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A szervezeti és m{ikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

— 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

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

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

= 229/2012. (VIII. 28) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasarol

— 2011. évi CXCV. térvény az allamh4ztartasrél (Aht.)

— 368/2011. (XI.. 31.) Korm. Rendelet az Aallamhaztartdsrl sz6l6 torvény
végrehajtasarél (Amr.)

— 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl

— 2011. évi CXIl. torvény az informéciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

— 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairél

— 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairél

— 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

— 335/2005. (XIL. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellitd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

— 1995. évi LXVL térvény A kozokiratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

— 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajitos nevelési igény(i gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelveir6l és a sajitos nevelési igény(i tanulék oktatisanak

iranyelveirdl



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megdllapitsa a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda
Bolcsdde és Konyha miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kézott, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A kéznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

— érvényre juttatasa,

— azintézmény jogszerli mlikodésének biztositisa,

— azavartalan miikddés garantalasa,

— agyermeki jogok érvényesiilése,

— aszil6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erésitése,

— az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa
Az SZMSZ id6beli hatalya:

Az SZIMSZ az intézményvezetd jovahagyasdval lép hatdlyba a kihirdetés napjin és
hatarozatlan idére szél.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és Sziil6i

Szervezet
A kihirdetés napja: 2022.10.28.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
— Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
— Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzlkre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda, a bolcséde és konyha
feladatainak megvaldsitasaban.

— Az 6vodaba, bolcsédébe jaré gyermekek sziileire



Az SZMST teriileti hatalya Kkiterjed:
~ Az 6voda és bolcs6de teriiletére.

— Az 6voda és bolcsdde 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz
kapcsol6do - intézményen kiviili programokra.

— Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az 6voda adatai a hatalyos Alapité Okiratnak megfelel6en

1. Az intézmény neve: Biikkszentkereszti Szlovidk Nemzetiségi Ovoda Bolcséde és

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

8. Az intézmény alaptevékenysége:
A nemzeti kézneveléstdl sz616 2011. évi CXC torvény 8.§ (1) bekezdése alapjan a az 6voda a
gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magiban foglalé foglalkozasok
keretében folyik. Etkeztetés. Ovodai és iskolai étkeztetés. Gyermekétkeztetés bolcsédében.
Munkahelyi étkeztetés és egyéb vendéglatas. Bolcs6de miikddtetése. Csaladban nevelkedé 3
éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasa, szakszer(i gondozasa és nevelése. Agyermekek
életkoranak megfeleldteljeskori fejlédésének segitése. Sajatos nevelési igény(i gyermekek
integral6 6vodai, bolcsédei nevelése, ellitisa. Nemzetiséghez tartozé 6vodai nevelés.

Szocidlis étkeztetés feladatainak ellatasa szocidlis konyha keretén beliil.

» Ovodai nevelés



Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija altal elirt eléirasok szerint

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

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt
nevelése,

Enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése

Beszédfogyatékos/silyos, akadalyozott beszédfejlédésli gyermekek integralt
nevelése

Gyengén laté gyermekek integralt nevelése

Sulyosan halldssériilt - siket - és enyhébben hallassériilt - nagyothallé - gyermekek
integralt nevelése

Autista, autisztikus gyermekek integralt nevelése

» Nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése

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

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

és targyi kultira értékeit.

A nemzetiségi 6vodai nevelés formaja

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

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

érvényesil. A két nyelv haszndlatdnak arinyit a nevelési programban az évodai élet

kezdetén a gyermekcsoport nyelvismerete hatirozza meg.

A hangsily a nemzetiségi nyelv fejlesztésére helyezédik.

Konyha:

Ovodai intézményi étkezés
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi étkezés

Szocidlis étkezés



Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkabhelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Szocialis étkeztetés

9. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

10. Az alaptevékenységek a kormanyzati funkciék szerint:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, elldtisinak szakmai feltételei
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladattal

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bdlcsddében és mini bélcs6dében torténé ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat biztositd intézményekben
107051 Szocidlis étkeztetés

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

12. Bolcsddei féréhelyek szama 116

13. A kozponti konyha (ebédl6) befogadoképessége: 48 f6, a konyhan naponta
300 adag étel készithetd.

14. Vezetdjének megbizasi rendje:



Az intézmény vezetdjét a Képviseld-testilet bizza meg pélyazat uGtjan hatdrozott
idétartamra, a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL térvény elgirdsai

alapjan. Felette az egyéb munkaltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak  jogviszonya  alapesetben  koézalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé6 1992. évi XXXIIL térvény, valamint a vontakozé
rendeletek az iranyadok.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalé, melyekre nézve a Munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény az iranyado.
Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvrél szé16 2013. évi V.

térvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyadé.

16. A feladatellatast szolgal6 vagyon:
A feladat elldtdshoz az 6voda, bélcs6de és konyha rendelkezésére all a korlatozottan
forgalomképes torzsvagyonbdl a Bilikkszentkereszt, Kossuth u. 32. és Bem u. 9. szam alatti

ingatlan, épiilettel, udvarral és berendezésekkel.

A nevel6 munkéhoz rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
szemléltet6 eszkozok.
Az integrilt intézmény a rendelkezésére Aall6 vagyontirgyakat feladatai ellatisidhoz

szabadon hasznalhatja.

17. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézményi vagyon felett a rendelkezési jog Biikkszentkereszt Kozség
Onkormanyzatanak Képvisels-testiiletét illeti meg. A vagyon hasznositisit az
onkormanyzat vagyonardl, a vagyonhasznositis rendjérél és a vagyontirgyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorldsanak szabdlyairdl sz6l6 6nkormanyzati rendelet szabalyozza. Az
intézmény a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként

felhasznalni.



18. Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miikéd6 koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatokat ellaté 6nalléan miikods és

gazdalkod6 szerv a Biikkszentkereszti K6zos Onkorményzati Hivatala gyakorolja.

19. Villalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

20.Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmdnyozasi jogkére az intézményvezetének van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényls ligyiratokat a kijelolt személy irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszi bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegz6: Kozépen cimer, kérben az c')voda—|

neve, cime




Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Az tébbcélu intézmény vezetdje: Schmiege-Wittchen Eniké

A bolcséde szakmai vezetdje: Takiacsné Beraxa Didna

Elelmezésvezet: Urbanovicsné T6th Viktéria, tavollétében Valantné Eszlari Renéata

Az intézmény szerkezeti felépitése, szerkezeti abrija

\

Intézményvezetd

|

Ovodapeadagégusok

Elelmezésvezet6

Ovodai dajka

e

"

T~/

Szakacs

Szocialis
segité

\ Konyhai /

kisegits

Az 6voda miikddésére vonatkozé szabalyok
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A rendelkezés célja, hogy rogzitse az 6voda adatait és szervezeti felépitését, miikodési szabalyait, a
munkavallal6k feladatait és jogkorét.

Az 6voda szamdira a vonatkozdé jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatalya kiterjed az 6voda dolgozéira.

A miiko6dés rendje.

A nyitva tartas rendje

Az Gvoda hétfétSl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti

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

A nyitvatartasi idé6:

A nyitvatartdsi id6 napi 10,5 6ra. Heti nyitva tartds 52,5 éra. A pontos évodai nyitva tartast a hazirend
szabalyozza.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 6rara érkezd dolgozé nyitja és délutdn a munkarend szerinti
17.00 6rakor tavozé dolgozé zarja.

Az 6voda vezetdjével tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjin ettdl eltérd idében is nyitva
tarthat az 6voda. (Pl: rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadééra)

Az Gvoda lizemeltetése a Hazirend altal meghatarozott nyari és téli zarva tart4s alatt sziinetel.

Az intézmény:

nyari zarva tartdsanak idGpontjardl: februar 15-ig

teli zarva tartasanak idSpontjérél: november 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.

A nyari zdrva tartds intézményvezet6i kezdeményezésre, fenntartéi engedéllyel 2 -5 hétig tarté ideig lehet zdrva,
mely id6re a sziilbknek 6vodai ellitist a Répashutai Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha biztosit (3559.
Répashuta, Kossuth it 20.). A gyermekek szamdra ellitast igénylé sziilé 04.30-ig irdsban jelzi igényét az
intézményvezetd felé. Az intézményvezeté legkésébb 05.31-éig a partnerintézmény felé tovabbitja a sziil6i
igényeket.

A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsdnak dokumentaldsit a mindenkori jelenléti fv napi aldirisa

biztositja.

! médositotta Biikkszentkereszt Kézség Onkkormanyzat 6/2023 (1. 24) Onkormanyzati Hatdrozata
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Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

— anevelés nélkiili munkanapok felhasznal4sat

a sziinetek id6tartamat

— anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat

az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoodrak id6pontjat

— azintézmény bemutatkozasat szolgalé pedagbgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiilli munkanapok felhasznélasarél valamint az iinnepek idépontjarél az els§ sziilgi
értekezleten, de kitizott id6pont el6tt legaldbb 14 nappal tajékoztatast kell adni, valamint a csoport

falinjsagjan ki kell fiiggeszteni.

A konyha miikodésének szabalyairél

A rendelkezés célja, hogy rogzitse konyha adatit és szervezeti felépitését, miikddési szabdlyait, a
munkavallalok feladatait és jogkorét.
A konyha szdmdra a vonatkozé jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatiban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatélya kiterjed a konyha dolgozéira.

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

tablazat tartalmazza.

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja
Valentné Eszlari | Elelmezésvezet6 Vendéglat6 érettségi | Teljes munkaidé
Renata
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Takacs Lajosné Szakacs Szakacs Teljes munkaidd

Hevesi Istvanné Szakacs Szakacs Teljes munkaidé
Czeglédi Tamasné Szocidlis segitd Szocidlis segit6 Megbizasi
jogviszony

Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A konyha dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat, a kinevezést, a felmentést a Biikkszentkereszti Szlovik
Nemzetiségi Ovoda Bélcséde és Konyha vezetdjének kizarélagos hatiskorébe tartozik .

A miik6d6é konyhat Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda Bolcséde és Konyha mindenkori

vezetdje iranyitja.

Munkaidé:

A munkaidé beosztisdra a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 tobbszorésen médositott 1992. évi XXXIII
Tv. El6irdsai az irdnyadéak. A heti munkaidé: 40 6ra. A dolgozé évi rendes szabadsigdnak mértéke a
kézalkalmazottak jogallasar6l sz6lé tobbszérésen médosftott 1992. évi XXXIIL tv. elbirisai az
iranyaddéak. A bejard, nem biikkszentkereszti lakosok részére a munkaltaté kételes a munkaba jaras
koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a 39/2010.(11.26.) Korm. Rendelet értelmében megtériteni. A

dolgozok részletes munkakorét és a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Munkarend:

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

Munkavédelem:

Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzata a kozalkalmazott részére, koltségvetési elbiranyzat terhére, a
munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény, valamint a 65/1999. (XI1.22) EiiM. Rendelet szerint,
meghatarozott munkakérokben, véd8eszkozoket és véd6ruhét 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 vonatkozé torvényi el6irasoknak, a szakmai etikai kédex normainak,

valamint a jelen szabdlyzatban foglaltak betartdsaval kételes végezni.
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A konyhdra a kovetkezd rendeletek, rendelet szabalyzatok vonatkoznak: a mindenkor hatdlyos az
onkormanyzat altal fenntartott intézményekben alkalmazandé intézményi és téritési dijakrdl szélo
élelmezési szabélyzat, Biikkszentkereszt K6zség Onkormanyzat szabalyzataiba beépiilve: Elelmezési
szabalyzat, Pénzkezelési szabdlyzat, Leltirozisi és selejtezési szabélyzat, Készletgazdalkodasi,
Munkavédelmi szabdlyzat, Tiizvédelmi szabalyzat, Iratkezelési szabélyzat, Munka-, véd6ruha szabalyzat,

Vagyonvédelmi szabdalyzatok, Szamviteli szabalyzat.

A bolcsdde miikodésének szabalyairdl

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja
Takacsné Beraxa | Kisgyermeknevel§ - | Kisgyermeknevelé - | Teljes munkaidé
Didna gondozd gondozd

Szakmai vezetd

Csaszar Istvanné Kisgyermeknevel6 - | Kisgyermeknevel§ - | Teljes munkaidd
gondozé gondoz6
Fodor Sandorné Bolcs6dei dajka Teljes munkaid6

- A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezé év

augusztus 31-éig tart.

A bélcs6de a csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkézbeni elltisat, szakszerii

gondozdsat és nevelését biztosité intézmény.

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

gondozhat6 a bolcs6dében.

A Dbolcséde az (1) bekezdésben foglaltakon tul végezheti a fogyatékos gyermekek nevelését és

gondozasit is.

A bolcsédei ellatdsban az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves kordig vehet

részt.
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Bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiszhetes koratol nevelhetd és gondozhaté
Boélcsddei ellatas keretében a gyermek, ha a harmadik életévét

-janudr 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 kovetkez6 év augusztus 31-éig, nevelhetd és
gondozhat6, ha a sziil§, toérvényes képvisel§ nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkézbeni
ellatasat eddig az id6pontig bolcsédei ellatas keretében kivanja megoldani.

A bolcsGdei 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 bdlcsédei ellatdsat, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota

miatt bolcs6dében nem gondozhatd, meg kell sziintetni.

A bélcséde engedélyezett dolgozéi 1étszama 3 f6
Kisgyermekgondozé-nevel6 -szakmai vezetd: 1 f6
Kisgyermekgondozd-nevel6: 1 f6

Dajka: 1 f6

A mikddés rendje

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

A bolcséde hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan iizemel.
A bélcséde nyitva tartasi ideje : reggel 6.30-t6l 17 6raig

A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

Ha a sziil6 nem kivénja bélcsédébe hozni gyermekét, akkor legalabb egy nappal eldre tijékoztatni kell a
kisgyermeknevel6t. Ha a hidnyzis el6re nem lathat6, akkor 9 6rdig kell bejelenteni telefonon vagy
személyesen.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét bolcsédébe.

Helyettesitési rend
Gondoz6né hidnyzasa esetén az egyediil maradé gondozénét a dajka segiti.
A tulmunkat a vezet6 rendeli el széban vagy irasban.

Tulora kifizetésre nincs méd, elére egyeztetett idpontban munkaidé kedvezmény vehetd igénybe

17



Szabadsag igénybevételének médja

Az intézmény dolgoz6inak szabadsag megallapitisa, szabadsig kiadasa az érvényes jogszabalyok,

rendeletek alapjan torténik.

Az intézményvezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utdn, legkésébb targyév majus 31- ig,

nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti.

Bolcsddei jogviszony

A bélcsddei felvétel sordn eldnyben kell részesiteni Biikkszentkereszt bolcs6dés korti gyermekeit,
illetve azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziilsje vagy
mds térvényes képviselje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb

jogviszonyban all. Az intézményben a bolcsédei felvétel folyamatos.

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

-a bélcsbdei nevelési év (aug.31.) végén, ha a gyermek a 3. évét betdltotte

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

szerint a gyermek legfeljebb hatéves koraig.

Téritési dijak az intézményben
Az étkezési téritési dij az alabbi esetekben ingyenesen kérvényezhetd, az err6l sz616 nyilatkozat

kitoltésével.
- rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részesiil:

Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a timogatasrol sz616 érvényes jegyz6i

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

- aharom vagy tobb gyermeket nevel6k. Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: sziiletési
anyakényvi kivonatok fénymasolata, és az intézményben kérheté sziil6i nyilatkozat kitoltése és
alairasa

- agyermeket nevelésbe vették
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Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: hatarozat a nevelésbe vételrél

- olyan csalddban él, amelyben a sziil8 nyilatkozata alapjan az egy fére jut6 havi jovedelem Osszege

nem haladja meg a netté minimalbér 130 sz4azalékat.

Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a mellékelt (328/2011.(X11.29)
toérvény 6. melléklet) ,Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény

igénybevételéhez” nevii nyomtatvany kitéltése és alafrasa

A jogosultsag megdllapitasdhoz a 2. sz. melléklet (Jévedelemnyilatkozat a személyi téritési dij

megéllapitadsahoz) kitoltése sziikséges.

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

benytjtani targyév oktéber 1- éig.

Gyermekvédelem

A bolcs6de gyermekvédelemhez kapcsold6 6vo-védd személyes gondoskodas keretében a gyermekek,
napkézbeni ellatdsat végzi. Veszélyeztetettség: olyan allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi,

erkolcsi fejlodését akadalyozza.

A gyermek joga: hogy &llandésagot, érzelmi biztonsigot nyujté teljes kori ellatisban, gondozasban,

nevelésben, oktatdsban részesiiljon. Emberi méltésagat, és jogait tiszteletben kell tartani.
A bélcsdde kotelessége egytittmiikédni:

a.) gyermekjoléti szolgélattal;

b.) gyermekvédelmi feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal;
c.) ha sziikséges, 6nkormanyzatnal pénziigyi ellitisok kezdeményezése;

d.) a gondozasi év kezdésekor a sziildket tajékoztatni kell a helyi gyermekvédelmi felelGs személyérdl és

elérhetdségérol.

