyijtését és megorzését koteles ellendrizni.

— Ellendrzi, és feliigyeli az ételek minGségét, adagolasét és kiosztasat, a mennyiségi, és mindségi
kifogdsokat kivizsgalja

— Az étkezdrol 1étszdmjelentést, havi elszdmolast készit

— Ellatja az étkezdk téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkajat. Kidllitja a csekket és az
ahhoz tartozé szamlat. (A téritési dij fizetés utdlag, térgyhét kovets hénap elején torténik.)

— Készpénzt és az értékeit koteles kasszaban, széfben tartani.

— Iranyitja a konyhai dolgozék munkdjat

— Ellen6rzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kézegészségiigyi el6irdsok betartasat, a védéruhak
viselését, a f6zés és a tobbfazisi mosogatas tevékenységeit.

— lIrényitja és ellendrzi az el6készits f6z6, mosogaté helyiségek, valamint a berendezések, gépek
rendeltetésszer(i és szabalyos hasznilatit.

— Koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakuldsit, az anyagfelhasznilas gazdasagossagat
(megtakaritas, tillépés).

— Csak kifogéastalan élelmiszeranyag felhaszn4lasat engedélyezi, szlikség esetén étlapot valtoztat.

— Részt vesz a konyhai dolgozék munkajinak beosztisiban. A konyhai fogydeszkoézoket a
szakacsndvel egyiitt havonta ellenérzi

— Gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kévetelmények betartasat

— biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalésulasat

— az élelmiszerraktdr felelds kezelGje

— liranyitja, ellen6rzi a konyhai dolgozék munkijat, elkésziti a dolgozék munkabeosztasat,
szabadsagolas tervét

— Hataridére rendszeresen nyilvanossigra hozza az ebédlében, 6voda hirdetd tablajan a heti
étlapot.

— ellenérzi a konyhai dolgozék higiénés tevékenységét, a technol6giai rend és fegyelem betartssat,
az ételmintak szabalyszerliségét

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

— Az altala kezelt pénztért, értékekért, raktari anyagokért a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyok
alapjan anyagi felelléséggel tartozik.

— Koteles mindig tisztdn, gondozottan megjelenni, e.ii. leletek érvényességéért felel.

— FelelGsséggel tesz eleget a tlizbiztons4gi, takarékossagi és egyéb biztonsagi el6irdsoknak.
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