Szervezeti és Miikddési Szabélyzat

A kapcesolat tartalma:
a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorldsa.

A Kkapesolattartas formaja:
az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany6rz6 programokon valé részvétel.

Gyakorisag:
az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

EGYHAZ ES AZ 6VODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto:
Az egyhaz képviselSivel az dvodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

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

Az Ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nywjtott hittan, sziiléi irdsban
benytjtott igény szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhets, akit az egyhaz bizott meg,

Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.
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6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

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 atdltoztetéséhez és 6véndnek feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kiséré tavozasihoz sziikséges
- A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétdl vald atvétel¢hez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatérozott rend szerint tartanak
ugyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az mntézményben
- a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
- valamint minden mas személy
A kildn engedélyt az dvoda vezet6jétsl kell kérni. Csak az Altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyclete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- A sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kovetkezok szerint torténhet:
- A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyeb hivatalos latogatas az vodavezetdvel
valo6 egyeztetés szerint torténik.,
- Az O6vodai csoportok, és foglalkozisok latogatasit mas személyek részére az
6vodavezet$ engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotik, kereskeddk belépésének, benntartozkodasinak szabalyai:
- Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az 6vodavezetének
- Benntartozkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki  dontése
meghozatalaban kotelezd médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

- Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
- Jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az dvodai jatszénapokon
- Unnepkordkhoz kot6ds gyermekkonyv terjesztésekor
- az o6voda dologi beszerzéseihez két6dS ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv...)
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Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

A benntartbzkodas az 6vodavezeté altal jelolt  helyiségben torténik. A belépés,

benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett id6pontban, megfelels
informaci6k beszerzését kivetden torténhet.
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7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

- Az 6vodavezetS feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgélatok
megszervezese.

- Az 6vodavezeto biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6véondi feliigyeletérdl és szlikség szerint a
vizsgélatokra torténé el6készitésérdl.

- Az Ovodaba jard gyerekek 6vodan beliili rendszeres egeszségligyi feliigyeletét a
fenntarté 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat koézotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védéné litja el. Evente egy alkalommal fogorvosi
szlirévizsgalat torténik.

- Akotelezd védGoltasok az Gvodaban nem adhatdk be.

- Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendelSben végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

- Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, erré] frasban
kell nyilatkoznia.

- Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabdlyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK
Minden 6vodapedagdgus a kéznevelési térvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja,
¢s czek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6vodapedagoégus feladata:
- A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idSpontjanak rogzitése.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalisa.
- Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
- Kirdndulasok biztonsagos el6készitése.
- A védd, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
- Szildk tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdrdnként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason vald részvételikkel kitelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekinten kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirdasok figyelembe vételével. Az
6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezs
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viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak

ha kiilénb6z6 kézlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

Az 6voda vezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen cllendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden dolgozé feladata, hogy a veszeélyforrast az ovodavezetd felé jelezze. A
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlé€k) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket. Az évoda csak megfelel mindsitési jellel ellatott jatékokat
vasarol.

Az dvodavezeto feladatai

Ellendrizze, hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb idStartamig, az adott feltjitési, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elSirasok kib&vitése.
Gondoskodjon a véds, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozéd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az 6vodavezetd felelGssége:

hogy az O6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugézasaval, illetve a hdlozat megfelels védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
Juthassanak be

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felel6s
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkézok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani cljarassal  kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6véd
intézkedések sziikségessége.

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha

3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32. OM azonositd: 202476

35



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

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

A foglalkozésok sordn az intézmény sajitossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdmyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelGzési ismereteket a f8bb kézuti kdzlekedési balesetek, a
mergezés, fulladds veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekve viselkedését.,

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

A kilonb6z6 berendezéseket ugy téroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Munkaterilletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszelyforrast jelentd munkahelyiiket mindig z4rjék stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az dvodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kbvetelményeknek.

GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

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

esetén;

a seriilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilénck.

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

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkaterilletikén fokozott GOvatossiggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).

a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltaté engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kételezettség teljesitéséért az
6vodavezet felel. A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos
baleset kivizsgalasiba legaldbb kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni. Az évodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére  vonatkozd  részletes helyi szabdlyokat az évoda
munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabaélyzata tartalmazza. Az 6voda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6vo-
vedd elbirasokat. Az dvodaban bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tul gydgyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
balesetcket az oktatasért felels allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
levé elektronikus jegyzékényvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, Jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz8kényvek egy-egy példanyat — az elektronikus Gton kitoltott jegyz6konyvek kivételével
— a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyh6t kévetS honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton kitsltott jegyz6koényv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy peldanyat 4t kell adni a kiskora gyermek szill6jének.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyz6konyv készitése
- bejelentési kotelezettség teljesitése
Stilyos balesettel kapesolatos tovabbi elirdsok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé
- legaldbb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a
baleset kériilményeinek a kivizsgalasaba

A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

Nevelési idében szervezett évodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagégusoknak lehetségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta
- szinhdz, mizeum, kiallitas latogatds
- sport programok
iskolalatogatas stb.

Az ovodapedagégusok feladatai:
- A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziil6ket a program helyérél, indulasi és érkezési
idépontjarol, az utvonalrél, a kézlekedési eszkozrdl,
- Az 6vodapedagdgusoknak az évodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészségik és testi épségik védelmére vonatkozod elbirasokat, a kiilénb6zé
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veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartisformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelels kisérét kell biztositani.
Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kisérg - de
minimum 2 £5.

Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £ felnétt kisérs,

Gondoskodni kell az elsdsegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrél.

A sziil6i igények alapjin szervezédé onkoltséges szolgaltatisokon valé részvétel
szabalyai:

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

A szolgaltatasi tevékenység sordn az 6voda semmilyen kételezettséget nem vallal.