A bolcs6dei gondozasi év megkezdésekor és sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelen a tilos, és az elvirhaté magatartadsformdkat ismertetni, és az ismertetés tényét, tartalmat

dokumentalni sziikséges (csoportnapléban).

Az intézményben kozzé Kell tenni:
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- gyermekjoléti szolgalat
- védénadi szolgalat

- gyermekek dtmeneti otthon telefonszamat

Krénikus betegségben szenvedd gyermekek (krupp, asztma, epilepszia, kiilonféle allergias problémak,
stb.) sziilei a bolcs6dét tajékoztatni kotelesek a gyermek betegségérdl. Ezen gyermekek sziileit irdsban

nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irdsbeli

szakorvosi engedély birtokdban, az egészségiigyi kockazatot ismerve, és véllalva jaratja bolcsddébe, és az
ismert betegséggel kapcsolatos probléma esetén - a bélcs6détsl elvarhaté gondoskodas mellett- a

felelsséget a bolcsGdére at nem haritja.

A bolcs6débe érkezéskor gyermekiiket személyesen adjdk 4t a bélcs6de szakszemélyzetének.
Akadalyoztatas esetén mds személy, vagy 14 év feletti gyermek csak a sziil6k frasos meghatalmazésa

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

A gyermek feliigyeleti jogdban tdrtént barmely valtozast az intézmény csak joger6s birdsigi hatérozat

alapjan veszi figyelembe.

Intézményi véd6-6vé eléirasok
Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Minden gyermekbalesetet és sériilést azonnal jelenteni kell a bélcséde vezetOjének, vagy az 6t

helyettesitdnek, és jegyz6konyvet kell felvenni a térténtekrol.

A boélcséde minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenvedett,vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A boélcséde dolgozobinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a

Tlzvédelmi szabalyzat és a Tiizriad6 terv rendelkezéseit.
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- A mindennapok sordn a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére

vonatkoz6 eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté

magatartasformakat.

Szervezési szabalyok

- A bolcsdde terliletén gyermekek feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhatnak, a nevelék a bolcsédei élet
folyaman kotelesek a réjuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabilyokat a gyermekekkel betartatni. A bélcséde
helyiségeiben 1év( eszkozoket, és az udvari létesitményeket engedély és feliigyelet nélkiil hasznalékért az

intézmény nem véllal felelGsséget.

A bélcs6dei élethez sziikséges felszerelésen és anyagokon kiviil felel&sséget csak azokért a targyakért tud

vallalni a bolcs6de, melynek behozatalat a neveld kéri.

A rendszabdlyokat és a menekiilési titvonalat a tanév elején ismertetni kell a gyerekekkel, az ismertetést
dokumentdlni kell. (napléba). A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a gyermekek

elsajatitottdk a sziikséges ismereteket.

A menekiilési uitvonalat folyosékon ki kell fiiggeszteni.

Az intézményvezets

Az intézményt az Ovodavezet§ irdnyitja, vezet§ beosztisu kézalkalmazott. Munkijit a magasabb
jogszabdlyok, a fenntart6, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint vegzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idStartamra torténik, visszavonasig

érvényes. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

A koznevelési intézmény vezetGje a pedagégiai munkaért valé felelgssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak
kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

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

meghatalmazott 6vodapedagégus koteles ellatni.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
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Az intézményvezet§ felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd, Biikkszentkereszt Onkorményzat
Polgarmestere, az intézményben a munkaltat6i jogokat az 6vodavezet§ gyakorolja.
Az intézmény dolgozdinak létszama 12 8
— 6vodavezet6 116
— Ovodapedagbégus 1f&
— Ovodapedagdgus hidnydban pedagdgiai asszisztens 2 {6
— dajka 2f6
— csecsemd- és kisgyermeknevel§ 2 f6
— bdlcs6dei dajka 116
— élelmezésvezetd 1f6
— szakacs 216
A foglalkoztatottak jogviszonyéra a kézalkalmazottak jogéllasarél szélé 1992.évi XXXIII torvényt kell

alkalmazni.

A munkakorokhoz tartdzoé feladat - és hatiskérok:
Az egyes munkakorékhoz tartozé feladat - és hatdskoroket, a hataskérok gyakorlasanak médjat, a

kapcsolédé feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori lefrsait tartalmazzak.

Fiiggelek: Az 6vodapedagégus, dajka, élelmezésvezet§, szakics, konyhai kisegits, szocidlis segitd

munkakori leirasait tartalmazza.

A személyre sz616 munkakéri leiras tartalmazza:
— A munkahely a munkavallalé, a munkakor megnevezését
— A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozisat
- A munkavéllalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
— Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
— A munkakére szerinti ellen6rzését

— A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

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

feladatokat.
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A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Célja: az esetlegesen el6fordulé hibdk miel6bbi feltirasa, majd a feltirast kovetd helyes gyakorlat

megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés kovetelményei:
— Biztositsa az 6vodavezetd szdmdra az informéciét az intézményben folyé nevel§ - oktaté munka
tartalmaroél és annak szinvonalardl.
— Biztositsa az intézmény térvényes, szakmai miikodését.
— Biztositsa az dvoda pedagoégiai munkajinak jogszerii miikodését.
— Segitse el§ valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonali ellatdsat.
— A sziil6i kozOsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segftse a megfeleld pedagoégiai

moédszer megtalalasat.

Az ellenérzés kiterjed:

— munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, minSségére,

a munkafegyelemmel 6sszefiiggs kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgélatara.

a szakmai, pedagégiai feladatok megvaldsitasara

Az ellenérzés fajtai:
— tervszeri, elGre egyezetett szempontok szerint,
— spontan, alkalomszeriien,
— aproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében,

— napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran
— apedagdgusok és a nevelémunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
~ anevelémunkahoz kapcsol6d6é adminisztricié pontossaga,
— aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoraicidja,
— az 6voné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveldmunka szinvonala, a Pedagégiai Program megvalésitisédnak eredményessége
— atanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

— elbzetes felkésziilés, tervezés,
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az alkalmazott pedagdgiai médszerek hatékonysaga és szakmaisaga

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

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenbrzést végz6, illetve az
ellendrzott dolgozdk kijelolését az Gvodai munkaterv hatiarozza meg. A munkaterv elkészitéséért az

ovodavezet6 a felel8s.

A rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

— az 6voda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairél a vezetS feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagégussal. A

pedagégusok értékelése a nevel6testiilet 4ltal elfogadott pedagégusértékelési rend szerint folyik.

A nevelési évzaro értekezletén:
— Az 6vodavezetd értékeli a pedagbgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit.
— Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés 4ltaldnos tapasztalatait,
— Megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
— Az dvodavezet§ altal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhaszndlva késziti el az 6voda a kévetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:
— szdébeli beszamoltatas
— értekezletekre valé felkésziilés
— dokumenticidk ellen6rzése
— értekezleteken val6 aktivitas,
— csoportlatogatas,

— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gazdilkodassal kapcsolatos bels6 ellenérzés rendje
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Az intézményben filiggetlenitett belsé ellen6r nincs, igy a feladatot a fenntartd énkormanyzat bels6
ellenére latja el. Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XIL. 31.) Korm. Rendelet az

allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél megfelelden torténik.

A belso ellenérzés célja:
— biztositsa az 6voda vezetSje szimdira a megfelel6 mennyiségli és minéségli informdci6t a
torvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddsra, és a pénziigyi tevékenységre,
— feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossigot, mulasztast,
— megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
— vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés

végrehajtasdnak megfelelségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossigaira tekintettel azokat az eljarasokat és
belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok elldtisira szolgilé elGiranyzatokkal, 1étszammal és

vagyonnal val6 szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsd ellendrzés magaba foglalja az:
— elbzetes
— folyamatba épitett

— ésutdlagos ellenérzést.

Belso ellendrzésre jogosultak:
— 6vodavezetd

— afenntart6 altal megbizott belsd ellen6r

A belsé6 ellen6rzés litemterv alapjan térténik.
Az ellen6rzés eredményérél az érintettet tijékoztatni kell:
— kedvezé tapasztalatok — elismerés,
— feltart hidnyossigok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonds — megeldzés

feltételeinek biztositasa.

A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje
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Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatisit. Ennek
érdekében az 6vodavezetd intézményben valé tartézkodasdnak rendje az alidbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban toltend6 kotelezé 6raszdma: 12 6ra

Tavolléte esetén az atadott jogkérokben a csoport 6vodapedag6gusa helyettesiti.

Ha egyértelm(vé vilik, hogy
a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetSi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tivolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetSi feladatokat az irasban felkért

ovodapedagdgus latja el,

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

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

—~ a helyettesités csak a napi, a z6kkendmentes miikédés biztositisira vonatkozo intézkedéseket,
dontésekre vonatkozhat, és a helyettesitd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités sordn a helyettesitd a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarélag az 6vodavezetd teljes jogkérébe utalt iigyekben nem dénthet.

Az alkalmazottak intézményben val6é benntarté6zkodisanak rendje, és a munkavégzés dltalanos
szabalyai
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éllapotban, annak érdekében, hogy napi teendéit
megfelel6en el6készitse.
Kotelezd orijanak letelte uténi az aznap haszndlt eszkozeit a szertari rendnek megfelelGen elhelyezze.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorik,
gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal torténé programok stb.) a pedagégus a kotelezd 6rajanak
letéltése utan is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadségolasi terv alapjan az 6vodavezetS engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkibél valé
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal el6bb, de legkésGbb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az 6vodavezetének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az Ovoda alkalmazottai munkaidében csak Kiilénlegesen siirgés esetekben évodavezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagdgus munkaid8 beosztasit az dvoda vezetSjének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi

modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A vezetd és a munkavallalék kézotti feladatmegosztas, és kapcsolattartis rend

A vezet6 és a munkavallalék ko6zo6tti munkamegosztist jelen szabilyzat és a munkakéri leirds
tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggelékét képezi. A vezet$ egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat
utasitédsi és intézkedési jogot. Az utasitisi és intézkedési jogkoér kiterjedését minden dolgoz6 esetében
vilagosan meg kell hatarozni.
A feladatok elosztasdnak alapelvei:

— azaranyos terhelés,

— afolyamatossag

Az intézményvezetd
Az intézmény élén az intézményvezetd all. Munkakoéri lefrasat a polgdrmester késziti el.
Az Ovodavezetbnek az 6voda vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét

els6dlegesen a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatirozzik meg.

Az 6vodavezetd felelGs:

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

— az intézmény pedagégiai programjanak és mas bels6 szabalyzatinak jovahagyasaért;

— anevelltestiilet vezetéséért;

— az intézmény szakszert(i és torvényes miikodéséért;

— az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

— apedagégiai munka magas elvardsoknak megfelel6 megvaldsitasaért;

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

— az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmitkodésért;

— apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

— aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

— a gyermekbalesetek megel6zéséhez szilikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas ellendrzéséért;

— agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgilatinak megszervezéséért;

— apedagébgusi kdzéptavil tovabbképzési program elkészitéséért;

— apedagoégusok tovabbképzésének megszervezéséért;
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— a munkaltatéi jogok gyakorlasaért;

— a kozoktatdsi intézmények informaciés tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolédé kozérdek informacio-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartisaért,

— az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, az irattari terv és az iratkezelési el6irdsok
folyamatos &sszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez
szlikséges feltételek biztosftasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

— az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel8i jogok

r L7

rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

”s

— az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az irdnyité szerv &ltal
kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért;

— az intézmény gazdilkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasigossig és az eredményesség
kévetelményeinek érvényesitéséért;

— a tervezési, beszdmolasi, valamint a koézérdekd és kozérdekbsl nyilvdnos adatok szolgaltatdsara

vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az 6vodavezeto feladata:

— nevel6testiileti értekezlet elGkészitése

— aneveldmunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének koordinalasa;

— a rendelkezésre 4ll6 kéltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagbgiai Program
megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

— aSziildi Szervezettel, Erdekképvieseleti Forummal valé egyiittmiikodés

— amunkaltatoi és kiadomanyozasi jogkor gyakorlésa,

— az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé déntés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskoérébe

— a jogszabdlyban el8irt egyeztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak foglalkoztatasara,
élet-, és munkakdriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

— az intézmény Kkiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetGség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatdrozott tigyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat,

— kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjidk a
rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszerti, szabdlyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

— kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;
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— gondoskodik a katasztroéfa, tliz- és polgirvédelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarol

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

Az intézményvezet6 kizarélagos jog és hataskore:
— amunkaltatéi,
— akotelezettségvallalasi
— az utalvanyozasi jogkor.

FelelGssége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhat6 feladatkorre.

Hataskorok atruhizasa
Az 6vodavezet6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
— betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem

rendelkezik.

Az intézményvezet6 helyettesitésének rendje
Amennyiben az 6vodanak barmely okndl fogva nincs vezet6je, a vezeti feladatokat Lovaszné Orliczki
Ildik6, 6vodapedagus latja el. Teljes korli szakmai jogkorrel, az 6voda dolgozéi felett munkaltatéi

jogkorrel, az ellitmany felett gazddlkodasi jogkérrel rendelkezik.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelSen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan
részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

— anevelGtestiilet

— aneveldmunkat kdzvetleniil segit6 - dajka

Az intézmény tevékenységét az 6vodavezetd fogja éssze.

A kapcsolattartas formai:
— értekezletek
— megbeszélések
— rendezvények
A Kkapcsolattartéds 4ltaldnos szabalya, hogy a megbeszélésekrdl, értekezletekrdl feljegyzéseket, ill.

jegyzokonyveket kell késziteni.

A kozalkalmazottak
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Az intézmény dolgozo6i koézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és

jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a Kézalkalmazottak jogéllasarél sz616 torvény szabalyozza.

Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozéi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka térvénykényve mellett a Kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 tdrvény szabdlyozza. Az
alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végz6 6vodapedagégus, a tobbi dolgozé a nevelé-oktaté
munkat kozvetleniil segité mis kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban

foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja

Schmiege-Wittchen Eniké Intézményvezetd - Szakvizsgizott Teljes munkaid6

Ovodapedagégus pedagégus és
kézoktatasi vezetd

- Ovodapedagégus

—  Csalad- és
gyermekvédelem
szakos pedagdgus

- Kiegészitd
nemzetiségi
pedagégus
tanulmanyokat folytat

Lovészné Orliczki Ildiké 6vodapedagdgus - Szlovak nemzetiségi Teljes munkaidé

6vodapedagdgus

Galuskané Lényai Aniko Pedagdégiai asszisztens - Gépészmérnok Teljes munkaidd
—  Nemzetiségi
6vodapedagégus

tanulményokat folytat

Stolczenbergerné Fekete Pedagbgiai asszisztens —  Szakoktat6 Teljes munkaidd
Aniké —  Nemzetiségi
6vodapedagdgus

tanulmanyokat folytat

Husonyicza Janosné Dajka - Erettségi Teljes munkaidé

—  Dajka

Lasanszkiné Himer Petra Dajka - Erettségi Teljes munkaid6

—  Dajka

Az alkalmazotti k6zosség jogai

30



Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatirozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorl6ja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kézosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri lefrasok

szabalyozzak.

Az alkalmazotti k6zosségre vonatkoz6 altalianos szabalyok

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

— Abalesetveszély elharitdsa mindenki szamadra alapvet6 kotelesség.

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

— Az 6voda belsé iigyeir6l minden dolgozdt titoktartas kotelez. A gyermekekrdl, sziil6krl szerzett
informéacidkat bizalmasan kell kezelni.

— A gyermekekrdl informdciét, véleményt, kizar6lag a vele foglalkozé pedagégus és az 6voda
vezetlje adhat.

— Asziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrél lehet tdjékoztatni.

— Az intézmény dolgozdinak alapvet6 kotelessége az Etikai kédex betartésa

Munkatarsi értekezletek:

— Nevelési évenként minimum két alkalommal, az évodavezetd hivja 6ssze. A munkatarsi
értekezletre a teljes munkaid6ben és a részmunkaidében foglalkoztatott kozalkalmazottat is meg
kell hivni.

— Anapirendi pontokat a vezet6 allitja 6ssze.

— A munkatdrsi értekezlet levezetése sordn lehetéséget kell adni, hogy minden részt vevé
elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil.

A munkatdrsi értekezletr6l, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyz6konyvet, ha nem, akkor
feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, és tajékoztatas céljaib6l haladéktalanul 4t kell

adni az évodavezetének.
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A nevelGtestiilet

Az 6voda neveldtestiiletét a nevelési intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6foki- és kozépfokii végzettséggel rendelkez8, nevels és oktaté
munkat kdzvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatottak kézossége alkotja.

A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetSen az 6voda tartalmi munkajit. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a Munka térvénykonyve és a
Kozalkalmazottak jogallasirdl sz6l6 térvény szabalyozza.

A neveldtestiilet a Koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanidcskozé és dontéshozé szerve, térvényben
tovibba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mds jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A neveldétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
A nevelétestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagégiai program elfogaddsa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajét atfogd elemzések, értékelések, beszamolék elfogadisa,
e) a tovabbképzési program elfogadésa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa,
g) a Hazirend elfogadasa,
J) az 6vodavezet6i pdlyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatirozott mas iigyekben

A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

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

Felettiik az ltaldnos munkaéltat6i jogokat az 6vodavezet$ gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
és sajat teriiletiiket érint§ kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel rendelkezd kozosséget
alkotnak

A nevelétestiilet 1étszima: 416

Ebbdl 6vodavezet6 - 6vodapedagdgus 1 6

Ovodapedagdgus 15

Pedagdgiai asszisztens 2 f6

Ovodapedagégus
Heti munkaideje 40 éra.

Csoportban kételez6 eltoltendd: 32 6ra,

Munkarendje heti valtasban

Délel6tti beosztds:

Hétf6t6l- csiutortokig: 7.00 - 13.30
Péntek: 7.00 - 13.00
Délutani beosztas:

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

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

- Felkésziil a foglalkozdsok megtartsara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos pedagégiai
feladatokat.

- Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, irdnymutatasainak megfelelGen, felel6sséggel, és
onalléan, sajat modszerei és vezetd altal ellen6rzott nevelési terv alapjan végzi a nevelési
feladatait.

- Szakmai auton6midja, hogy szabadon vilasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai
anyagot.

- Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatasira.

- FEvente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajihoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezet6nek.

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

Munkéjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden

alkalmazza.

Adminisztrativ teendék ellatisa:

a csoportnaplé vezetése

a felvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzésainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentslasa
vezeti a gyermek fejl6dését nyomon kovets dokumentaciét, a fejlédési naplét
statisztikak hataridére torténd elkészitése

sziiloi értekezleteken jegyztkényvet készit

kiallitja a tankotelezettség megallapitasshoz sziikséges szakvéleményt

Felel6ssége: a munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve

a munkajahoz leltdr szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

A nevel6munkait kézvetleniil segité dolgozék kozossége

Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és

sajat teriiletiiket érint§ kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel rendelkezik Kozvetlen

felettese az 6vodavezetd.

Pedagdgiai asszisztens

Dajkak

Létszam: 2 {8

Neveld munkat kozvetleniil segit6 dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délel6tt: 6.30 - 14.30
Délutan: 9.00 - 17.00

Feladata:
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- Biztositja a pedag6giai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban a kdrnyezet rendjének, tisztasiginak megteremtésében. ellitja a
kornyezetgondozasi és baleset-megel§zési teend 6ket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuijt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztintartasa, -
baleset és fert6zésveszély elkeriilése

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

- Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendSk ellatasiban.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikédik, segit az ételek kiosztasiban, az
edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

- Aterem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés el6tt.

- Ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik, az 6vond
utmutatdasait kévetve.

- A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

- Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétdk, kirdnduldsok alkalméaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

- A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

- Arabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikaciés és beszédmintéjaval hat az
6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomdsédra jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a
gyermekekrél a sziil6knek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziilGket

tapintatosan az 6vodapedagégushoz irdnyitja.
Felel6ssége:

Kiterjed a munkakoéri leirasban taldlhat6 feladatkorre, tovdbba a csoport textilidival, evGeszkozeivel,

edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnapléjat.
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Az é6vodavezetd és a Sziiléi Szervezet valamint az Erdekképviseleti Férum

kozotti kapcsolattartas formai

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

A kapcsolattartasi rendje:

A Sziil6i Szervezet és az Erdekképviseleti Férum képviselsjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amelyekben véleményezési joga van.

Ha a Sziil8i Szervezet vagy Erdekképviseleti Forum az intézmény miikédésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskérébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat

eldterjesztésérdl —nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval - az 6vodavezetd gondoskodik

A Sziil6i Szervezet és Erdekképviseleti Forum részére biztositott jogok:
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet és az Erdekképviseleti Forum véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
a, Az SZMSZ elfogadasakor:
- az 6voda-bolcs6de miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
- a vezetok és a sziil6i szervezetek kozotti kapcsolattartas madja,
- kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja
- az innepélyek, megemlékezések rendje
- rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
b, Hazirend elfogaddsakor
- a szll6ket anyagilag is érint6 ligyekben
¢, Munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

- a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

Képviseli a sziilbket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

7

érvényesitéséhez.

A kapcsolattartas formai jellemzéen a kovetkezdk:
- szObeli személyes megbeszélés, tanacsadas,

- szervezési tevékenység a sziil6i szervezet vezetdjével,

36



- értekezletek, lilések,

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatisa,
valamint a beiskolazds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més

intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola

Az 6voda vezetSje, pedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a koézségi iskola igazgatéjaval,
pedagégusaival.
A kapcsolattartas célja:
az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattarto:
az 6voda vezetdje
Kapcsolat tartalma:
a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola &tmenet megkonnyitése, a kudarc nélkiili
iskolakezdés.
A kapcsolat formaja:
- kolcsonds latogatas,
- szakmai féorum,
- rendezvényeken val6 részvétel,
- szildi értekezlet:
- pedagogusok szakmai programjai
- 6Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése
- linnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsonos részvétel
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag:
Nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsG félévet kovetfen.
Programoktdl fiiggGen tobb alkalommal egy nevelési évben.

r

Kapcsolattartas az 6voda orvoséval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto:

Az 6voda vezetdje
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A feladatellatasra sz616 megéllapodast az Onkormanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végz6 szervezet, az
6vodavezet6vel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikédve végzi a preventiv munkit. A védénd
feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése Segitse az 6voda pedagédgiai programjat képezé testi, lelki,
mentalis egészség fejlesztését, a gyermeket veszélyeztet§ bantalmazadsnak a megel6zését. Az intézmény
teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagégiai program részét képez6 egészségfejlesztési
program keretében.

A kapcsolat formaja:

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

Gyakorisag:

Nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatis tekintetében a
munkiba 3llds el6tti orvosi vizsgdlatra és az idGszakos orvosi vizsgalatra torténé beutalds az

6vodavezeto kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kitelessége pedig az alkalmazotté.

Kapcsolattartas a szakszolgalattal:

Kapcsolattarto:

Az 6voda vezetGje

A kapcsolat formaja:

Vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticid, sziilsi értekezleten valé
részvétel.

Az 6voda logopédiai szolgaltatasat 1 f6 logopédus megbizasi szerz6déssel heti egy 6raban latja el.

Az 6vodafejlesztd foglalkozasait 1 f6 gy6gypedagdgus megbizasi szerzddéssel a szakvéleményben

megallapitott 6raszamban latja el.

Gyakorisag:
A logopédus és gydgypedagégus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, konzultacio,

informacio atadas, a logopédiai elladtas eredményessége.

38



Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal:

Kapcsolattarté:

ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:
A gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése, esélyegyenlfség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

Esetmegbeszélésen, eladdsokon, rendezvényeken valé részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti
Szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt. Sziil8i

értekezleteken vald kozos részvétel, indokolt esetben eladds megtartasa.

a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozasit sziikségesnek litja,

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

- esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

- sziil6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgélat cimének és telefonszamdanak intézményben vald

kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag:

Sziikség szerint.

Kapcsolattartas a fenntartéval

Kapcsolattartoé:

ovodavezetd

A kapcsolattartas tartalma:
az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartéi elvardsoknak val6 megfelelés, illetve az intézmény
érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
- az intézmény miikédésével, miikodtetésével sszefiiggb feladatok elldtasara
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- azintézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van

- az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére

- az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

- azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

- a BECS alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:
- szobeli tijékoztatés
- beszamoldk, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, val6 részvétel
- afenntarté rendelkezéseinek dtvétele, végrehajtisa
- specidlis informécié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkoddsihoz, szakmai
munkajahoz kapcsolédéan
- statisztikai adatszolgaltatas

- azintézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag:

szlikség szerint

Kapcsolattartas gyermek programokat ajanlé kulturéalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto:

Az Gvodavezetéije

A kapcsolat tartalma:

Szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

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

ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga:

igény szerint

Kapcsolattartas az Alapitvannyal

40



Gyermekeinkért a Bikkszentkereszti Szlovik Nemzetiségi Altalanos Iskoldban és Ovodaban Alapitvany
Kuratérium elndke:

Sz6118si Istvanné

Tagjai:
- Telekes J6zsefné

- Petrusovics Zoltanné

Kapcsolattarto:

Ovodavezet6

A kapcsolat tartalma:

Az alapitvany munkéjardl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a sziil6i szervezetet.

Gyakorisag:

Nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

Kapcsolattartas a Biikkszentkereszt Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzattal

Kapcsolattarto:

6vodavezett

A kapcsolat tartalma:

a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja:

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

Gyakorisag:

az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatirozva.

Egyhaz és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté:

Az egyhaz képviselbivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.
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A kapcsolat tartalma:

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i irasban benyujtott igény
szerint, szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz bizott meg.

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

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

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az 6vodiban a gyermeket hozd és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és Gvondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
- A gyermek tavozasakor: a gyermek 6von6tél valé atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
- valamint minden mas személy
A Kkiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- A sziildnek, a gondvisel6nek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valé
érkezésekor.

- A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valé tartézkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a kovetkezok

szerint torténhet:
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A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos litogatis az 6vodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsit mas személyek részére az Gvodavezetd

engedélyezi.

Ugynékok, iizletkotdk, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetének
Benntartézkoddasuk, tevékenységiik vezet8i engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezet6je engedélyezheti kereskedGk belépését, benntartézkodasat:
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- linnepkdrékhoz kot6d6 gyermekkonyv terjesztésekor

- az oOvoda dologi beszerzéseihez két6dé ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv...)

A benntartézkodads az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik. A belépés, benntartézkodas

engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett idGpontban, megfeleld informéciék beszerzését

kdvetSen torténhet.

Intézményi védo, 6vo elbirasok

Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az O6vodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az 6vodavezet0 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgédlatokra
torténd elGkészitéséral.

Az ovodaba jaré gyerekek 6vodan beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartod
o6nkormdanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kézo6tti megéllapodas keretében gyermekorvos
és véd6nd latja el. Evente egy alkalommal fogorvosi sziirévizsgalat torténik.

A kotelezd védboltasok az 6vodaban nem adhaték be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében

végzi a sziild felligyelete alatt.
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- Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.
- Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabdlyozist az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében elldtand6 feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kéznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket tadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedést megtegye.

Az dvodapedagogus feladata:
- A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatis megtartisa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.
- Kériltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
- Kirandulésok biztonsagos el6készitése.
- A védg, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az 4ltala készitett,
hasznalt pedagbgiai eszkozoket.
- Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznilatiban és jitékaiban rejld baleseti
forrasokral.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, t{izvédelmi utasitds és a
tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakftott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétl6do6 oktatason valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamadn a dolgozénak kériiltekinten kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo elbirasok figyelembe vételével. Az 6vondknek fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabélyokra, egy esetleges

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:
- azudvaron tartézkodnak
- hakiilénb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elétt)
- haaz utcan kézlekednek
- havalamilyen rendezvényen vesznek részt

- haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg
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Az O6voda vezetbje az egészséges és biztonsidgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

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

Minden dolgoz6 feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezet felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat

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

6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvodavezetd feladatai

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

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibgvitése.

Gondoskodjon a véd6, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérél, illetve azok tartalmanak évenkénti

ismertetésérdl.

Az dvodavezeto felelGssége:

hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, 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 vakdugdzasaval, 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 felelés feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabédlyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

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

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

sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:
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Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsigos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel8zési
ismereteket a f6bb koéziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakdérében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvéd viselkedését.

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

A kiilénb6zg berendezéseket vigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Munkateriiletiikén fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagira, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az dvodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben gyartott
eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelelségi

kévetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

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

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrist a téle telhet6 médon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetjének és a sziil6nek.

Az elsGsegélynytjtaskor 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 pedago6gus alkalmazottjainak feladata, hogy:

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

a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztité szertar).
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- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltat6
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az 6vodavezetd
felel. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az 6vodai
neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megelGzésére
vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, T(izvédelmi
Szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkoz6
szabdlyokat, az intézményi 6v6-védo elGirasokat. Az 6vodaban bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon tul gyégyul6 sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tzemeltetésében 1évs
elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus uton kitdltott jegyzdkonyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésGbb a targyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus
uton kitdltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a

kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyz6konyv készitése

- bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
- legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 0vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagégusoknak lehet6ségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta

- szinhdz, mazeum, kiallitas latogatas
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sport programok

iskolalatogatés stb.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

A csoport falidjsigjan tajékoztatjdk a sziil6ket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjardl, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkozrél.

Az O6vodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozisokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirdsokat, a kiilénboz6 veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnapléban

koteles dokumentalni.

Kiilénleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel§ kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de minimum 2 6.
Bérelt aut6busz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £5 feln6tt kiséré.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtishoz sziikséges felszerelésrél.

A sziildi igények alapjan szervez6d6 onkéltséges szolgaltatisokon valé részvétel szabalyai:

Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodit nem terheli felelgsség
A szolgaltatasi tevékenység soran az 6voda semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az Gvodaban bérmilyen kiilsé szolgéltatast csak pedagégus végzettségii személy tarthat, aki a

szolgéltatas tartalmdaért és a gyermekek testi épségéért is felel.

Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabailyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen belill és az 6voda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztisa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot timogaté intézményi munkarend

kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata.

Ové- véd6 eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valo

benntartézkodas soran

A balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok
Az 6voda helyiségeinek haszndlatara vonatkozé szabalyok
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- Az udvar hasznalatira vonatkoz6 szabalyok

- A sétdk alkalmara vonatkozé szabdlyok

- Akirandulasokra vonatkozé szabilyok

- Atornaterem hasznalatara vonatkozé szabélyok

- Szinh&z, mizeum, kiallitas latogatisra vonatkozé szabélyok
- Sport programokra vonatkozé szabélyok

- Iskolalatogatasra vonatkozé szabdalyok

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabélyai

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

0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
- A megengedett jellegli reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az 6vodavezet6, jovahagyasa
utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
- Areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
- Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példadnyat az 6voda &rzi, masik
példanya atadasra Keriil az engedélykérdének.

- Az 6vodavezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az ¢voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt,
amely a nevelémunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgoz6inak

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

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonésen:
- atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atfz,

o

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

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

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

- az 6voda vezetdjét

- az 6voda fenntartdjat

- tiiz esetén a tiizoltésagot

- robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentGket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerveket, ha

ezt az 6vodavezet§ sziikségesnek tartja

A rendkivilli esemény észlelése utdn az Ovodavezet§ vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozéd
utasitasdra az épiiletben tartzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kkiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé gyermekcsoportnak a "Kivonulasi terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportnak a
veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a

varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelGs.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

- Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6nek a termen kiviil (pl.:
mosddban) tart6zkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyisiban segiteni
kell!

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

- A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vondnek meg kell szamolnia!

- Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.

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

egyidejiileg - felelos dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alibbi feladatokrdl:

- akivonulasi tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarél

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

- vizszerzési helyek szabadda tételérdl
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- az els6segélynyijtis megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv vezetdjét az 6voda vezetSjének, vagy az
altala kijel6lt dolgozonak tijékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendKiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzérel

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrél)

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

- az épiiletben tart6zkod6 személyek 1étszamarol, életkorardl

- az épiilet kitirftésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kévetéen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan:

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezetSjének utasitisait az intézmény minden

dolgozdja és koteles betartani!

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

- A tiiz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a , Tlizriad6 terv” c. dokumentum
tartalmazza

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

- Az épiiletek kitiritését a tlizriad6é tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a t(iz és munkavédelmi megbizott felel.

-  Atlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

A tiizriadd tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- az 6vodavezetd irodaja

- amenekiilési tervet a bejaratnal a fal

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

A hagyomanyok iinnepek, apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztéséts]
érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szikebb és tigabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira dpolasat. A feln6tt kézosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kélcsonos
megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az 6vodai linnepeket, hagyomdanyait a gyerekek kozosségére
vonatkozdéan az 6voda Pedagégiai Programja tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét,
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelGséket az éves munkatervben hatirozza meg. Az
tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatinak, fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsira, a kézos cselekvés dromére, kozosség

formalasdra szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomdanyok 4polésa, b6vitése az intézmény jo

hirnevének meg@érzése az 6vodai kozosség minden tagjanak kételessége.

Hagyomanyok
A hagyomdnyapolas az 6voda valamennyi dolgozéjanak feladata, és kézremiikédése révén gondoskodik
arrdl, hogy a hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az

intézmény meglévo hirnevének megérzése, novelése.