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

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak crvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés!

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tdmogaté intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

Ovo- véds eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az 6vodiban valé
benntartézkodas soran

A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalméra vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

A tornaterem hasznélatdra vonatkozé szabalyok

Szinhéaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabélyok
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8. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmodddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
- A megengedett jellegii reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az ovodavezetd,
jovahagyésa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
- Areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idStartam kikotéseket.
- Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az 6voda 6rzi,
masik peldanya atadasra keriil az engedélykérének.
- Az dvodavezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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9. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az ¢voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

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

- arobbantéssal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrsl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az dvoda vezet6jét

- az 6voda fenntartojat

-tz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendSrséget

- személyi sériilés esetén a mentéket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharits
szerveket, ha ezt az 6vodavezetd szitkségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Gvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitdsira az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodé gyermekesoportnak a "Kivonulasi terv" alapjan kell
elhagyniuk. A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbS]l valo kivezetéséért és a kijelolt
terlileten térténd gyiilekezésért, valamint a vérakozis alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezékre:

- Az épiiletbd] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tart6 nevelének a termen
kivil (pl.: mosdoban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- Akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozési helyre t6rténé megérkezéskor
az 6vonodnek meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint
orténik.

Az ovodavezet6nek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alibbi
feladatokrol:

a kivonulési tervben szerepld kijaratok kinyitasarél

a kozmiivezetékek (giz, clektromos 4ram) elzarasérdl

vizszerzési helyek szabadda tételérsl

az elsésegélynyijtis megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szervek (rendrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasardl

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményckré]

a veszelyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrdl)

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

az €piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorardl
az épiilet kitiritésérol.

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

A rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet$jének utasitisait az intézmény
minden dolgozoja és kételes betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Gvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza

A tlizriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
evenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tiizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkaveédelmi
megbizott felel.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvényiiek.

A tiizriadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

az dvodavezet( irodaja
a menekiilési tervet a bejaratnal a falijsagon
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10. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

OVODAI UNNEPEK

A hagyomanyok innepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultdra apoldsat. A felnétt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozds, a kolcsénds megbecsiilés értékeinek
erdsités¢hez. Az 6vodai iinnepeket, hagyoményait a gyerekek k6zdsségére vonatkozdan az
Ovoda Pedagégiai Programja tartalmazza. Az unnepélyek, megemlékezések rendjét,
idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket az éves munkatervben hatérozza meg.
Az lnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az {innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolésa, bovitése az intézmény j6 hirmevének megbrzése az dvodai k6zdsség minden tagjanak
kotelessége.

Hagyomanyok

A hagyoméanyapolas az 6voda valamennyi dolgozojanak feladata, és kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy a hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok célja az intézmény meglévé himevének megolrzése, ndvelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az Ovodaba jard gyermekeket
- afelnétt dolgozdkat
- asziléket

A hagyominyapolas érvényesiilhet az 6voda
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével
- azintézmény belsé dekoracidjaval

Felnétt k6zosségek hagyomanyai

- Nevelési évnyito értekezlet: Az Gvoda alkalmazottainak és a vezetSk részvételével
minden év szept.01.-ig.

- Nevelési évzar6 értekezlet az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-1g

- Szakmai napok, tovabbképzések

- Ovodan beliili bemutato foglalkozasok

- Karacsonyi iinnepség

- Pedagogus nap

- Kirandulas

- Iddsek napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd Unnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:
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- Iddsek napja

- Nemzeti innepek alkalmdaval
- Falunapok

- Nemzetiségi nap

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

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, unneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekek fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait:

- Viz Vilagnapija,

- Madarak és Fék Napja,

- Fold Vilagnap

- Vilagtakaritasi Nap,

- Allatok Vilagnapja,
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11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizib, a rddi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodavezet§ vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az évoda tevékenységében zavart, az
ovodanak anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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12. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok
-~ Alapit6 Okirat
- Pedagdgiai Program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend
- Eves Munkaterv

Az Alapit6é Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
- afenntarténal,
- az 6voda vezet&jénél,
- az irattarban
- az Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikddési alapdokumentumok Srzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
Ovodavezet$ feladata. Irattéari elhelyezésiik kotelezs.
A nyilvéanossagot biztositva miikédési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd helyekre
torténjen meg:

- fenntarté

- az 6vodavezetd

- KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziil6k, és az dvoda irant érdekl3dSk is.

TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL
A szillk barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az évoda vezetjétol, és a
csoportos Ovodapedagdgustol. A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési
év ideje alatt barki, barmikor feltehet az OvodavezetSjének, aki azokra az iigyintézési
hatéridén belill érdemi vélaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel térténd elGzetes
egyeztetés alapjan kerill meghatarozasra.

- Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda vezetdjétél.

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

TAJEKOZTATAS A HAZIRENDROL

Az O6vodapedagbgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatast ad a
Hazirendrdl. Az 4j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéskor a Hazirend
fénymasolt példanyat - az atvételt igazold sziilsi alairassal - atadjuk. A Hazirend és az Eves
munkaterv elhelyezésre keriil az 6vodavezets irodajaban.
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13. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS

A tamogatas keretdsszegét az 6voda koltségvetése tartalmazza. A tamogatést a fenntarté az
6vodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatdrozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi Pedagdgiai Programjinak megvaldsitdsa érdekében
kifejtett magas szinvonald tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék forméjaban egy tanévre vonatkozéan adhat6. A konkrét
személyekre vonatkozd déntés az 6voda vezetGjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet
altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
- Szolgalja az 6voda kivaléan dolgozo pedagogusainak elismerését,
- Segitse az intézményen beliili demokracia erésitését.
- A meghatarozott bértomeg ésszer(i felhasznalésa.
- A minGségi munka megitélése Osszhangban legyen a teljesitményértékeléssel.