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

- asziloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az 6voda
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, felndttek linnepi viseletével

«res

- azintézmény belsd dekoracidjaval

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

- Karacsonyi linnepség
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- Pedagégus nap
- Kiradndulas

- Id6sek napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kiovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos id6pontban is
szervezhetd:

- Id6sek napja

- Falunapok

- Nemzetiségi nap

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

- Fvzar6 - ballagss,

Az 6voda minden dolgozéjanak kételessége a késziilGdésben, tinneplésben részt venni. Ovodai vagy
csoportszinten - a gyermekek fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiikk a kornyezet, - és
természetvédelem jeles napjait:

- Viz Vilagnapija,

- Madarak és Fak Napija,

- Féld Vilagnap

- Vilagtakaritdsi Nap,

- Allatok Vilagnapja

Nyilatkozat tomegtéjékoztat6 szervek felé

A televizié, a radié és az frott sajté képviselfinek adott mindennemii tajékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirdsokat kell betartani:
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Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6vodavezetd vagy
az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszer{iségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az vodanak anyagi, vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskoérébe

tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossagéaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

Alapité Okirat

Pedagégiai Program

Szervezeti és Miikdodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,
az 6voda vezetdjénél,
az irattarban

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt m{ikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvinos dokumentumként kezelése az 6vodavezetd

feladata. Irattéri elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositva miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkez6 helyekre torténjen

meg:

fenntartd

az 6vodavezet6

KIR
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziil6k, és az 6voda irant érdekl6dsk is.

Téjékoztatas a Pedag6giai Programrol

A szil6k barmely sziiléi értekezleten tijékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, és a csoportos
6vodapedagbgust6l. A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az 6vodavezetSjének, aki azokra az tigyintézési hatiridén beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos id6pontja a sziilével torténg elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatirozésra.

- Szobeli érdeklédésre, szbbeli tdjékoztatast kaphat az 6voda vezetdjétsl.

- irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt bArmikor benyujthaté az 6vodavezetének.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagégus minden nevelési év els§ sziil6i értekezleten tajékoztatist ad a Hazirendrdl. Az Uj
beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkoziskor a Hazirend fénymadsolt példanyat - az
atvételt igazol6 sziiléi alairdssal - atadjuk. A Hazirend és az Eves munkaterv elhelyezésre keriil az

6vodavezet6 irodajiban.

A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészitésre vonatkozé szabalyozas

A tamogatas keretdsszegét az 6voda koltségvetése tartalmazza. A tAmogatast a fenntarté az 6vodiban

pedagbgus munkakérben engedélyezett 1étszdmnak megfelel3en hatirozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi Pedagégiai Programjanak megvalGsitdsa érdekében kifejtett magas
szinvonalt tébbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként minGségi
bérpétlék formajiban egy tanévre vonatkozéan adhaté. A konkrét személyekre vonatkoz6 dontés az

6voda vezetdjének hatdskorébe tartozik, a nevelGtestiilet 4ltal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
- Szolgdlja az 6voda kivdléan dolgoz6 pedagégusainak elismerését.
- Segitse az intézményen beliili demokrécia erésitését.
- A meghatérozott bértomeg ésszerii felhasznalasa.

- A minGségi munka megitélése 6sszhangban legyen a teljesitményértékeléssel.

A kereset-kiegészités megitélésének elvei:
- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége
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az 0voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betdltott kiemelkedd szerep

az 6vodank érdekeinek megfelel6 tanulméanyok folytatésa illetve sikeres befejezése
tovdbbképzéseken, szakmai konzultici6kon valé részvétel, eredményeinek,
tapasztalatainak magas szinvonald és hatékony intézményi hasznositisa

palyazatokon val6 aktiv részvétel

bemutat6 tevékenységek, el6adasok tartdsa

az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitasidban val6 aktiv részvétel

az 6voda Pedagégiai Program megval6sitdsaban kifejtett magas szinvonalii munka

szakmai munka kiemelked6 szintfi - hosszi tavi - teljesitése

A javaslattétel iddpontja:

A nevelési évet nyit6 értekezleten torténik a kozlésének idGpontja.

)

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

sz6beli és irasbeli megrovasban részesiilt
igazolatlanul tavolmaradt
munkafegyelme nem megfelelé

ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot

Nem pedagdgus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szint{i a szakmai felkésziiltsége.
Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.
Gyermekkédzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkér kialakitasihoz,

harmonikus egyiittmiik6déshez, életvitele példaértékii.

Lobogo6zas szabalyai

szakmai

Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobog6 rendszeres karbantartisarél az 6voda vezetdje

koteles gondoskodni. A lobog6 megrongal6dasit, eltlinését az fenntarténak, széban jelenteni kell.
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- A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdét dllandéan kitiizve kell
tartani.”

- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobog6zasinak egyes kérdéseirdl eléirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretii zaszl6 kit(izését, illetve a fel lobogbzas szabalyait.

- A zasz]6 dllandé mindségének megtartisarol a vezets gondoskodik

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjidn a gyermek szdmara a torténelmi egyhéazak altal szervezett
fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott létrejott egyiittmiikodési
megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktatd. Az 6vodaval k6t6tt megéllapodas alapjan a hitoktatés
nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatét. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges
targyi feltételeket. Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagat.

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében Kkeriil sor a
sziildi igények frasbeli megkérésére. Az igényeket Osszesitjiik és tovabbitjuk az egyhaz képvisel6jének,
aki az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott miikodési rendnek megfelel6en hittan
foglalkozasokat tart az 6vodaban. Az 4ltaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az

ovodai foglalkozasoktél keriilnek megvalésitasra.

Hivatali titok meg6rzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kételessége a hivatali titok megtartisa. A kozalkalmazott nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefiiggésben jutott
tudomdsara, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre hitranyos kévetkezménnyel
jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatési kételezettség nem all fenn, nem
adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mingsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése silyos vétségnek minégsiil.

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

Hivatali titoknak mindsiil:
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amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetGje az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa, illetve az

6voda jé hirnevének meg6rzése érdekében vezetsi utasitdsban irdsban annak minésit.

A telefonhasznélat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja

maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds

esetben hasznilhaté6 magédncélra. A pedagdgus a gyermekek koézott munkaidejében mobiltelefonjat

magancéla beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.

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

A kozérdeki adatok koézzétételi rendje

Jogszabalyi hattere:

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13.§ 2 h)
pontja,

a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.

a 2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol 30. §
(6) bek.

2011. évi CXII. térvény az informdciés dnrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvinos adatok, valamint kézalkalmazottainak,
munkavallaldinak kozérdekb6l nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekd adat)
igénylésénél, tovabba

az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdek(i adatok kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informaciés énrendelkezési jogrél és az informaci6szabadsagroél sz6lé

2011. évi CXIL torvény hatarozza meg.
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Ennek értelmében kozérdekii adat:
- az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabilyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozéd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,

barmilyen médon vagy formaban régzitett informécié vagy ismeret,

igy kiilonosen:
- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabélyozé

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozoé adat.

A kozérdek( adat megismerésére irdnyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdséara jutasat
kovet6 legrovidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban tesz eleget. Az
adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban talalhaték a

mellékletben.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert, a szabdlyozast az intézménybe érkezett

és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikddése sordn keletkezd iratok elektronikus tton térténd létrehozisanak,
archivaldsanak, tovabbitdsinak, valamint az elektronikus titon érkezé iratok kezelésének, megdrzésének

szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatilya:
A Szabdlyzat minden dolgozé szamdra kotelez6 érvényl, aki munkaja sordn iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba Kkeriil. A szabalyzat bizalmas informéaciékat tartalmaz az 6voda

miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabdlyzat betartisénak ellendrzése az 6vodavezetd feladata, melyet rendszeres id6koézonként elvégez.

Az ellendrzés végrehajtisa el6zetes bejelentés nélkiil térténik!
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A Szabalyzat targyi hatalya:

kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiikt6], idejiiktél és

az iratok fizikai megjelenési formajuktél fiiggetleniil,

- kiterjed az intézmény tulajdondban 1év§, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek
miszaki dokumenticidira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumenticiéra (fejlesztési, szervezési,
programozasi, iizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznél6i programokra,

- kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo6 utasitiasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilénésen az érintett neve, azonosito6 jele, valamint egy vagy
tobb fizikai, fiziolégiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagira jellemz6 ismeret -,

valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

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 vonatkozb
személyes adat,

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

adat;

Ko6zérdeki adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot
ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maddjatdl, 6nall6 vagy gyiijteményes jellegétd,
igy kilonésen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed§ értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikodést szabilyozé

jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;
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Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szdmitdstechnikai eszkézékkel torténik. Az elektronikus tton keletkezett
iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban térténik. Az elektronikus iratokat
lehetfleg olyan eszkézén és formatumban kell létrehozni, melyek a felhasznélas helyétdl fiiggetleniil
ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznélatat és egyuttal

torekedni kell a népszer(i formatumok hasznélatara.

Az iratkezelés szempontjibél fontos tulajdonsagai:
- létrehozas datuma,
- utolsé médositids ddtuma,
- utols6 hozziférés datuma,

- rejtett, irasvédett

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el kell 14tni a

megfelel§ azonositékkal, tovibba megérzés céljabdl archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
- Afdjl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag érdekében,
- Aféjl nevében a sz0koz karaktereket lehetség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
- Halehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
- A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszeriien egy mappéban kell

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

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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 érkezd elektronikus
iratot tgy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell
nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés id6pontjat, illetve a
sorszam el6tt ,e-mail” széveggel kell kiilon is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell rizni. Az
elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetGség szerint igazolast kell kérni! Az igazoldsrél

kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

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

kertilnek rogzitésre, melyhez hozziférése az vodavezetdnek van.
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Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolékra torténik. Emellett CD, DVD adathordozéra

torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda vezetoje felelds:

az iratok szakszerii és biztonsdgos meg6rzéséért az elektronikus tton eléallitott papiralapt
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitidsaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszer{iségéért és a feladatoknak
megfeleld célszertiségéért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, a

szabalytalansdgok  megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabédlyzat mobdositasdnak

kezdeményezéséért

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:

Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell régziteni:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhets és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban

valo6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari dtadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket kisér

iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak szerint:

A vezetd

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezé kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézgit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
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- ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat el8irasai
szerint torténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak valtozisainak megfeleléen
mddositja az iratkezelési szabdlyzatot

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossidgok megsziintetése érdekében

- az irattdri anyag kdrosoddsat el6idéz6 rendkivilli esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

- rendszeresen ellenfrzi az irdnyitdsa ala tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban

foglaltaknak megfeleld végrehajtasat

Altalanos rendelkezések

Az 6voda épiiletének fébejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartéjat érintd valtozas,
valamint a tdbla megrongédlédasat koveten 10 munkanapon beliill gondoskodni kell a cimtabla
cseréjérol.

A csoportszobakat Magyarorszag cimerével el kell 1atni.

Az Gvoda nyitaséat és zarasat az ezzel megbizott dajka végzi - munkakoéri lefrasban régzitettek szerint.
Tavolléte esetén az 6vodavezet§ koteles gondoskodni helyettesitéséral.

Az 6voda homlokzatdn és udvarat szegélyezo keritésén reklamtabla elhelyezése a vezet§ engedélyével
lehet!

Az 6voda épiiletében az dvodavezet§ helyettes, tagovoda vezet§ adhat engedélyt a gyermekeknek és
sziloknek sz6lo egészséges életméddal, kérnyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, oktatissal

kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

Zaro6 rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felelssége, az 6voda
nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezets jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 24/ 2015 (VI. 10) 6énkormdnyzati
hatédrozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabdlyzata.

Az SIMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dévoda valamennyi alkalmazottjira kételezd,

megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltat6i jogkérében intézkedhet.

Feliilvizsgalata:
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évenként, illetve jogszabalyvaltozidsnak megfelelen

Modositasa:
az 6vodavezet6 hataskore, kezdeményezheti a fenntart, a nevelGtestiilet, a sziil6i kozosség és a

jogszabalyi kotelezettség.

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

- Ahozzéférhet8ség biztositisat jelen Szabalyzat tartalmazza.
ZARADEK
Készitette: Schmiege-Wittchen Enik6 2022. oktéber 20.

intézményvezet§

Ph.

Legitimaciés Zaradék

Mellékletek:
1. szama Adatkezelési szabalyzat

Fliggelék:
1. szamu Munkakari leirds mintak
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melléklet

1. szama melléklet
Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:
Schmiege-Wittchen Enikd
intézményvezetd

2022.

1. Jogszabalyi hattér:
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2011. julius 11-én az Orszaggyiilés elfogadta a 2011. évi CXIL. torvényt az informaciés énrendelkezési jogrol
¢s az informéciészabadsagrol. Az Eurdpai Parlament vj adatvédelmi szabalyokat szavazott meg, melyek 4ltal
2016/679/EU szdmon megsziiletett az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelete (General Data Protection
Regulation, GDPR).

Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szdméra biztositja a személyes adatok védelméhez és a kozérdekii adatok
megismeréséhez €s terjesztéséhez vald jogot.

Az informacios dnrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvet6en maga dontsdn személyes adatainak
kiszolgaltatasarol €s felhaszndlasarol.” 15/1991. (IV.13.) AB hatérozat. Az informacios nrendelkezési jog a
személyes adatok védelmét biztositja.

2. Az adatvédelem szabalyai:

Az adatvédelem szabalyai minden adatkezel$re vonatkoznak.
Az adatvedelmi jogszabalyok betartdsa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelez mindenhol, ahol személyes
adatokat kezelnek.

3. Adatbiztonsag :
Az 1j adatvédelmi térvény megallapitja a felelGsséget.
4. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa:

A torvény lehetOséget biztosit az adatkezel részére, hogy maga vélassza meg az adatok biztonsagat garantalé
eszkdzOket €s modszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akar biintetSjogi szankciokkal is jarhat az
adatbiztonsag kdvetelményeinek be nem tartasa.

Az adatkezel§ koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az adatokhoz valé
jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, a hozzaférhetetlenné vélés vagy mas események megelézheték
legyenek.

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

5. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag

e Adatfajtak:
Személyes adat 3. § (2)
Kiiloénleges adat 3. § 3. a); b)
Kozérdekd adat 3. § 5.
Koézérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6. 16

e Adatkezelés 3. § 10

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

Adatmegjel6lés (pl. SNI - sek)

Torlés

Zarolas

Megsemmisités

Feldolgozas
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e Adatfajtak:
Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilonGsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb
fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az
adatbol levonhatoé, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés.

Kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra,

- a politikai véleményre vagy partallasra,

- a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z3désre,
- az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra,

- a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,

- az egészségi allapotra,

- koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,

- valamint a biiniigyi személyes adat

Kozerdekit adat:

Az allami vagy helyi Snkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kézfeladatot ellatd
szerv vagy személy kezelésében 1év6 ¢és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefuggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett
informéci6 vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének modjatol, &nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy
killondsen: a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabélyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megk6tott szerz6désekre vonatkozo adat.

Kozerdekbo! nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek nyilvanossigra hozatalét,
megismerhetOségét vagy hozzaférhetGvé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli;

Adatkezelés 3. § 10-17
Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a mfiveletek 5sszessége, igy
kiilondsen: gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, Osszehangoldsa vagy oOsszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzSk rogzitése.

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

Adattovabbitas:
e az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele
¢ nyilvanossagra hozatal:
e az adat barki szdmara t6rténé hozzaférhetdvé tétele;
e adattorlés:
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e az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem lehetséges:
Adatmegjelilés:

e az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol,
Adatzarolas:

e az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott id6re torténd
korlatozasa céljabdl;

Adatmegsemmisités.
e az adatokat tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozas:

e az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldodd technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek
végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertSl és eszk6zt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a
technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfelelds:

e azon intézmény, amely az elektronikus uton kételezéen kozzéteendd kozérdekii adatot el8allitotta,
illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

Adatkézlo:

e az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zzé az adatot — az adatfelelds
altal hozza cljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

Adatallomany:

e az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

Harmadik személy:

e 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 kitelezettség és lehetoség

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

Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)
Gyermekek adatai 41. § (7) (8)
Tovébbi adatkezelés lehetosége
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A nevelési-oktatési intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

Nyilvantartasi kotelezettség

A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellaté nem kdznevelési intézmény

(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

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

nev, sziletési hely, id6, allampolgarsag;

lakéhely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositoszadm;
munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok,
iskolai végzettség, szakképesités, erkélesi bizonyitvany

munkaban eltoltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba

beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok;

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, és mas elismerések, cimek;
munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténd 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 jogcimeti;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozédsai és azok jogcimei;
egyéb adat (a munkavallalé hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

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

3. Az adatok tovabbithatok:

A fenntarténak, kifizetShelynek, birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgéalatnak.

4. Az intézményben a gyermekekrdl nyilvintartott adatok a kovetkezdk lehetnek:

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

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;

tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag  teriiletén vald
tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,

a sziild neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemdkori fejlédésével kapesolatos adatok;

a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

az Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;
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a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok;
a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

a gyermek oktatasi azonosit szdma;

egy¢b adat ( a szill§ hozzajarulasaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatdk:

a) a fenntarto, birésag, rendSrség, ligyészség, dnkormdanyzat, allamigazgatési szerv és
a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

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

¢) az §vodai fejlédéssel kapcsolatban a sziiléknek, az iskolanak és a pedagégiai
szakszolgalat intézményeinek;

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

e) valamint a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek.

7. Titoktartasi kitelezettség

A pedagdgust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel
¢s csaladjaval kapesolatos minden olyan adatot, informaciét illetGen, amelyrél a gyermekkel, sziilével vald
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és
annak megsztinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A ftitoktartdsi kotclezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgusok egymds kozti, a gyermek
fejlédésével kapcsolatos megbeszélésekre.

8. Az adattovabbitisra jogosult
Az adattovabbitasra az dvodavezet6 jogosult.
9. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem
kételez6.

10. Az adatok statisztikai céli felhasznaldsa

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

11. A kozoktatas informaciés rendszere (KIR)

(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kotelezettségrol)
(Nkt. 44. § A KIR rendszerrdl és miikddtetésérdl (oktatasi azonositd; tanuld és alkalmazotti nyilvantartas))
(€s mikddtetésérdl: oktatasi azonositd, tanuld és alkalmazotti nyilvantartas; )

A Kozoktatas Informaciés Rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szitkséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza.
A Kozoktatas Informaciés Rendszerébe az intézmény kételes bejelentkezni, valamint az
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Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonosité szamot ad ki annak:

aki 6vodai jogviszonyban all,
akit pedagdgus-munkakérben alkalmaznak,
akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,

2. A gyermek nyilvantartads tartalmazza a gyermek

nevét, nemét, dllampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja neveét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

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

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

jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédo juttatas jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nytijté részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas k6zponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstsl szamitott harminc évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id$ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéantartasba.

3. Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott

neveét, anyja nevet,

sziiletési helyét és idejét,

oktatési azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

vegzettségere €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzesének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

Jjogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

12. Zaro rendelkezések
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Az intézményben gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljdk, a hatalybalépés
napjaval egyidejileg.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név | Beosztas | Kelt Alairas

Blkkszentkereszt, 2022

Schmiege-Wittchen Eniko
intézményvezetd

Fliggelék

Munkakori leiras

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEfRASA

A munkavallal6 neve:
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Munkakoére: Intézményvezetd

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

Kinevez6 és a munkaltatdi jogkér gyakorldja: Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzata
Kinevezés médja: vezetdi palyazati eljaras titjan

Kinevezés id6tartama: 5 év

Munkaltat6i jogkér gyakorl6ja: a helyi 6nkormanyzat polgarmestere

Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesit6je: SZMSZ-ben kijel6lt személy

A munkavillalé 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 segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 6rés
tovabbképzés.

A munkakérbdl és betoltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

Az intézmény egyszemélyi felelGsségii vezetGjeként tevékenységével felelds az intézmény szakszer(i és

s oz

térvényes miikodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarto érdekeit.
Kozremiikédik a fenntart6i dontések el6készitésében.

Végrehajtja képviselttestiilet dltal meghatarozott feladatokat

A munkakér célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, irdnyitasa, képviselete. A nevel6munka személyi, targyi és
szervezeti feltételeinek biztositadsa. Pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, bélcsédei dokumentacidk
ellen6rzése, munkaltat6i-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatisa, megszervezése,
ellen6rzése, értékelése. A térvényi el6irasoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Kotelezd Graszédmon belil 6véndk, kisgyermeknevelSk helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni
fejlesztés, kirandulasok kisérése.

Teljes munkaidd kitdltése alatt: pedagdgiai-szakmai , taniigy-igazgatdsi, munkéltatéi-humanpolitikai,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

El6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitisat. NevelGtestiileti dontésre elSterjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatdsa utdn biztositja a sziiléi szervezet véleményezési jogat, és kezdeményezi
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jovahagyasat a fenntart6nal. Folyamatosan ellen6rzi a program megvaldsuldsat, bevalasat, amennyiben
sziikséges, kezdeményezi a program mddositasat.

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

Aktivan részt vesz az intézményi mindségirdnyitisi program megfogalmazisiban és annak
megval6sitasaban. Ellendrzi a team munkéajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.
Ellendrzi az egyenl6 bandsmadd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specialis
nevelést igényld gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelGtestiilettel.

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

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

Ty 4

el6tt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasardl. J6l 1athaté helyen kifiiggeszti,

A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagbgusok és a kisgyermeknevelSk tervszertii és folyamatos 6nképzését.
El6segiti az 0jité szandékd, korszerii pedagdgiai térekvések kibontakoztatasat.

Ellen6rzi az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak szinvonalat,
eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

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

Elkésziti az éves statisztikat és annak médositasait.

Folyamatosan informalja a fenntart6t a gyereklétszam alakuldsarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eléirt feladatoknak eleget tesz.

Gondoskodik a szilldi és a nevelGtestiileti értekezletekrdl, biztositia az intézményen beliili
informaciéaramlast.

Ellen6rzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi naplék vezetését és azok tartalmét.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.
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Ellatja az igazolatlan hidnyzisokra vonatkoz6 teendéit.

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

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

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

A jogszabalyban el§irt médon kinevezi az intézmény munkatérsait, gyakorolja felettiik a munkaltat6i
jogkort.
Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben el6irt juttatidsok kiadasat.

Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4116 adatokat és informdaciékat az adatvédelmi
torvény rendelkezései szerint megérzi.

Elkésziti a munkakori leirasokat.
Szabadsag-nyilvantartast vezet.
A pedago6gusok munkajénak ellen6rzése soran frasos értékelést készit, melyet a dolgozéval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyat vétkesen megszego
dolgozé térvényes felelsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a téizvédelmi szabélyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd dontéseknél a
jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.

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

Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az
iktatasukral.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hatdridén beliil vélaszol a hozzi beérkezett, gyermekeket, sziiléket és a
kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés,érvényesités rendjét.

Biztositja a gyerekek szdmdra a tiszta, esztétikus kérnyezetet. Ennek érdekében kiilénbézé eszkozoket
vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritist, fertStlenitést és a sziikséges
nagytakaritasokat.

T4

Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.
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Feladata az intézmény kéltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon
Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezetdi feladatainak ellatasa kdzben kézvetlen munkakapcsolatban kell llnia

az OvodavezetS-helyettessel (szakmai, gazdasagi; a munka és felel6sség megosztasirdl a helyettesek
részére kiilén munkakoéri lefrdsban kell rendelkeznie),

a bolcs6de szakmai vezetSjével,

valamennyi pedag6gussal,

a pedagogiai munkat segitd dajkikkal, pedagdgiai asszisztenssel.
Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodan beliil: A szil6kkel, a szakmai munkakozosségekkel, az onértékelési csoporttal és az érdekvédelmi
szervezetekkel.

Ovodan kiviil: A fenntart6 illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival.
Informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informaciéaramlas biztositasa a sziil6k, a fenntarté és a nevelétestiilet felé.
Kovetnie kell a palyézati kifrasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgoz6 kompetencidi:

Az Gvodavezet§ kizarélagos kompetenciaja és egyszemélyes felel6ssége

a gyermekfelvétel,

a munkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint

az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas, jutalmazés, beruhazis,
eszkdzvasarlas stb.).

Az intézményvezet6 dontése alapjn a fenti kompetenciik a vezet6 helyettesre atruhazhatoak.
A munkakori lefrés médositdsanak jogat a munkaltaté fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példinyéat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Datum:
P. H.

fenntarté6 munkavallalé

Az 6vodapedagégus munkakeéri leirdsa
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Kozalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

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

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus

Munkaidé: heti 40 6ra

Délel6tti beosztas:

Hétf6t6l- csiitortokig: 7.00 - 13.30
Péntek: 7.00 - 13.00
Délutani beosztas:

Hétf6t6l- csiitortokig: 10.30 - 17.00
Pénteken: 11.00-17.00

FEOR szam: 2432
Helyettesités: - tdvolléte esetén a 6vodapedagbdgus helyettesiti.
Az 6vodapedagégus kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

1.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudisidnak megfelel6en, minden
teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a kdzoktatasi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalldan és felelGsséggel.

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

Alkoté moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitdsa
érdekében.

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

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beéllitottsdgra, miikoédjon egyiitt a j6 munkahelyi légkér
megteremtésében!

Alaptevékenysége:

— Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kételez6 6raszamat a mindenkor érvényben lévd jogszabdly alapjin hatirozza meg az 6voda
vezetdje.

— Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelGtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének meg6vésarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia
elveivel ellentétes biintetési eljdrasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valo eltavolités, alvasra, vagy étel elfogyasztisara valé kényszerités).
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Minden 6vénének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagégiai munkajit. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket.

Az érvényben lév6 alapdokumentum elGirdsai és ajanldsai szerint megfelelGen felkészil a
tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos iigyviteli teendGket.
Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és err6l a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a k6z0s helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével!

A Kkils6 vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsigos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkakozosségben feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hozzajirul
az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsigat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i
ertekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelel6en fogaddérat és nyilt napot
tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Gvodaban folyé nevel6émunkirél, a
kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi
feladatok elldtdsdban, a gyermeke fejldését veszélyeztetd6 korilmények megelGzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelGkkel. Az
iskolaérettség megallapitasidhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a véddn6, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rébizott gyerekek testi épségéért, csoportjit nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotdrdl, magatartdsardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat (mulasztasi
naplé, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvet feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitisa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
litemét, szociokulturdlis helyzetét, 4tlagtd] eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatis, a
preventiv nevel6munka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel&zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat  jelezze vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésér6l idében
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1év8 vezet6 engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

A pedagoégial munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikédésével kapcsolatos — kételezd éraszamon

”

kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd Gtmutatésa szerint végzi.
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—~ Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltdri felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabél
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel5sséggel tartozik.

— Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

Az o6vodara harulé feladatokb6l az o6véné koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezetd itmutatisa szerint
Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartisa

| E18adés, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa
SzertarfelelGs
Konyvtérfelelds
Jegyz8konyvvezetés
Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Pélyazatirdsban val6 részvétel

| Tovabbtanuldk segitése
Hallgatdk gvakorlatianak vezetése
Leltarozas, selejtezés elkészitése
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és t{izvédelmi megbizatast

Kelt.: Ifjusdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisigvédelmi felel6s

Az 6voda Kulcsaiért, a riaszté beilizemeléséért val6 felelsség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonségi rendszer miikodtetéséhez minden
Ovodapedagégus sajat kodjat haszndlja. Az ajté kinyitasa és a riasztd
belizemeltetése utdn az iigyeletet teljesitd O6vodapedagégus megfelels
dokumentélds utdn az iroddban levé Kulcstartéra helyezi az 6voda
bejaratanak kulcsait. Az 6voda vezet6jén és helyettesén kiviil kulccsal csak az
ugyeletet teljesitd6 6vodapedagbgus rendelkezhet. A masnap reggel iigyeletet
teljesitd Ovodapedagégus az irodab6l megfelel6 dokumentalds utdn a
| kulcsokat az 6voda nyitasihoz elveszi. |

Biikkszentkereszt, .......cccccemverrreneen.

Ovodavezet6 Kozalkalmazott aldirasa
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A pedagoégiai asszisztens munkakori leirdsa

Kozalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda BolcsGde és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkaidé: heti 40 6ra
Délelotti beosztas:
Hétfotol- péntekig: 7.30 - 15.30
Délutani beosztis:
Hétf6t6l- péntekig: 9.00 - 17.00
FEOR szam: 3410
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens helyettesiti.
A pedagdgiai kdzvetlen felettese az 6vodapedagdgus, 6vodavezetd.

Cél: Az intézményben foly6é pedagégiai munka segitése
A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos elldtasa
érdekében segitse az 6vodapedagdégusok munkajat.
Kozvetlen felettese: Ovodapedagégus
Intézményvezetd
Munkakoér betéltéséhez sziikséges elvarasok

jvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

| végzettség, . .. . A . .

\pesités Ko6zépfoku végzettség, megkezdett Ovodapedag6gus tanulméany
Az 6voda nevelési és egészségiigyi el6irasainak, belsé szabalyzatainak

ismeretek ) & BUEY v
ismerete

sges képességek Szeretetteljes és példamutaté magatartas

lyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segit6készség

Fo6bb felel6sségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelGsséggel tartozik. Kételes gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejl6désiik optimalis
segitésérdl az 6voda pedagdgusok irdnymutatisa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitidsiban,

a lassabban haladé, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
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a tevékenységszervezés feltételeinek zokken6mentes feltételeinek biztositasaban,

az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitisiban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalésitisat felelésségteljesen
segiti.

Feladatkor részletesen

Az Gvodapedagogus iranyitasa alapjan segfiti a csoportban folyé nevel6munkat:

Koételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarél,
fejlodésuk optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasival segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyjt.

Az 6vodapedagdgus tavollétében, de annak iranymutatasa szerint legjobb tudésa szerint gondoskodik a
gyermekek tevékenykedtetéséral.

Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkenémentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 6ltozkodésnél,

- a tisztalkodasban,

- aleveg0ztetés el6készitésében és lebonyolitasidban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutan folyamén - a pedag6gus utmutatasa szerint - segit a szervezett tevékenységek el6készitésében,
levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkozoket készit, azokat karbantartja, elékésziti a
kévetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszt6 terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Gitmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kdzremiikédik a gyermekek orvosi vizsgélatinal.

Kisebb baleset esetén els6segélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy
vezet6t.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok itmutatésa szerint végzi.
Altalanos magatartasi kévetelmények

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

Munkatarsaival egyiittm{ikodik.

A munkakoérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altaladban elvarhaté
magatartast tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelGen,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
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véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit silyosan sérté
vagy veszélyeztet6 médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja sordn tudomdasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenéen sem kozélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben jutott a tudoméasara.
Kiilénleges felel6ssége

Tevékenységét az 6vodapedagbgus és az intézményvezets kbzvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet§ gyakorolja. Munkakoéri leirdsat az intézményvezetd
késziti el.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelGsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakit6ja és részese a jé munkahelyi légkérnek.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozadival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelel pedagégushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakoérben is kotelezé.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért;

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

a munkaeszko6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznilataért, megrongalasaért;

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

Ellendrzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program, SZMSZ, hazirend
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevel6testiileti
hatarozatok betartésa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossigot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd és az 6vodapedagdgusok

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel8testiilet tagjai az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra térekszik:
a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

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

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabilyzat alapjan végzi.
Munkajahoz telefon, szamit6gép, fénymdasol6 berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
Betartja a tfiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizott anyagokkal.
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Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.

Jogkor, hatiskor

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Jarandésag

bérbesorolas szerinti fizetés

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek szerint

Datum:

munkavallalé munkaltatd
Atvettem: ..oovevveeeeveverennnn

Zaradék
Ezen munkakori leiras ................. 1ép életbe.
A munkakori lefrdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: .o e eee e e een e erens

atado atvevod

Megjegyzés: a munkakdérre vonatkozé egyéb eléirasokat (pl. munkaid8, el6irt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkak®ri lefrésban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam soradn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen
hasznélom.

Kelt:

munkavallalé

A neveld munkat kozvetleniil segit6, dajka munkakori leirasa
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Kbézalkalmazott neve:
Szlletett:
Lakcim:
Végzetiség, képzettség:
Munkaltatoi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Bikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda Bélcséde és Konyha
3557 Bukkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakér megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra
Délel6tt: 6.30 — 14.30
Délutan: 9.00 — 17.00
FEOR szam: 5221
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd, munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkarendben a
vezets iranyitasa és ellenbrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezeté 6vodapedagogus
iranyitasa alapjan vegzi.

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

A tudomasra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé
szUl6ket tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

1. A csoportvezeté 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendSk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

2. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremikodik,az ételeket az 6vondkkel egyutt
kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

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

4. A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6it.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzdk el6készitésében kdzremiikddik, az 6vond

utmutatasait kdvetve.

6. A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikség szerint segit az 6ltdzében.

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

8. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson minéségi szolgaltatast.

9.

1

o

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.
0.Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavegzésre

rendelkezésre alljon.

11.Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban lévd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

12. Tevékenyen vegyen részt a minéségfejlesztés megvaldsitasaban.

13. Alkotéi médon miikédjon egyiitt az 6véndkkel és munkatarsaival.

14. Jaruljon hozza az dévoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.
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15.Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremUkodik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

16.Sétak, kirdndulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felugyelve a biztonsagos kdzlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul
jelenti az 6vodavezetének.