A kereset-kiegészités megitélésének elvei:
- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége
- az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betdltstt kiemelked§ szerep
- az ovodank érdekeinek megfelels tanulményok folytatasa illetve sikeres befejezése
- tovabbképzéseken, szakmai konzultaciokon vald részvétel, eredményeinek, szakmai
tapasztalatainak magas szinvonal( és hatékony intézményi hasznositasa
- palyazatokon vald aktiv részvétel
- bemutatd tevékenységek, eléadasok tartasa
- az 6voda egyéni arculatanak, j6 himevének alakitisdban valé aktiv részvétel
- az 6voda Pedagdgiai Program megvaldsitasiban kifejtett magas szinvonald munka
- szakmai munka kiemelked§ szint( - hossz{ tavii — teljesitése
A javaslattétel idépontja:
A nevelési évet nyit6 értekezleten torténik a kozlésének id6pontja.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben
- szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
- 1gazolatlanul tdvolmaradt
- munkafegyelme nem megfelel
- haigazolt tdvollétének idStartama meghaladta a 30 munkanapot

Nem pedagégus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:
- Beosztasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
- Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.
- Gyermekkézpontt szemlélet a gyakorlatban.
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Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

- Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossig.

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

- Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor

kialakitasdhoz, a harmonikus egyuttmiikodéshez, életvitele példaértékii.
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14. LOBOGOZAS SZABALYAI

Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogo rendszeres karbantartasar6l az évoda
vezetGje koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az fenntarténak, szdban
jelenteni kell.

- A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében , A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseir6l elbirja a
kozépiiletek szamira a megfelelé méretl zaszl6 kitiizését, illetve a fel lobogbzas
szabalyait.

- A zaszl6 allandé minGségének megtartasardl a vezetd gondoskodik
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15. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az Gvoda biztositja a sziils kérése alapjan a gyermek szdmara a t6rténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatist. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmiikddési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktaté. Az évodaval
kotott megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Gvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez szitkséges targyi feltételeket. Az ovodaban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil8k, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irdsban ki kell kémi a sziils
véleményét.

A hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje:

A tortenelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziilSi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket Osszesitjiik és tovabbitjuk az
egyhaz képviseljének, aki az dvodavezetSvel tortént egyeztetés utan a kialakitott miikodési
rendnek megfeleléen hittan foglalkozasokat tart az dvodaban. Az &ltaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktdl keriilnek megvalositasra.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kézlése a munkéltatéra vagy mas személyre
hatrényos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elirt
adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossigra keriilése az
6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az évoda
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni.

Hivatali titoknak minésiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d8 adat
- tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miik6dés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirmevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban {rdsban annak
mindsit.
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16. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozéd a mobil telefonjit a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, stirg0s esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznélhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancél beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.
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17. A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI RENDIJE

Jogszabalyi hittere:

- 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasardl
13. § 2 &) pontja,

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

- a 2011, évi CXIL tdrvény az informéciés o6nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél 30. § (6) bek.

- 2011. évi CXIL térvény az informacids onrendelkezési  jogrol és az
informécidszabadsagrol

A Szabailyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

- kezelésében 1&v6 kozérdeki adatok, kézérdekbsl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavéllaldinak kozérdekbsl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyutt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

- az Ovoda hataskére és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmit az informdacids Onrendelkezési  jogrol és  az
informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL torvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

- az allami vagy helyi 6nkormanyzati teladatot, valamint jogszabélyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatisaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacio vagy
ismeret,

Igy kiilénésen:

- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdeki adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formaban
tesz eleget. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.
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18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabilyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd 1étrehozasdnak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus titon érkez6 iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabilyzat személyi hatilya:

A Szabalyzat minden dolgozé szdmara kételezé crvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informacidkat
tartalmaz az 6voda mikodését illetGen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabélyzat betartisdnak ellendrzése az Gvodavezets feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elGzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabilyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésik és feldolgozasi helyiiktél,
idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési forméjuktol fiiggetleniil,

- Kkiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumenticioira is,

- Kkiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, izemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhaszn4loi programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznaléséra.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat:

az ¢érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiildndsen az érintett neve, azonosito jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés.

Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az crdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexuélis
¢letre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blintigyi
személyes adat;
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Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 16vé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasival Ssszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének maodjatol, 6néllé vagy gyljteményes jellegétsl, igy kiilondsen a hataskdorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkod4sra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat;

Elektronikus Iratok létrehozésa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkézokén torténd taroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkézén és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétd] fliggetleniil ugyan azt az eredmeényt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyittal térekedni kell a népszeri formatumok hasznalatira.

Az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai:
- létrehozas datuma,
- utols6é modositas datuma,
- utolsé hozzatérés datuma,
- rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, Jjovahagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelels azonositokkal, tovabba megdlrzés céljabol archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

- A f4jl neve lehetleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatésag
érdekében,

- A f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetGség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

- Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,

- A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az osszetartozéd fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezé elektronikus iratot tgy kell tekinteni, mintha az hagyomaényos uton érkezett
volna. LehetSség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt »e-mail” széveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus uton elkiildétt irat
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megeérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kémi! Az igazolasrdl kapott dokumentumot
papir alapon meg kell &rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozaséara szolgdlé programok a KIR
rendszerben keriilnek rogzitésre, melyhez hozzaférése az 6vodavezetdnek van.