17.A kOrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

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

19.A napk6ézben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szUl6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltéz6kben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkilénitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

Az ablakokat, ajtdkat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvarat, a homokozdék kdrmnyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az oOvoda targyait és eszkdzeit feleldsséggel haszndlia és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredé koételezettségének
vétkes 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
torésnapléjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosészer mennyiségét az dvoda vezetsjével.
Munkakorilményeinek javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezéseénél javaslatot tehet.

Szlkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetbje idénként megbizza.

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

Ovodavezets Kodzalkalmazott alairas

Kisgyermekgondozd-neveld munkakéri leirasa A bolcséde szakmai vezetdjének munkakori
leirasa
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A munkavallalé neve:

Munkakdére: csecsemo-és kisgyermek
gondoz6nd
szakmai vezetd

A munkahely neve: Biikkszentkereszti Szlovak

Nemzetiségi Ovoda
Bolcsdde és Konyha

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

Kinevezo6 és a munkaltatoi jogkér gyakorldja: Biikkszentkereszt Kozség
Onkormanyzata

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 40 6ra /hét

Besorolasa: hatalyos térvény szerint

Helyettesitése: az intézmény masik kisgyermekgondozd,-neveldje altal.

Kisgyermekgondozo6-nevelo6 feladatai:

- Munkajaban figyelembe veszi a bélcsdde szakmai vezet6jének és a bélcsGdeorvos
utmutatasait.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
elésegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitds és az onallosag alakuldsat.

- Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével,
valamint a boélcs6dei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket. Kiilénos gondot fordit a hidnytalan el6készit6 tevékenységre is.

- Figyelemmel kiséri, hogy a buitorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
és biztonsaganak megfelel6ek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

- Vezeti az el6irt nyilvantartisokat. Negyedévenként (csecsemGkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejl6dési napl6t. A csoportnaplét
naponta vezeti - a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az
lzenofiizetbe rendszeresen beirja, ha a gyermekre vonatkozbéan Wwjat tapasztal. Az
egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatdnak viszonyéat. A testi fejlédésrél a
percentilt haszndlja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentalashoz pedig a fejlédési
tablat. Munkaja befejezésekor széban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

- Heti 2 é6raban szakmai vezet6i feladatokat 1at el.
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Vezeti a valésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-
melynek meg kell egyeznie a csoportnapléban régzitett jelenléttel. Kiilénds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétér6l készitett dokumenticié &tlathatésigara és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltér6 szini jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikdnak megfelelGjelolése).

A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittmi{ikodve, szakmailag megalapozva, - a
modszertani levél itmutatasa alapjan-, megval6sitja a csaladlatogatast és beszoktatést.

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

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, az udvari élet
megszervezésér6l. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabad levegén
tartézkoddast. Csak orkanszerii szélben, erds kodben, valamint kdnikuldban mell6zhets a
szabad levegdn tart6zkodds. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és
nemiiknek megfelel6en legyenek fel6ltoztetve.

Betartja a higiénés kévetelményeket.

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

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felelgsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem elétt
tartva id6ziti; ezt az id6szakot pihenésre és regeneralédasra hasznélhatja.

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

A munkahelyeken foly6 napi munka felelsiranyit6ja, részt vesz az intézmény
szakmai irdnyitisdban. Felelés a bolcséde miikodési feltételeiért (személyi-targyi
feltételek).

Felel6s a masik gondozond munkdjaért, a bélcs6dében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bolcsGde
munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Irdnyitja és ellendrzi a bélcséde gondozasi és
nevelési feladatainak ellatasat.

Megtervezi a napirendet.
Ha sajatos nevelési igényii gyermek felvétele torténik, megteremti és biztositja a

specialis szakemberekkel térténd kapcsolatfelvételt, segiti a csalddot szakmai tanacsadéssal.
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- Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t mielébb
értesftsék és a gyermeket elvigyék a bolcs6débél. Fert6z6 betegség esetén végrehajtja az ANTSZ
vonatkoz6 utasitasait.

- A bolcsédevezetd felelds, hogy minden ételféleségbél mintat tegyenek el. Kiilonos
gonddal tigyel a tejkonyha munkéjara.

- A bolcs6de egész dokumentécidjdnak megfelels, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztricié végzésének elésegitése is. Ellenérzi a
kisgyermeknevel6, gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkajat.

- Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét. A gydgyszerek megfelels tarolasarol
gondoskodik.

- Felelds a bolcs6dére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitisok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatasiaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi
utasitasok betartasaral.

- A szakhatdsagok 4ltal feltart hidnyossdgok megsziintetésérdl, javitasarol azonnal
intézkedik.

- Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztisaban, betanitisiban.
Elkésziti a dolgoz6 munkakoéri leirasat.

- A boélcsbde dolgozojaval megismerteti a bels6 szabélyzatokat, nyomon kéveti azok
érvényesiilését, betartasat.

- Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsdgolasira, a bolcsdde iizemeltetési
idejére vonatkozéan.

- Gondoskodik a bolcs6de tatarozdsarél, karbantartisarol, felGjitasardl, az
elhasznalodott felszerelési targyak p6tlasardl, a bolcsdde tisztitasarél és rendjérol.

- Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekj6léti szolgalattal, a védénéi haldzattal,
az 6vodaval és lehet8ség, illetve igény szerint a hasonl6 profilti gyermekintézményekkel, valamint
a kijelolt médszertani bolcsédével.

- Szakmai  tuddsdt a  kovetelményeknek megfeleléen  szinten tartja,

tovabbképzéseken vesz részt

Kisgyermekgondozé-neveld munkakori leirasa

| A munkavallalé neve: |
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Munkakoére: csecsem0-€s kisgyermek
gondozdénd

A munkahely neve: Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda
Bdlcsdde és Konyha

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

Kinevezo és a munkaltatéi jogkér gyakorléja: Biikkszentkereszt Kozség
Onkormanyzata

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 40 déra /hét

Besorolasa: hatalyos toérvény szerint

Helyettesitése: az intézmény mésik kisgyermekgondozé,-nevelsje altal.

Kisgyermekgondozé6-neveld feladatai:

- Munkajiban figyelembe veszi a bolcs6de szakmai vezet§jének és a bolcsédeorvos
utmutatasait.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
elGsegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégai, pszicholégiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejldését, az
aktivitas, a kreativitds és az 6nall6sag alakulasat.

- Szakszerfien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével,
valamint a bdlcsédei gondozas- nevelés alapelveinek megfelelen gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket. Kiilénds gondot fordit a hidnytalan el6készits tevékenységre is.

- Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
és biztonsigdnak megfelel6ek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

- Vezeti az elGirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplét
naponta vezeti - a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az
uizendfiizetbe rendszeresen beirja, ha a gyermekre vonatkozdan Gjat tapasztal. Az
egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzisokat, a
gyermek sily- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatinak viszonyat. A testi fejlédésrél a
percentilt haszndlja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentilashoz pedig a fejlédési
tablat. Munkéja befejezésekor széban és/vagy irdsban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

- Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatisat-
melynek meg kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a

gyermekek napi jelenlétérél készitett dokumentdcié A&tlithatésigira és egyértelmii
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vezetésére (szabad- és pihendnapok eltér szini jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése,
korcsoportok statisztikdnak megfelelSjelolése).

A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittmtikodve, szakmailag megalapozva, - a
mddszertani levél itmutatésa alapjan-, megval6sitja a csaladlatogatast és beszoktatast.

Részt vesz a sziil8i értekezleteken, illetve sziilGcsoportos beszélgetéseket szervez
és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveglztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabad levegén
tartézkodast. Csak orkdnszerii szélben, erds kodben, valamint kdnikuldban mellgzhetd a
szabad levegén tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és
nemiiknek megfelelden legyenek fel6ltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcs6de orvosdnak és jelenti a
bélcsdde szakmai vezet§jének. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfelel tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

FelelGsséggel tartozik a csoportjidban elhelyezett leltari targyakért.

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

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atéltézve, munkdra felkésziilten a

csoportjaban van.
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Munkakoéri leiras - Dajka

A munkavégzés helyszine: Biikkszentkereszti, Bélcs6de 3557 Biikkszentkereszt, Bem u. 9.

A munkavallal6 neve:

A munkaltaté: Intézményvezetd

A munkakér megnevezése: dajka

Kdzvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesitése:

Helyettesitési kételezettsége: az intézményvezetG utasitasa alapjan F6bb feleldsségek és tevékenységek
Napi feladatok:

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

Munkajaval segiti a kisgyermekgondoz6 - nevel tevékenységét.

A kisgyermekgondozd - neveld iranyitasa alapjan ellitja a sajétos nevelési igény(i gyermekek
allapotuknak megfelel gondozasat, segiti a kozos tevékenységekben valérészvételiiket.

A csoportszoba és a mellékhelyiségek takaritésa.
Csoportok edényeinek mosogatasa.

Etelek el6készitése, talalasa.

Etkezés utan felmosas (mellékhelyiség, folyosd).

7

HACCP rendszer miikodtetetése és higiéniai el6irdsainak betartésa.

Heti feladatok:

Jatékok, polcok, butorok portalanitasa.
Fird6szoba teljes takaritisa (csempe, szaniterek).
Fogmosé poharak, féstik fert6tlenitése.

Csoport textilidk mosésa, vasalasa.

HACCP szerinti teend6k és naplovezetés.

Id6szakos feladatok:

Babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitasa,varrasa.
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Fert6z06 betegség esetén teljes fertGtlenités.

Id6szakonként - havonta - fliggonymosds, ablakkeretek és ajt6k, radiadtorok lemosésa.

Kiilonleges felelGssége:

A Munkaterv minden nevelési évben aktualizalt, reszort felelGsi feladat ellatisa.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerfien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen
hasznadlja, dllagmegé6vasukrol gondoskodik.

Az épiilet biztonsaga érdekében ziraskor ellendrzi a nyilaszérékat, vilagitast,vizcsapokat.
A Bélcsdde kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.
A csoport textilidval, eszkézeivel (edény, pohdr, stb.) leltar szerint elszdmol, vezeti a térésnaplét.

”r

A tliz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

Tervezi a felhasznalt tisztité és mosdszer mennyiséget.

Bizalmas informacidok kezelése:
A dajka kételessége a hivatdsdhoz mélt6é magatartas koévetelményeinek betartésa.

A gyermekekrdl pedagégiai informéci6t, a bélcséde belsé életérdl, gazdasagi helyzetérél felvilagositast
illetéktelen személyeknek nem adhat.

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

Kapcsolatok:

Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitoival.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkakdriilmények:

Kiilén 6ltoz8szekrény, tisztalkodasi lehetdségbiztositott.

92



Etkezés a gyermekekkel kézosen torténik.

Munkakér ellatasdhoz megfeleld fizikai 4ll6képesség sziikséges.

Blikkszentkereszt......cccooovveeeeeenns
.................................. intézményvezetd
A fentieket tudomAsul VETLEIM: voveeeveeeeeee e eeeee e eeeeeen

93



MUNKAKORI LEIRAS
Az élelmezésvezeté munkakori leirasa

Ko6zalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

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

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

FEOR szam: 2223

Helyettesités: - tavolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Munkavégzési felel6sség és kotelezettség:
Koteles

1.

”r

munkahelyén, illetdleg az el6irt helyen és id6ben, munkira képes 4llapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabél a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munksjdra vonatkozé szabalyok,
el6irasok és utasftasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munkatdrsaival egylittm{ikddni, és munkajat Gigy végezni, valamint &ltaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

felel6s a sajat munkakérében felmertiil§ feladatok elvégzéséért. A kapott utasftisok és a hataridék
figyelembevételével koteles ellatni munkaja sordn felmeriilé allandé és id6szakos feladatokat.
Kartéritési felel6sség megallapitisa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

felelés a tudomdasara jutott szolgdlati, iizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott személyes
adatok védelméért, a k6zérdek(i adatok nyilvanossiginak biztositasaért.

a munkakorben kételes magas szint(i, 6nall6 és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, 6nképzésre.

munkajit a munkak6rébdl és feladatk6érébsl ad6dé szakértelemmel, 6nalléan, illetve felettesei
utasitadsanak megfelelGen koteles ellatni.

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajit munkateriiletén ellentmondédsokat, a munkavégzést
hatraltat6 folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel €], ha munkajinak végzése soran visszassagokat
tapasztal.

A vezet0 6vond egyszemélyi felel§s irdnyitdsa mellett ellitja a gazdalkodasi és élelmezési feladatokat.

Felel6s az étkez6k mennyiségileg, mindségileg kielégitd, id6ben pontos étkezéséért.

Munkakorét a felettes szervek jelenlétében leltiri és anyagszamolds okmanyok alapjan,
jegyzGkonyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja at.

Id6ben rendelje meg és szerezze be, szdmliztassa le a nyersanyagot. Arut &tvételkor
mennyiségileg és min6ségileg vizsgilja at, figyeljen oda szavatossig id6tartamara, egyeztesse a
mellékelt szamlaval, vagy szallitélevéllel.
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— A nyersanyagot vegye nyilvantartdsba, gondoskodjék raktari elhelyezésérdl és szakszerti
tarolasarél. Kell§ id6ben ellendrizze a raktdrban 1évé élelmiszereket. Romlott, lejart szavatossagi
élelmiszerekrél irjon jegyz6konyvet a vezetd 6vond jelenlétében.

— A nyersanyag rendeltetésszerii felhasznalasat és elkészitését ellendrizze.

— A Kkettds zarral ellatott raktdr kulcsait Ggy kell megosztani, hogy az egyik kulcs az
élelmezésvezet6nél a masik a szakacsnénél legyen.

— Raktarbol nyersanyagot csak napi anyag felhasznalasra felvezetett mennyiségben lehet kivinni.

— Az élelmezésvezet6 koteles a nyilvantartasat napra készen vezetni, megadott hataridére kételes a
tobbi adminisztraciés munkajat is lezarni, vele elszamolni.

— Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fert6tlenits és tisztitoszerek
folyamatos biztositasardl, ennek érdekében a megrendelésérél és a raktirba vételrdl.

— Az ételminta el8irdsnak megfelel$ gy(jtését és meglrzését koteles ellen6rizni.

— Ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztisat, a mennyiségi, és mindségi
kifogasokat kivizsgalja

— Az étkezOrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

— Ellatja az étkezO6k téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkajat. Kiéllitja a csekket és az
ahhoz tartozé szamlat. (A téritési dij fizetés utdlag, targyhét kévetd honap elején torténik.)

— Készpénzt és az értékeit koteles kasszaban, széfben tartani.

— Iranyitja a konyhai dolgoz6k munkajat

— Ellendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi el6irdsok betartasat, a védéruhak
viselését, a f6zés és a tobbfazisi mosogatis tevékenységeit.

— Irényitja és ellendrzi az el6készit6 f6z6, mosogaté helyiségek, valamint a berendezések, gépek
rendeltetésszerii és szabalyos hasznalatat.

— Koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakuldsat, az anyagfelhasznilds gazdasdgossagit
(megtakaritas, tillépés).

— Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznalasit engedélyezi, sziikség esetén étlapot valtoztat.

— Részt vesz a konyhai dolgoz6k munkajanak beosztasdban. A konyhai fogydeszkozoket a
szakacsnével egyiitt havonta ellen6rzi

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

— biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat

— az élelmiszerraktar felelGs kezelGje

— iranyitja, ellen6rzi a konyhai dolgoz6k munkajat, elkésziti a dolgozék munkabeosztisat,
szabadsagolas tervét

— Hataridére rendszeresen nyilvdnossigra hozza az ebédlében, 6voda hirdetd tablijan a heti
étlapot.

— ellenérzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem betartasat,
az ételminték szabalyszer(iségét

— Kapcsolatot tart Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzatéval, feléjiik jelentési kételezettségének
id6ben eleget tesz.

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

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

e

— Felel6sséggel tesz eleget a tlizbiztonségi, takarékossagi és egyéb biztonsagi el6irasoknak.
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— Koteles hivatali titkot megtartani, munkahelyi problémdakrdél senkinek felvilagositast nem adhat.

— Munkakori leirasban szereplé rendszeres feladatok ellatisa mellett koételes ellitni azokat a
feladatokat, melyek a vezet6 6voné feladatkorébe utal.

— A HACCP rendszer 6vodéra kidolgozott el6irdsainak a konyha teriiletén kételez6 végrehajtasa és
betartatdsa. Egyénre szabott feladatok ellenérzése, annak maradéktalan teljesitése.

Munkajogi problémaval elsé fokon a vezet6 6vonShéz, masodfokon a munkaiigyi déntébizottsaghoz
fordulhat.
Jelen munkakdri leirds a médositasig érvényes.

Zaradék:

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

Bukkszentkereszt,

Ovodavezetd Kodzalkalmazott alairasa
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A szakacs munkakori leirdsa

Kézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovik Nemzetiségi Ovoda BolcsGde és Konyha

3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakoér megnevezése: szakacs
Munkaid6: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR szam: 5134

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegitd helyettesiti

Kozvetlen felettese az élelmezésvezet®.

Munkavégzési felel3sség és kotelezettség:

Koteles

1.

munkahelyén, illetéleg az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkdval tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljab6l a munkaltatd
rendelkezésére 4llnij,

munkajat az elvirhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munksjira vonatkozé szabélyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani,

munkatarsaival egyiittmiikodni, é&s munkajat igy végezni, valamint 4ltaldban olyan magatartist
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

felelds a sajat munkakorében felmertiil§ feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridék
figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriil allandé és idészakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.

felel6s a tudomaséra jutott szolgalati, Gizleti titok megtartdsaért, a tudomasara jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositdsaért. ¢ a munkakorben koteles
magas szintli, 6ndll6 és oOntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos &nfejlesztésre,
Onképzésre.

munkajat a munkakdrébdl és feladatkérébdl ad6dé szakértelemmel, dnalldan, illetve felettesei

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

adatot szolgltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajinak végzése soran visszassigokat
tapasztal.

”r

a HACCP eléirasait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan fejleszteni

Részletes feladatok:

Altalanos feladata:

Az élelmezésvezetdvel kozosen elkésziti a kovetkez§ heti étlapot, figyelemmel a szezonilis
z0ldségek és gylimolcsok felhasznilasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a héazi gondozottak (id6sek), az
onkormanyzat dolgozdi és a vendégétkezbk részére -hideg, meleg- ételeket.

étel f6zéséhez el6késziti a nyersanyagokat

ételek f6zése az élelmezésvezetd irdnymutatisaval és a HACCP elbirasainak betartasival torténik
az ételek kiosztasa, adagoldsa az élelmezésvezetd itmutatasa alapjan torténik

a testi higiéniara, a védéruhazat tisztitasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell forditani és az
ANTSZ 4ltal adott szakmai Gtmutatisokat be kell tartani.

a konyhai higiéniai el6irasokat betartja és betartatja

a konyhatechnikai eszkézdket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznilja,
hasznaltatja

munkéja soran figyel a gazdasagossagra -energia, nyersanyag

a nem Onkormanyzati alapfeladat elldtasat szolgdlé kiils6 megrendeléseket - vendégétkezés
megrendelése esetén, taborozasok alatt gyermek és feln6tt étkezés lebonyolitisa stb. -
teljesitésében kdézrem{ik6dik az élelmezésvezetd ltal elkészitett beosztas alapjan

a szabadség kivételét az élelmezésvezetdnek jeleznie és egyeztetnie kell

koteles az el6irdsok szerinti orvosi vizsgalatoknak aldvetnie magat, kételes az errél sz616 igazolast
az élelmezésvezetdnek atadni

az onkormdanyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezet6 és a munkaltaté altal eldirt
ételeket, talakat

Munkdjat a konyhai kisegit6k az irdnymutatdsa alapjan segitik.

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

wr

alapjan koteles betartani a munka és tiizvédelmi el8irasokat
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Felelos:

£ rr

Felel6s a konyhai higiénia megtartasaért. Felel6sségre vonhaté a jogszabélyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok nem rendeltetésszeri
hasznalataért.

Feladatdt napi rendszerességgel jelen munkakori leirds, a munkaltaté dtmutatdsai és az
élelmezésvezetd iranymutatasai alapjan latja el.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott ismeretek
alapjan koteles betartani a munka és tlizvédelmi el6irdsokat.

A torvényi eldirdsoknak megfeleléen részt vesz az egészségligyi minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket és el6irasokat munkakore elldtasakor kotelezGen betartja.

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

A kidolgozott HACCP rendszer miikddtetésében felelGsen vesz részt.

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

Esetleges igazolt hidnyzasait id6ben- megbetegedést azonnal jelenti az 6vodavezetének, annak
tavolléte esetén az élelmezésvezetdnek.

Szabadsag igényét az igénybe kivant id@szak elStt legaldbb egy héttel kozli az 6vodavezetbvel
annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdvel.

A tavolmaradas igazolasiul szolgdld iratot az adott idészakot kovetd hénap 01-ig leadja az
6vodavezetdnek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdnek.

Fentieken tul elldtja mindazon feladatokat, ami az 6vodavezetGje vagy élelmezésvezets red biz.

Feladatai:

A tej,- tejtermék,- kenyér,- péksiitemény atvétele a gyartéiizem szallitjatadl.

Hiit6berendezések h6fokanak ellenérzése.

Reggeli elkészitése, ételminta eltevése, csoportonkénti kiadagolasa.

Felnétt és gyermek ételadag Osszesitése és megrendelése.

Reggeli utdn a konyhdn 1évé edények mosogatasa, munkateriilet takaritisa (munkapult, asztal,
gaztiizhely) /heti valtassal/

A csoportokban hasznélt edények mosogatasa, reggeli utdn a mosogaté takaritisa (mosogaté
medence, kézi kocsi)

A foz6konyha &tad6 helyiségében szemrevételezéssel atvessziik a Kiirt, kimért és kiadagolt

készételt, a meleg reggelihez sziikséges élelmiszer alapanyagot és segédanyagot.
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- A Kkészételek héfokon mérése, rogzitése, adagoldsa csoportonként, kiadagolds végén ujbol
héfokmérés és rogzitése, majd ételminta elrakisa.

- Akijelolt mosogat6ban el6szor az ij fehér edények mosogatasa, majd a szallitéedények tisztitisa
heti valtassal. Takarit4s (gépi berendezés, f6z6-siitd berendezés)

- Acsoportok utdn az ebéd utini edények mosogatisa, takaritisa (mosogaté, asztal, padlézat)

- Heti takaritas: (hiit6k, tarol6 szekrények belsé feliilet, polcok, szekrények, asztalok fidkjai)

- Havi takaritas: (almatirak, nyil6s zarok)

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

Részfeladata:

- A mindenkori leltirozasi, selejtezési szabalyzat alapjin az Gvodavezetdével eldkésziti és

megszervezi, a selejtezést és a leltarozast.
A munkakoéri lefras egy példanyat dtvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelez6en

elvégzem.

Biikkszentkereszt,

Ovodavezet6 alairasa Kozalkalmazott alairasa
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MUNKAKORI LEiRAS

A konyhai kisegité munkakéri leirasa

Ko6zalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovik Nemzetiségi Ovoda Bolcs6de és Konyha

3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakér megnevezése: konyhai kisegito
Munkaidd: heti 40 éra (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR szdm: 9236

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegit6 helyettesiti

Kdézvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Munkavégzési felelGsség és kotelezettség:

Koteles

1.

”r

munkahelyén, illetSleg az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljaAb6l a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjira vonatkozé szabalyok,
eldirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasftisait végrehajtani,

munkatarsaival egytittmiikédni, és munk&jat uigy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajit ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elg,

felel6s a sajat munkakorében felmertil§ feladatok elvégzéséért. A kapott utasitiasok és a hataridék
figyelembevételével koteles ellatni munkéja soran felmeriil6 dllandé és id6szakos feladatokat.
Karteritési felel6sség megallapitisa esetén a red vonatkoz6 szabalyok szerint felel.

s £z

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

a munkakérben kételes magas szintii, 6nallé és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, 6nképzésre.

munkajat a munkakdrébdl és feladatkorébdl adédé szakértelemmel, 6nélléan, illetve felettesei
utasitasanak megfelelGen koteles ellatni.
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kételes jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltat6 folyamatokat észlel.
adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkijinak végzése soran visszassagokat

tapasztal.

Feladatai:

Elkésziti a tizérait, ebédet, uzsonnat. A gyermeklétszimnak megfelelden elvégzi csoportonkénti
elosztast, adagolast.

Etkezések utin a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfeleléen elmosogatja az étkezd
edényeket.

Elvégzi a konyha és a hozzatartoz6 helységek naponkénti folyamatos, hetenkénti és idészakos
takaritast. / irodak, raktédrak, hiitdk, villany és gaztiizhely, tirolé szekrények, csempe, radiator,
stb./

Mindennap koteles ételmintdt vételezni, s azt megfelelden feliratozott ételmintas iivegben é az
erre kijel6lt hiit6szekrényben 72 6raig meg6rizni.

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

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések, valamint a mosdégép és centrifuga allapotat, az
esetleges meghibasoddsokat, javitasi igényt, pétlast jelzi az 6vodavezetének.

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

Csak érvényes e.i. konyvvel dolgozhat.

Nyari nagytakaritas alatt mindenki kételes a teriiletén ad6dé munkalatokat elvégezni. /festés
utani takaritas stb./

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

Egyéb helységekhez, takaritashoz képenyt valtsanak, és gumikeszty(it hasznaljanak.

Az eldbirt egészségligyi szabalyokat tartsa be. / fehérképeny, mosogaté kétény, fityula stb./

A talalé konyhaban idegenek nem tartézkodhatnak!

A HACCP rendszer dvodara kidolgozott eléirasainak kotelez6 végrehajtasa és betartisa. Egyénre
szabott feladatok maradéktalan teljesitése.

Koteles hivatali titkot megfrizni, a munkahelyi problémakrdl, térténésekrdl senkinek
felvilagositast nem adhat.

A munkakori leirdsban szereplé rendszeres feladatok ellitisa mellett kételes ellatni azokat a

feladatokat, melyeket a vezetd 6vond feladatkorébe utal.
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Munkajat az élelmezésvezets és a szakics 4ltal meghatarozott rendben, az 6 utasitisa szerint
végzi.

Az élelmezésvezet6ts] 4atvett élelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi el6irasok
betartasaval.

A nyersanyagok mindségére vonatkoz6 észrevételeit jelenti a szakacsnak.

Betartja az élelmiszerek taroldsara vonatkozé szabalyokat.

El6késziti az iskola és 6voda részére a tizorait.

Segédkezik az ételkészitésben és az utolsd csoport étkezéséig melegen tartja.

A télalast a szakacs utasitisa szerint végzi.

Elkésziti az uzsonnat az étlapnak megfelelGen.

F6zés és étkezés utdn az edényeket a 2 fazis betartdsival elmosogatja, és a helyére teszi.

Etkezés utdn a konyhat és helységeit (el6tér, kozleked6k, mosogatok, eldkésziték, raktarak,
oltoz6kés WC-K) kitakaritja, fert6tleniti a takaritasi el6irdsoknak megfelelen és kozremiikodik a
nyari nagytakaritasban.

Az o6nkorminyzati konyha el6tti kozteriileti jirda rendszeres takaritisa az évszaknak és
sziikségletnek megfelelen

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

Az elGirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az el6irt id6k6zénként alavetnie magat, az errédl sz6l6
igazolasokat - munka alkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.- az részére at kell adnia.

A testi higiéniara, védéruhazata tisztdntartasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell forditania, az
ANTSZ és a HACCP el6irasait be kell tartania.

Felelosséggel tartozik a konyhdn lév6 eszkozok rendeltetésszerti hasznélatiaért, koteles
koriiltekint8en haszndlni a konyha 6sszes berendezéseit és felszereléseit.

Koteles az dltala haszndlt elektromos berendezések idGbeni kikapcsoldséra takarékossagi
szempontok szerint.

Koételes takarékoskodni az energidkkal - gaz, viz, elektromos dram.

Feladatit napi rendszerességgel jelen munkakéri lefrds, a munkaltaté Gtmutatisai és az

élelmezésvezet irAnymutatésai alapjan latja el.

Zaradék:

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtisa

érdekében, a munkakéri leiras médositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy
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a jelen munkakéri lefrasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebb6l ered6en kar kovetkezik be,

kartéritési felel6sséggel tartozom.

Biikkszentkereszt,

Ovodavezetd alairasa Kozalkalmazott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

A szocialis segité6 munkakori leirdasa

Kézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkdrt gyakorolja:

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

Munkakér megnevezése: szocidlis segit6

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

FEOR szam: 3511

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegit6 helyettesiti

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

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

kozremiikodés.

F6bb feladatai:
— ételhorddk és szallité edények ANTSZ el6iras szerinti tisztantartasa, taroldsa
— ételek ételhorddba torténd kiadagolasa
— részvétel az étel hazhoz szallitisdban
— tajékoztatas az elérhetd szolgaltatasokrdl és annak anyagi vonzatarél

— egyiittmiik6dés a szolgaltatast igénybevevd hozzatartozdival és természetes tAmogatéival.

Zaradék:

A munkakéri lefrdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat 4tvettem.
Tudomadsul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi kérébe tartozé feladatok végrehajtisa
érdekében, a munkakdri lefrds médositdsaval feladatitcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy
a jelen munkakéri lefrasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbél eredGen kar kovetkezik be,

kartéritési felel6sséggel tartozom.

Biikkszentkereszt,
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Ovodavezetd alairasa Munkavallal6 alafrasa
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L sz melléklet — nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontia szerinti ingvenes bélcsédei, mini bolcsédei

és ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhe; /328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete/

NYILATKOZAT
a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsédei, mini bélcsédei és 6vodai gyermekétkeztetés

igénybevételéhez *

1. Alulirott ....ccveeveevnrnnnne. (sziiletési NéV: .......covvvevevineenenen. , szilletési hely, id6 ................. s et e anyja

NEVE! ..eorrrrenierrrreareee e, ) e szam alatti lakos, mint a

Ll e, nevii gyermek (sziletési hely, id6 ................ s e w. .. anyja neve:

................................................... ),

L2, e nevii gyermek (szilletési hely, id6 ................ s e .. .. anyja neve:

................................................... ),*

L3, e, nevii gyermek (sziiletési hely, id§ ............... s e .. .. anyja neve:
*

sziiloje/mds torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhtizandé) a gyermekek védelmérsl és a
gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény
igeénybevételét az alabbi jogcim alapjin kérem, mivel a gyermek(ek):**

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ...... €V i hénap ...... napjatol,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

¢) csaladjéban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) * csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag, vagy

J) csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kotelez legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd Osszegének
130%-at.

la. * Az étkeztetés biztositasat

0 kizarolag a déli meleg f6étkezés, vagy

O a déli meleg foétkezés mellett egy kisétkezés, vagy

0 a déli meleg foétkezés mellett két kisétkezés, vagy
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0 bolesdde, mini bolcsdde esetében a déli meleg fGétkezés mellett a reggeli féétkezés és két kisétkezés
vonatkozasaban kérem.
1b. * Kérem diétas étrend biztositdsat: igen / nem (a valasztott lehetéség aldhtizand6!) a kovetkezd egészségi
allapotra tekintettel: .............ccooeeeiviiieecieeeee e,
2. BiintetSjogi feleldsségem tudatéban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésignak megfelelnek, egyittal
hozzajarulok a kérelemben szereplé adatoknak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez torténd felhasznalasdhoz.
Datum: ..occovvveieeeeec e,
az ellatast igénybe vevo
(sziil8, mas torvényes képviseld, nevelésbe vett gyermek esetén az ellatast nytjto nevelSsziild,
intézményvezetd) alirasa
* A pont csak akkor t6ltendd, ha az ugyanazon intézménybe jaré tobb gyermeke utan ugyanazon jogcimen
igényli a sziil6/mas torvényes képvisel6/gondviseld a normativ kedvezményt. Ha kiilonbdzik a jogeim,
gyermekenkeént kiilon nyilatkozatot kell kitSlteni. A gyermekek szamanak megfeleléen a sorok értelemszeriien
bévithetGek.
** A megfeleld pont jellend§! Az f) pont kizérélag abban az esetben jel6lhetd, amennyiben az ellatast igénybe
vevl gyermek az a)-e) pontok szerinti feltételek egyikének sem felel meg.
*** A gyermekek szdmanak meghatirozdsanal figyelembe veendd gyermekek kore: az egy lakasban egylitt
lako, ott bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé 18 éven aluli gyermek; a 25 évesnél
fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszerd iskolai oktatdsban részt vevé, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett feln6ttoktatdsban részt vevd vagy felsGoktatési intézményben nappali képzésben
tanuld gyermek és életkortol fiiggetleniil a tartdsan beteg vagy stlyos fogyatékos gyermek, kivéve a
nevel6sziilénél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek, valamint a nevelSszilénél elhelyezett nevelésbe vett

gyermek és utégondozoéi ellatasban részesiils fiatal felnétt.

Tajékoztatd a nyilatkozat kitGltéséhez

A jovedelemszamitas szabalyai

(Arra az esetre vonatkozik, ha a kitelezett a kedvezményt a Nyilatkozat 1. pont f) alpontidban foglaltak alapjan
kivanja igénybe venni.)