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

Az ovoda vezetdje felelds:

- az iratok szakszerli és biztonsigos meglrzéséért az elektronikus titon eléallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatasi rendszerénck kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

- az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyéasaért, szabélyszertiségéért és a
feladatoknak megfelel célszertiségéért,

- az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtisdnak rendszeres ellenbrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért
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19. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja:
Az §voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell régziteni:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok €pségben és hasznalhat6
allapotban val6 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellit6 vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetGje irdnyitja az alabbiak
szerint:

A vezetd

elkésziti és kiadja az Gvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6voddba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak)
jogosult kiadvanyozni

kijelSli az iratok ligyintéz6it

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint térténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen médositja az iratkezelési szabalyzatot

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodésat el6idéz rendkiviili esemény alkalmaval kézremiiksdik a
hibaclharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irényitisa ald tartozé tgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
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20. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda épiiletének f&bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az évoda nevét, fenntartdjat
érintd véltozas, valamint a tdbla megrongalédasat kovetden 10 munkanapon beliil
gondoskodni kell a cimtabla cseréjérdl.

A csoportszobéakat Magyarorszag cimerével el kell 14tni.

Az 6voda nyitasat és zarasat az ezzel megbizott dajka végzi — munkakéri lefrasban rogzitettek
szerint. Tavolléte esetén az Gvodavezetd kdteles gondoskodni helyettesitésérél.

Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezd keritésén reklamtébla elhelyezése a vezetd
engedélyével lehet!

Az O6voda épiiletében az Ovodavezetd helyettes, tagévoda vezeté adhat engedélyt a
gyermekeknek és sziiléknek sz6lo egészséges életmabddal, kérnyezetvédelemmel, kulturalis
tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok elhelyezésére.
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21. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6z6sség és a szillGi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezets Jjovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intezmény 24/ 2015 (VL. 10) énkormanyzati
hatdrozattal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az Gvodavezeté munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata:
évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa:
az Ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a nevel6testiilet, a sziil6i kozosség és
a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

- A hatdlyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval és meghatérozott kérben
hasznaljék helyiségeit.

- Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziilSket is tajékoztatni kell.

- A hozziférhet6ség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

ZARADEK

Keészitette: Négyesiné Zarand Melitta Ménika 20019.09.01
mb. évodavezetd

Ph.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Sziiléi Szervezet a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és
Miikodési  Szabélyzatanak — elfogadasdhoz magasabb  jogszabalyban meghatarozott
kerdésekben a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridé
biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Biikkszentkereszt, 2019.09. 01.

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

A Sziil6i Szervezet Elndke

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

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Biikkszentkereszt, 2019.09.01.

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat
Elnoke
Ph.
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A Bikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha nevelétestiilete hatarozatképes
iilesén késziilt jegyzOkdnyvben szereplé 100 %-os igenl$ elfogadé hatdrozat alapjan a
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatit elfogadta.

Az elfogadds tényét a nevelGtestillet képvisel6i az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

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

nevel6testiilet képviselSje nevelGtestiilet képviselSje

A Bilkkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Biikkszentkereszt, 2019.09.01.

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

Ovodavezetd

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

Meliékletek:
1. szamu Adatkezelési szabélyzat

Fiiggelék:
1. szamd Munkakéri leiras minték
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MELLEKLET

1. szama melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:
Négyesiné Zarand Melitta
Moénika
mb. 6vodavezetd
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2019.
1. Jogszabalyi hattér:

2011. julius 11-én az Orszaggytilés elfogadta a 2011. évi CXIL. torvényt az informécios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol. Az Eur6pai Parlament 4j adatvédelmi
szabalyokat szavazott meg, melyek éltal 2016/679/EU szdmon megsziiletett az EU Altalanos
Adatvédelmi Rendelete (General Data Protection Regulation, GDPR).

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

Az informiciés énrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetSen maga déntsén
személyes adatainak kiszolgaltatasardl és felhasznalasarol.” 15/1991. (IV.13.) AB hatarozat.
Az informécids 6nrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztositja.

2. Az adatvédelem szabalyai:

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

3. Adatbiztonsag :
Az Uj adatvédelmi torvény megallapitja a felel6sséget.
4. Az adatbiztonsag kiovetelményeinek be nem tartisa:

A torvény lehetSséget biztosit az adatkezelé részére, hogy maga vélassza meg az adatok
biztonsagat garantalo eszkézoket és modszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akar
biintetéjogi szankciokkal is jarhat az adatbiztonsag kvetelményeinek be nem tartasa.

Az adatkezeld kételes az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az
adatokhoz val6 jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és  sériilés, a
hozzaférhetetlenné valas vagy més események megelézhetSk legyenck.

Megfelel6 technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltér§ céli elektronikus
nyilvantartasok ne legyenck kozvetleniil Gsszekapcsolhaték és az érintetthez rendelhetdk.

5. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsig

e Adatfajtak:
Személyes adat 3. § (2)
Kiil6nleges adat 3. § 3. a); b)
Koézérdeki adat 3. § 5.
Ko6zérdekb6l nyilvanos adat 3. § 6. 16

e Adatkezelés 3. § 10

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

Adatmegjeldlés (pl. SNI - sek)

Torlés

Zarolas

Megsemmisités

Feldolgozas

e Adatfajtak:
Személyes adat:

Az ¢rintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve, azonosité jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemz§ ismeret —, valamint az adatbél levonhaté, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra,

- a politikai véleményre vagy pértallasra,

- a vallasos vagy més vilignézeti meggy6z6désre,
- az erdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

- a szexudlis €letre vonatkozo személyes adat,

- az egészségi allapotra,

- koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,

- valamint a biiniigyi személyes adat

Koézerdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo6 vagy
kozfeladatanak ellatasaval ésszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es0,
barmilyen modon vagy forméban rdgzitett informéacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétsl, igy kiilondsen: a hatédskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
¢rtékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozé jogszabélyokra, valamint a
gazddlkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat:

A kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetSségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbd] elrendeli;

Adatkezelés 3. § 10-17
Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon veégzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilonGsen: gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala,
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osszchangolésa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovébbi felhasznaldsénak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikaj jellemzdk rogzitése.

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

Adattovabbitas:
® az adat meghatarozott harmadik szem€ly szamaéra torténd hozzaférhetévé tétele
¢ nyilvanossagra hozatal;
® az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;
¢ adattorlés:
* az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk t5bbé nem
lehetséges:
Adatmegjelolés:

¢ az adat azonosito jelzéssel ellatisa annak megkiilonboztetése céljabol;
Adatzdrolas:

® az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének vegleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités.:
* az adatokat tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas:
* az adatkezelési miveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkozt6l, valamint az
alkalmazas helyét6l, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfelelds:

* azon intézmény, amely az elektronikus uton kételezéen kozzéteendd kozérdekii adatot
eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat keletkezett;

Adatkozld:

* az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az
adatot — az adatfelelSs altal hozzi eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

Adatdllomdny:

® az egy nyilvantartisban kezelt adatok Osszessége;
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Harmadik személy:

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

6. Adatkezelési kotelezettség és lehetoség

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

Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)
Gyermekek adatai 41. § (7) (8)
Tovébbi adatkezelés lehetsége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéntartja tovédbba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsig elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbél azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a
Jjogosult személye és a kedvezményre valé Jjogosultsaga.

Nyilvéantartasi kotelezettség

A kOznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellaté nem kézneveldsi intézmény

(a tovabbiakban: kdznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabélyban el&irt
nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszégos statisztikai adatgyijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni,

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

nev, sziiletési hely, idd, allampolgarsig;

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

munkéban elt6ltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba

beszamithaté id8, besorol4ssal kapcsolatos adatok;

alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak, és mas elismerések, cimek;
munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyulé tovéabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény,

tovabba az azokat terheld tartozasok és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabads4g;

az alkalmazott részére torténé kifizetések és azok Jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatval szemben fennallé tartozasai és azok jogcimei;
egyeb adat (a munkavéllalé hozzajarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32. OM azonositd: 202476
64



Szervezeti és Mitikodési Szabalyzat

* az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezetlje
* az intézmény vezetGje tekintetében a fenntartd

3. Az adatok tovabbithatdk:

A fenntarténak, kifizetGhelynek, biréségnak, rendSrségnek, ligyészségnek, allamigazgatisi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonségi szolgélatnak.

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

* agyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;

lakohelyének, tartézkodasi helyének cime;

tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag
terilletén vald tartozkodas jogcime és a tartézkodasra Jjogosité okirat megnevezése,
szama,

a szlil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemdkori fejlédésével kapesolatos adatok;

a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

az Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a gyermek oktatasi azonosité szdma;

egyeb adat ( a sziil6 hozzajarulasaval).

3. 4 gyermekek adatai tovabbithaték:

a) a fenntarto, birésag, rendSrség, igyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv és
a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeit6l a nevelési-oktatdsi intézménynek oda és vissza;

¢) az Gvodai fejlédéssel kapcsolatban a sziiléknek, az iskolanak és a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinck;

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

e) valamint a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek.

7. Titoktartasi kitelezettség

A pedagdgust hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informaciét illetGen,
amelyr6l a gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartis soran szerzett tudomast. E kételezettség
figgetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utdn is hataridé
nélkil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagbgusok egymis kozti, a
gyermek fejlédésével kapcsolatos megbeszélésekre.

8. Az adattovabbitisra jogosult
Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.
9. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét t4jékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kételezé.

10. Az adatok statisztikai céli felhasznaldsa

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

11. A kozoktatas informaciés rendszere (KIR)

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

(Nkt. 44. § A KIR rendszerrdl és mitkddtetésérsl (oktatasi azonositd; tanuld és alkalmazotti
nyilvantartas))

(és miikddtetésérol: oktatdsi azonositd, tanuld és alkalmazotti nyilvantartés; )

A Kozoktatds Informicios Rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza.

A Kozoktatas Informacids Rendszerébe az intézmény kételes bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program keretében el6irt adatokat szolgéltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonosité szamot ad ki annak:
* aki 6vodai jogviszonyban all,
* akit pedagdgus-munkakérben alkalmaznak,
* akit nevel§ és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakoérben alkalmaznak,

2. A gyermek nyilvantartds tartalmazza a gyermek

nevet, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosit6 szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodési helyét,

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

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

Jogviszonyét megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasinak helyét,
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A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédo
juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol tovébbithaté a szolgéltatast nyujté
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvéantartds kdzponti szerve részére.

A nyilvantartisban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentést]l szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba,

3. Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott
e nevét, anyja nevét,
o sziiletési helyét és idejét,
* oktatasi azonosité szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,
o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamit, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdére megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
Jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének j ogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,
munkaidejének mértékét,
tartds tavollétének idStartamat.

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

12. Zaro rendelkezések

Az intézményben gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
clbirasokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alafrasukkal igazoljak, a hatélybalépés napjaval egyidejlileg.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név ‘__ Beoszta

| Kelt | Aldirds
——

S

Biikkszentkereszt, 2019.09.01.

Négyesiné Zarand Melitta Monika
mb. évodavezets
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FUGGELEK

OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Konyha
@3557 Blikkszentkereszt

Kossuth u. 32.

@ (46) 738-799

e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagégus munkakoéri leirdsa

Koézalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkaltatoéi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakor megnevezése: 6vodapedagégus
Munkaidé: heti 40 éra
Délelétti beosztas:

HetGtd1- csiitortokig: 6.30-13.00
Péntek: 7.00 -13.00
Délutani beosztas:

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

FEOR szam: 2432
Helyettesités: - tivolléte esetén a 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az o6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezets

Az 6vodapedagdgus feladatai:

1. Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelGen,
minden tertiletre kiterjedSen.