1.* A feltétel csak bolcsédei, mini bolesédei ellatasban vagy évodai nevelésben részesiilé gyermek esetén
alapozza meg a normativ kedvezményre valé jogosultsdgot, ha a csaladban az egy fére jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér netté dsszegének 130%-at [2016. évben a 95 960 Ft-
ot].
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2. A nyilatkozat megtételekor figyelembe veendd személyek kore: a kérelem benytijtisanak idSpontjaban k6zos
haztartisban €16 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakédsban egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel
vagy tartdézkodasi hellyel rendelkez8

2.1. szlil6t, a sziil6 hazastarsat vagy élettarsat,

2.2. a tizennyolc éven aluli gyermeket, a huszonSt évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali
rendszerti oktatdsban részt vevd vagy felsGoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld gyermeket és
életkortol fiiggetleniil a tartésan beteg vagy stlyos fogyatékos gyermeket, kivéve a neveldsziilénél ideiglenes
hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a neveldsziilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utégondozoi
ellatasban részesiild fiatal felndttet,

2.3.a2.1. és 2.2. alpontba nem tartozo, a Polgari Torvénykényv csaladjogra iranyadé szabalyai alapjan a szild
vagy hézastarsa altal eltartott rokont.

3. A nyilatkozat megtételekor figyelembe veendd jévedelem: a személyi jovedelemadérol szolo térvény szerint
meghatarozott, belfoldrdl vagy killfoldrél szarmazé - megszerzett - vagyoni érték (bevétel), ideértve a
jovedelemkeént figyelembe nem vett bevételt és az adomentes jovedelmet is, tovabbé az a bevétel, amely utén az
egyszerlsitett vallalkozoi adordl, illetve az egyszerisitett kozteherviselési hozzajarulasrol szol6 térvény szerint
adét, illetve hozzajarulast kell fizetni. Igy kiilondsen:

3.1. munkaviszonybol, munkavégzésre/foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonybdl szarmazé jovedelem és
tappénz,

3.2. tarsas €s egyéni véllalkozasbol, Gstermeldi, illetve szellemi és mas 6nalld tevékenységbdl szarmazé
jovedelem,

3.3. nyugellatis, megvéltozott munkaképességli személyek ellatasai (példaul rokkantsagi ellatas, rehabilitacios
ellatas), nyugdijszeri ellatasok (példaul korhatar el6tti ellatas),

3.4.* a gyermek ellatisdhoz és gondozasihoz kapcsolddo tamogatasok [killondsen: csecsemOgondozasi dij
(CSED), gyermekgondozasi dij (GYED), gyermekgondozast segitd ellatas (GYES), gyermeknevelési
tamogatas (GYET), csaladi p6tlék, gyermektartasdij, arvaellatas],

3.5. 6nkormanyzat, jarasi hivatal és az allami foglalkoztatési szerv altal folyositott rendszeres pénzbeli ellatasok
(kuilondsen: foglalkoztatast helyettesité tdmogatés, apolasi dij, iddskortak jaradéka, allaskeresési tamogatas),
3.6. egy¢éb jovedelem (killondsen: kapott tartds-, 6sztondij, értékpapirbol szarmazé jovedelem, kis &sszegii
kifizetések stb.).

4. A jovedelmi adatok alatt havi nett6 jovedelmet kell érteni.

5. Rendszeres jovedelem esetén a nyilatkozat benyujtdsat megel3z8 hoénapban kapott Ssszeget, mig nem
rendszeres jovedelem, illetve vallalkozasbol, Gstermelésb8l szarmazé jovedelem esetén a nyilatkozat
benytjtisit megel6z6 tizenkét honap alatt kapott Gsszeg egy havi atlagat kell egyiittesen figyelembe venni.

6. A csaladtag éltal fizetett tartasdij 6sszegét jovedelemcsokkentd tényezdként kell figyelembe venni.

7. Nem min6siil jovedelemnek, igy a jovedelembe sem kell beszamitani a szocialis igazgatasrol és szocidlis

ellatasokrol szolo 1993. évi IIL torvény 4. § (1a) bekezdése szerinti ellatisokat, igy kiilondsen a rendkiviili
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teleplilési tdmogatast, a lakasfenntartsi tdmogatast, az addssigcsokkentési timogatist, a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény keretében nyujtott tdmogatast és potlékot, a gyermekvédelmi neveldsziilék
szamdara fizetett nevelési dijat és killon ellatmanyt, az anyasdgi tdémogatist, a sulyos mozgéskorlatozott
személyek pénzbeli kozlekedési kedvezményeit, a vakok személyi jaradékat és a fogyatékossagi timogatést.
Nem mindsiil jovedelemnek tovibba az alkalmi munkavéllaléi kényvvel torténé foglalkoztatds, az
egyszerUsitett foglalkoztatdsrél sz6l6 torvény alapjan torténd munkavégzés révén szerzett bevétel, tovabba a
természetes személyek kozott az adérendszeren kiviili keresettel jaré foglalkoztatasra vonatkozé rendelkezések
alapjan haztartdsi munkdra létesitett munkavégzésre iranyulé jogviszony keretében torténé munkavégzésnek
(haztartasi munka) a havi ellenértéke.

8. A nyilatkozat benyujtasat megel6z6en megsziint jovedelmet figyelmen kiviil kell hagyni.

9. A csaladban az egy fOre jutd havi jévedelem Gsszegének kiszamitasa: a csalad dsszes netté jovedelme [a 2.
pont szerinti személyek 3. pont szerinti jovedelmének egyiittes Osszege] csékkentve a fizetett gyermektartésdij

Osszegével, majd osztva a jovedelemszamitasnal figyelembe veendd személyek szamaval [2. pont].
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2. sz melléklet — Jovedelem nyilatkozat a személyi téritési dij megdallapitisahoz a 328/2011. (XII. 29.) Korm.

rendelet 5. melléklete szerint

JOVEDELEMNYILATKOZAT A SZEMELYI TERITESI DIJ MEGALLAPITASAHOZ

Az ellatast igénybe vevire vonatkozo személyes adatok * :

SZULELEST hely, 1A6: ...ttt sttt st en et e et e e s enenn

ANYJANEVE! ...ttt ettt e sttt e e e na e e bbb esese st st s esass st enesereesseteeesenenensneeeseenenees

ADJBIIEVE. .ttt et et et ne st be s e te s et beaeeb e st s b et ebs st st e e eresa et eseeneneeeeeeeatentateneeseesenserens

LAKORELYE: ..ottt ettt ee e emeneeeeseeresese s en et erensssanaas

TartOZKOAAST NELYE: ...ttt ettt et et eaeas st ee et e e aneeeaeraeas

Az 1997. évi XXXI. torvény 148. § (10) bekezdése szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos
szemelyi téritési dij megfizetését vagy a mindenkori intézményi téritési dij és a szamara megéllapithato
személyi téritési dij killénbdzete egy részének megfizetését a kotelezett vallalja-e (a rovat kitSltése nem
mindsiil tényleges vallalasnak):

O igen - ebben az esetben a jovedelemnyilatkozat tovabbi részét nem kell kitéltenti,

0O nem

Kiskort igénybe vevé esetén a csaladban éldkre vonatkozo (nettd) jovedelmi adatok:

Térsas €s
egyéni s
. . , - , Nyugellatas
Munkavi- | vallalkozas- Onkormanyza y‘ugés
szonybol és bdl, Téappénz, t covéb
mas dstermeldi, | gyermekgon |  ¢és allami gc}lli'szer Egyéb
A esalad 1étszéma: foglalkoztatas | szellemi és - foglakoztatasi Yug ,,J - jovedele
£ * ) i mas 6nalld dozasi szerv altal rendszeres
""""""" Jogviszonybol  tevékenység | tAmogatasok = folydsitott szocidlis
szarmazo - ; ellatasok o
b3l ; ellatasok
szarmazo
Az ellatast igénybe vevé 5
kiskorti §




A kozeli . |
i .. ' Rokoni
hozzatartozdk
kapcsola ! i
neve, 1

sziiletési ideje

)

2)
3)
4)

3)

OSSZESEN: i

(sziiks¢g esetén a tablazat sorai bévithetSk)

[
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Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésagnak megfelelnek.
A tritési dij megallapitasihoz sziikséges jovedelmet igazolé bizonylatokat egyidejlileg
csatoltam. Hozzdjarulok a kérelemben szerepld adatoknak az eljards sordn torténd
felhasznaldsahoz.
Datum: .....ccooeevivreinreeecneeree e

az ellatast igénybe vevd

(térvényes képviseld) alairasa

Tadjékoztato a jovedelemnyilatkozat kitoltéséhez

I. Személyi adatok

1. A jovedelemvizsgalat vonatkozasiban kozos haztartisban él6 kozeli hozzatartozoként kell

tigyelembe venni

1.1. a sziil6t,

1.2. a sziil6 hazastarsat vagy élettarsat,

1.3. a huszévesnél fiatalabb, 6n4ll6 keresettel nem rendelkez6 gyermeket,

1.4. a huszonharom évesnél fiatalabb, 6nallé keresettel nem rendelkezd, a nappali oktatas
munkarendje szerint tanulmanyokat folytatd gyermeket,

1.5. a huszonét évesnél fiatalabb, 6néalld keresettel nem rendelkezd, felsdoktatési intézmény
nappali tagozatan tanulmanyokat folytaté gyermeket, valamint

1.6. korhatarra tekintet nélkiil a tartds beteg, illetéleg a fogyatékos gyermeket.

II. Jovedelmi adatok

1. Jovedelem: a személyi jovedelemadorol sz616 torvény szerint meghatérozott, belfoldrsl vagy
kiilf61drél szadrmazoé - megszerzett - vagyoni érték (bevétel), ideértve a jovedelemként figyelembe
nem vett bevételt és az adémentes jovedelmet is, tovabba az a bevétel, amely utin az
egyszerlsitett vallalkozdi adordl, illetve az egyszeriisitett kézteherviselési hozzajarulasrol szold

torvény szerint adot, illetve hozzajarulast kell fizetni.
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2.* A jovedelmi adatok alatt havi netté jovedelmet kell érteni, A nettd jovedelem kiszamitasanal
a bevételt az elismert koltségekkel és a befizetési kotelezettséggel csokkentett dsszegben kell
feltintetni. Ha a magénszemély az egyszerUsitett vallalkoz6i add vagy egyszerisitett
kodzteherviselési hozzajarulas alapjaul szolgal bevételt szerez, a bevétel csokkenthetd a személyi
jovedelemadordl szolo torvény szerint elismert koltségnek mindsiil$ igazolt kiaddsokkal, ennek
hidnyidban a bevétel 40%-aval. Az 4talanyad6z6 mezdgazdasigi stermeld esctében a bevétel
csokkenthetd a bevétel 90%-anak megfeleld Gsszeggel.

2.1. Elismert koltségnek mindsiil a személyi jévedelemadordl sz6lé torvényben elismert koltség,
valamint a fizetett tartasdij.

2.2. Befizetési kotelezettségnek mindsiil a személyi jovedelemado, az egyszertsitett vallalkozasi
ad6, a maganszemélyt terheld egyszerisitett kozteherviselési hozzajarulas, egészségbiztositasi
hozzdjarulés és jarulék, egészségiigyi szolgaltatasi jarulék, nyugdijjarulék, nyugdijbiztositasi
jarulék, magan-nyugdijpénztari tagdij és munkavallaléi jarulék.

3. Nem mindsiil jovedelemnek, igy a jovedelembe sem kell beszamitani az dnkormanyzati segélyt,
a rendkiviili telepiilési tdmogatast, a lakdsfenntartdsi tdmogatast, az addssagcsokkentési
tamogatast, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény keretében nyujtott tamogatast, a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek utan a csaladbafogadd gyadmnak
Jjaré pénzbeli ellatashoz kapcsolodd poétlékot, a gyermekvédelmi neveldsziil8k szémara fizetett
nevelési dijat és killon ellatméanyt, az anyasagi timogatast, a szépkoriak jubileumi juttatasat, a
szemelyes gondoskodédsért fizetendd személyi téritési dij megallapitasa kivételével a sulyos
mozgaskorlatozott személyek pénzbeli kozlekedési kedvezményeit, a vakok személyi jaradékat
¢s a fogyatékossagi tdmogatast, a fogad6 szervezet 4ltal az dnkéntesnek kiilon torvény alapjan
biztositott juttatast, a hazi segitségnyujtas keretében tarsadalmi gondozasért kapott tiszteletdijat,
az energiafelhasznalashoz nyujtott timogatast.

4. Nem mindsiil jovedelemnek az alkalmi munkavallaléi kényvvel torténé foglalkoztatas, az
cgyszerlsitett foglalkoztatasrél szolé torvény alapjan torténd munkavégzés révén szerzett
bevétel, tovabba a természetes személyek kozott az adérendszeren kiviili keresettel jard
foglalkoztatisra vonatkozo rendelkezések alapjén haztartdsi munkéra létesitett munkavégzésre
iranyul6 jogviszony keretében torténd munkavégzésnek (haztartdsi munka) a havi ellenértéke.

5. A csaladtagok jovedelmét kizardlag kiskoru igénybe vevd esetén kell feltiintetni, kiilon-kiildn.
A csaladi potlékot, az arvaellatast ¢s a tartdsdij cimén kapott 6sszeget annak a személynek a

jovedelmeként kell figyelembe venni, akire tekintettel azt folydsitjak.
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6. A jovedelemszdmitisnal irdnyadé id8szakot a gyermekek védelmérl és a gyamiigyi
igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény 131. § (1) és (2) bekezdése alapjan kell
meghatdrozni. Eszerint rendszeres jovedelem esetén a kérelem benytijtasat megelézé honapban
kapott dsszeget, mig nem rendszeres jovedelem, illetve véllalkozasbol, 8stermelésbdl szarmazd
jovedelem esetén a kérelem benyujtasat megelézé tizenkét hénap alatt kapott dsszeg egy havi

atlagat kell egyiittesen figyelembe venni.

HI. Jovedelem tipusai

1.* Munkaviszonybol és mds foglalkoztatdsi viszonybol szdrmazé jovedelem: kiléndsen a
munkaviszonyban, kdzalkalmazotti, kozszolgalati, kormanyzati szolgélati, ado- és vamhatosagi
szolgdlati, politikai szolgélati, biztosi, rendvédelmi igazgatasi szolgalati, honvédelmi alkalmazotti
jogviszonyban, birésagi, ligyészségi, igazsagiigyi szolgilati jogviszonyban, honvédség,
rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos és szerzédéses szolgalati jogviszonydban
folytatott munkavégzésre irnyuld tevékenységb6l, tovabba szovetkezet tagjaként folytatott -

személyes kdzremikodést igényld - tevékenységbdl szarmazé jovedelem.

2. Tarsas és egyéni vallalkozasbol, Gstermeldi, illetve szellemi és mds onallo tevékenységbdl
szarmazo jovedelem: itt kell feltiintetni tovabba a jogdijat, a bérbead, a valasztott konyvvizsgald
tevékenységébdl szarmazé jovedelmet, valamint a gazdasagi tarsaség maganszemély tagja altal
kiilén szerz6dés szerint teljesitett mellékszolgaltatast.

3.% Tdppeénz, gyermekgondozdsi tdmogatdsok: tappénz, terhességi-gyermekagyi segély,
csecsemOgondozasi  difj, gyermekgondozasi  dij, gyermekgondozast segité  ellatas,
gyermekgondozasi segély, gyermeknevelési timogatas, csaladi p6tlék, gyermektartasdij.

4. Onkormadnyzat és dllami Jfoglalkoztatasi szervek dltal folyositott elldtdsok: kiilondsen az
id6skortiak jaradéka, az aktiv kortiak ellatdsa, az dpolési dij; munkanélkiili jaradék, allaskeresési
jaradék, allaskeresési segély, képzési tamogatasként folyositott keresetp6tld juttatés.

5. Nyugellatas és egyéb nyugdijszerii rendszeres szocidlis ellatasok: dregségi nyugdij, 6zvegyi és
sziil6i nyugdij, arvaellatas és baleseti hozzatartozoi nyugellatasok; banyaszok egészségkarosodasi
Jaradéka, rokkantsagi jaradék, politikai rehabilitdcios ellatdsok, hazastarsi potlék, hazastars utén
jaro jovedelempotlék.

6. Egyéb jovedelem: példaul az Osztondij, szakképzéssel osszefiiggd pénzbeli juttatisok,

nevel6sziiléi dij, szocidlis gondozoi dij, végkielégités és allampapirbdl szdrmazé jévedelem,
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ingatlan és ingo targyak értékesitésébdl, vagyoni értéki jog 4truhazasabol szarmazoé jovedelem,
életjaradékbol, fold és mas ingatlan bérbeadsdbél szarmazé jovedelem, illetve minden olyan

et

Jovedelem, amely az el6z6 sorokban nem keriilt feltiintetésre.

IV. Egyebek

1. Sziikség esetén a nyilatkozatok rovatai bévithetSk, valamint kitoltésiik mellékletben
folytathato.

2. A cselekv8képességet teljesen korlatozé gondnoksag alatt 4110k esetében a gondnok alairasa, a
cselekvOképességet részlegesen korlatozé gondnoksig alatt 4llok esetében a gondnok és a

gondnokolt egyiittes alairasa sziikséges.
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