2. Feladatait a kdzoktatasi térvényben meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalléan és felelGsséggel.

3. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo0 jogszabalyok hataroznak meg.
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4. Alkotdé moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitasa érdekében.

5. Feladata az egytttm(ik6dés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

6. Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kézbsségi egyiittmiikddés normait.

7. Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a J6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

— Az 6voda teljes nyitva tartisa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezé draszamat a mindenkor érvényben 16v6 jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

— Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi
vedelmérdl, személyiségének fejlédésérl. Az  ismereteket sokoldaltian  és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara vald kényszerités).

— Minden 6véndnek hivatisabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkijat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket.

— Az érvényben 1év6 alapdokumentum el8irdsai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltet§ eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teendéket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

— A csoportszobdban és a kdzds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

— A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrél, kiséretrdl.

— Megftelel§ felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkak$zosségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az Gvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

— A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
Ovoda sziil8i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadodrat és nyilt napot tart. A sziilGket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyé nevelémunkarol, a kisgyermek fejlédésérsl.

— Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermeke  fejlédését  veszélyeztetd
korilmények megelSzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
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— A nevelés folyamatossiginak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskoladrettség megallapitasihoz szakvéleményt készit.

~ Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

— Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlddésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

— Naprakészen vezeti a csoportmunkshoz kapcsol6dé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

— Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni  differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek  alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtél eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatas, a preventiv nevel6munka.

— Kételes a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szitkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az {vodéban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre lljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasit jelezze vezetOjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év§
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

— A pedagégiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kételezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezets Gtmutatisa szerint
végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznélt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonyabo6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel3sséggel tartozik.

— Az 6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészsegligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megorizni.
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Az 6vodara harulé feladatokbol az 6véné koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezet6 itmutatisa szerint

Helyettesités

Sziildi értekezlet tartdsa

El8adds, beszdmold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartisa

SzertarfelelGs

Konyvtarfelelds

Jegyz6konyvvezetés

Az ¢vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 dras munkaidén feliil is

Palyazatirasban valé részvétel

Tovabbtanuldk segitése

Hallgatok gyakorlatinak vezetése

Leltarozas, selejtezés elSkészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast
Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusdgvédelmi felelds

Az 6voda kulcsaiért, a riaszté belizemeléséért vald felel6sség, az alabbi
kulcshasznalati rend szerint: a biztonsagi rendszer miikodtetéséhez minden
Ovodapedagbgus sajat kodjat hasznilja. Az ajtd kinyitdsa és a riasztd
belizemeltetése utdn az  iigyeletet teljesité  dvodapedagogus megfelels
dokumentdlds utdn az irodaban lev$ kulcstartéra helyezi az dvoda bejaratanak
kulcsait. Az 6voda vezetSjén és helyettesén kiviil kulccsal csak az ugyeletet
teljesité ovodapedagdgus rendelkezhet. A masnap reggel Ugyeletet teljesits
ovodapedagégus az iroddbél megfeleld dokumentalas utdn a kulcsokat az ovoda
nyitasahoz elveszi.

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

Ovodavezets Kézalkalmazott alairasa
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DAJKA MUNKAKORI LEfRASA

Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Konyha
@3557 Biikkszentkereszt

Kossuth u. 32.

= (46) 738-799

e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A neveld munkat kézvetleniil segité, dajka munkakori leirdsa

Koézalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:
Veégzettség, képzettség:
Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakoér megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra
Délelstt: 6.30 - 14.30
Délutan: 9.00 - 17.00
FEOR szam: 5221
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese az dvodavezetd, munkajit az oévodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagdgus irdnyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeret§  viselkedésével,  személyi gondozottsagaval, kommunikéaciés és
beszédmintdjaval hasson az évodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilst,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen a Jjellemzd.

A tudomdsra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl8d6 sziilGket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalinos feladatai a gyermekesoportokban:

1. A csoportvezeté 6vond 4ltal meghatérozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Sltoztetésében, a tisztilkodasi teendSk ellatisdban. Az 6vénd mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.
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Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik,az ételeket az 6vondkkel
egyltt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba viszi.

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

A terem szellSztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el8készitésében kozremiikodik, az
6vond Gtmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozéasakor szilkség szerint segit az 6lt6z6ben.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esctén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

. Az O6vodaban, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak. Munkaid4
alatt csak a hazban 1év8 vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a minSségfejlesztés megvalodsitasaban,

Alkotéi modon mitk6djon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.,

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkérének kialakitasihoz.

Az 6vodai {innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagogusokat  segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

A kornyezet esztétikai rendjénck megteremtésében aktivan kdzremitkédik.

A rébizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a szl érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

— Az o6voda helyiségeit a munkamegosztis rendjében tisztan tartja.

— Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6zékben, mosdokban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szitksége fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, j avitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint,

— Az ablakokat, ajtdkat, butorokat lemossa, tisztitja.

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

— A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi  el6irdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl  eredd
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kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel
tartozik.

— A munkabeosztis alapjan — az Gvoda elhagyisakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

— A munkatérsi értekezleten részt vesz.

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

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztité- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

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

— Szilkség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
6voda vezetGje idénként megbizza.

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

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

Ovodavezets Koézalkalmazott alairasa
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

s salovi Biikkszentkereszti Szlovidk
%ﬁs Nemzetiségi Ovoda és Konyha
g.. - .% @ 3557 Biikkszentkereszt

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

MUNKAKORI LEiRAS
Az élelmezésvezeté munkakori leirasa

Koézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkdrt gyakorolja:

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

Munkako6r megnevezése: élelmezésvezetd

Munkaid§: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR s7ém: 2223

Helyettesités: - tavolléte esctén a szakacs helyettesiti.

Munkavégzési felelsség és kotelezettség:
Koteles

1. munkahelyén, illetSleg az elSirt helyen és id6ben, munkéara képes 4llapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval t5ltent, illet8leg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltat6 rendelkezésére 4llni,

2. munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint vegezni, felettese utasitdsait végrehajtani,

3. munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse,
munkajéat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

4. felel6s a sajat munkakoérében felmeriils feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és
a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriils allandd és
1d0szakos feladatokat. Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkozé
szabalyok szerint felel.

5. felelSs a tudomaséra jutott szolgalati, iizleti titok megtartasdért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kézérdekii adatok nyilvanossiganak biztositasaért,
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a munkakdrben kételes magas szintti, 6nallo és Ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos 6nfejlesztésre, nképzésre.

munkajét a munkakorébodl és feladatkorébsl adodé szakértelemmel, Onalléan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelGen kiteles elltni.

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

adatot szolgéltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajanak végzése soran
visszédssagokat tapasztal.

A vezetd 6vond egyszemélyi felelSs iranyitasa mellett ellatia a gazdalkodasi és élelmezési
feladatokat.

Felels az étkez6k mennyiségileg, mindségileg kielégits, idében pontos étkezéséért.
Munkakorét a felettes szervek jelenlétében leltari és anyagszamolds okmanyok
alapjan, jegyz6konyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja at.
Id6ben rendelje meg és szerezze be, szamlaztassa le a nyersanyagot. Arut atvételkor
mennyiségileg €s mindségileg vizsgalja at, figyeljen oda szavatossag idétartamara,
egyeztesse a mellékelt szamlaval, vagy szallitélevéllel.
A nyersanyagot vegye nyilvantartisba, gondoskodjék raktri elhelyezésérdl és
szakszer(l tirolasarol. Kell§ id6ben ellendrizze a raktirban 1évé élelmiszereket.
Romlott, lejart szavatossagu élelmiszerekrdl irjon jegyzékonyvet a vezetd 6vond
jelenlétében.
A nyersanyag rendeltetésszerii felhasznalasét és elkészitését ellendrizze.
A kettSs zarral ellatott raktér kulcsait ugy kell megosztani, hogy az egyik kulcs az
¢lelmezésvezeténél a masik a szakacsnénél legyen.
Raktarbol nyersanyagot csak napi anyag felhasznalasra felvezetett mennyiségben lehet
kivinni.
Az ¢lelmezésvezets koteles a nyilvantartasat napra készen vezetni, megadott
hataridre koteles a tobbi adminisztriciés munk4jat is lezarni, vele elszamolni.
Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textildru, a fertétlenitd &s
tisztitészerek folyamatos biztositasarol, ennek érdekében a megrendelésérSl és a
raktarba vételrél.
Az ételminta elSirdsnak megfeleld gytijtését és megdrzését koteles ellendrizn.
Ellendrzi, és feliigyeli az ételek minéségét, adagolésat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja
Az étkezOrdl 1étszamjelentést, havi elszamolast készit
Ellatia az étkezdk téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkdjat. Kiallitja a
csekket €s az ahhoz tartozé szamlat. (A téritési dij fizetés utdlag, targyhot kovetd
hénap elején torténik.)
Készpénzt és az értékeit koteles kasszaban, széfben tartani.
Iranyitja a konyhai dolgozék munkajat
Ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi elbirasok betartasat, a
vedoruhak viselését, a f6zés és a tobbfazist mosogatis tevékenységeit.
Iranyitja és ellenérzi az elGkészitd f5z6, mosogatd helyiségek, valamint a
berendezések, gépek rendeltetésszerti és szabalyos hasznalatt.
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— Koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakuldsit, az anyagfelhasznalas
gazdasagossagat (megtakaritas, tillépés).

— Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhaszn4lsat engedélyezi, sziikség esetén étlapot
véltoztat.

— R&szt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasdban. A konyhai fogyoeszkdzoket
a szakacsnével egyiitt havonta ellendrzi

— Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feligyeli a higiéniai
munkavédelmi kévetelmények betartasat

— biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat

— az élelmiszerraktér felelds kezeldje

— Iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozdk munkéjat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztsat, szabadsagolas tervét

— Hataridore rendszeresen nyilvanossagra hozza az ebédldben, évoda hirdets tablajan a
heti étlapot.

— ellendrzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartésat, az ételmintdk szabalyszerliségét

— Kapcsolatot tart Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzataval, feléjiik jelentési
kotelezettségének iddben eleget tesz.

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

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

— Felelosséggel tesz eleget a tiizbiztonsagi, takarékossagi €s egyéb biztonsagi
eléirasoknak.

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

— Munkakéri leirdsban szerepld rendszeres feladatok ellatisa mellett koteles ellatni
azokat a feladatokat, melyek a vezets 6véné feladatkérébe utal.,

— A HACCP rendszer 6vodara kidolgozott elBirdsainak a konyha teriiletén kotelezo
végrehajtasa és betartatdsa. Egyénre szabott feladatok ellendrzése, annak maradéktalan
teljesitése.

Munkajogi problémaval elsé fokon a vezeté 6vondhdz, masodfokon a munkaiigyi
dontdbizottsaghoz fordulhat.
Jelen munkakori leirds a modositésig érvényes.
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Zaradék:

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirds médositisival feladatatcsoportositast
végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl ereden kar kévetkezik be, kartéritési felelésséggel tartozom. Elvégzem
mindazon feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettesem ellat.

Biikkszentkereszt, 2019,

Ovodavezetd Kézalkalmazott alairasa
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SZAKACS MUNKAKORI LEfRASA

Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Konyha
@3557 Biikkszentkereszt

Kossuth u. 32.

@ (46) 738-799

e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A szakacs munkakéri leirasa

Koézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoi jogkért gyakorolja:

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

Munkakor megnevezése: szakacs

Munkaidé: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR szédm: 5134

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

Munkavégzési felelGsség és kitelezettség:
Koteles

1. munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabdl
a munkaltat6 rendelkezésére allni,

2. munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, elSirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitésait végrehajtani,

3. munkatérsaival egyiittmikodni, és munkéjat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mdis egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

4. felelés a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hataridSk figyelembevételével koteles ellatni munkaja sordn felmeriild allando és
id8szakos feladatokat. Kartéritési felelGsség megallapitasa esetén a red vonatkozo
szabalyok szerint felel.

5. felelds a tudomaséra jutott szolgilati, iizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
szem¢€lyes adatok védelméért, a kdzérdekd adatok nyilvanossaganak biztositasaért. « a
munkakdrben kételes magas szintii, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.

6. munkdjit a munkakoréb6l és feladatkdrébsl adédé szakértelemmel, 6nalldan, illetve
felettesei utasitdsanak megfeleléen koteles ellatni.

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

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

adatot szolgéltat felettesei részére, és jelzéssel ¢él, ha munkajanak végzése sorin
visszassagokat tapasztal.

a HACCP eléirasait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan fejleszteni

Bészletes feladatok;
Altal4nos feladata:

Az élelmezésvezetével kozosen elkésziti a kovetkezd heti étlapot, figyelemmel a
szezondlis z6ldségek és gyiimolesdk felhasznalasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a hzi gondozottak (idSsek), az
onkorményzat dolgozdi és a vendégétkezok részére -hideg, meleg- ételeket.

étel fozéséhez elkésziti a nyersanyagokat

ctelek f6zése az élelmezésvezetd irAnymutatdsival és a HACCP eléirasainak
betartasaval torténik

az ételek kiosztasa, adagoldsa az élelmezésvezetd Utmutatisa alapjan torténik

a testi higiénidra, a véddruhdzat tisztitiséra, oltézkodésre kiemelt figyelmet kell
forditani és az ANTSZ 4ltal adott szakmai titmutatdsokat be kell tartani.

a konyhai higiéniai eldirasokat betartja és betartatja

a konyhatechnikai eszkdzoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznilja,
hasznéltatja

munkdja soréan figyel a gazdasagossagra -energia, nyersanyag

a nem Onkormanyzati alapfeladat ellatasat szolgalo kiills6 megrendeléseket -
vendégétkezés megrendelése esetén, tdborozasok alatt gyermek ¢&s felndtt étkezés
lebonyolitdsa stb. - teljesitésében kozremiikédik az élelmezésvezetd Altal clkészitett
beosztas alapjan

a szabadsag kivételét az élelmezésvezetének jeleznie és egyeztetnie kell

kételes az elSirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak aldvetnie magat, koteles az errdl
52016 igazolast az élelmezésvezetdnek atadni

az Onkorményzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezetd és a munkaltatd ltal
eldirt ételeket, talakat

Munkadjét a konyhai kisegitdk az irinymutatésa alapjan segitik.

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

Felelos:

Felel6s a konyhai higiénia megtartisaért. Felel6sségre vonhat6 a jogszabélyok, a
munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok nem
rendeltetésszer(i hasznalataért.

Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakéri leiras, a munkaltat6 Gtmutatasai és az
¢lelmezésvezetd iranymutatasai alapjan latja el.

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

ismeretek alapjan kételes betartani a munka és tiizvédelmi eléirasokat.

A tdrvényi elGirasoknak megfelelen részt vesz az egészségligyi minimum vizsgan, az
itt elsajatitott ismereteket és el6irasokat munkakére elltasakor kotelezden betartja.
Anyagi felelGsséggel vigyaz a leltari felel6ssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
telszerelésekre, berendezésekre, készletekre.

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A kidolgozott HACCP rendszer miikidtetésében felelGsen vesz részt.

Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibédsodast észlel, azt azonnal
jelenti az dvodavezetSnek.

Esetleges igazolt hidnyzasait idében- megbetegedést azonnal jelenti az
ovodavezetdnek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdnek.

Szabadsdg igényét az igénybe kivant idészak elétt legaldbb egy héttel kozli az
Ovodavezetdvel annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdvel.

A tavolmaradas igazoldsaul szolgalé iratot az adott idészakot kévetd hénap 01-ig
leadja az 6vodavezet6nek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetonek.

Fenticken tual ellitja mindazon feladatokat, ami az Ovodavezetdje vagy
€lelmezésvezetd red biz.

Feladatai:

A tej,- tejtermék,- kenyér,- péksiitemény atvétele a gyartoiizem szallitojatol.
Hiit6berendezések héfokanak ellendrzése.
Reggeli elkészitése, ételminta eltevése, csoportonkénti kiadagol4sa.

Feln6tt és gyermek ételadag Gsszesitése és megrendelése.

Reggeli utin a konyhin 1évé edények mosogatdsa, munkateriilet takaritisa
(munkapult, asztal, gaztlizhely) /heti valtsssal/

A csoportokban hasznalt edények mosogatasa, reggeli utdn a mosogatd takaritasa
(mosogat6 medence, kézi kocsi)

A 18z6konyha 4tadd helyiségében szemrevételezéssel atvessziik a kiirt, kimért és
kiadagolt készételt, a meleg reggelihez sziikséges élelmiszer alapanyagot és
segédanyagot.

A keészételek héfokon mérése, rogzitése, adagolésa csoportonként, kiadagolas végén
jbol héfokmérés és rogzitése, majd ételminta elrakasa.

A kijel6lt mosogatéban el8szér az U fehér edények mosogatisa, majd a
szallitbedények tisztitisa heti valtdssal. Takaritds (gépi berendezés, f6z8-siitd
berendezés)

A csoportok utdn az ebéd utdni edények mosogatasa, takaritisa (mosogat6, asztal,
padlozat)

Heti takaritas: (hiiték, tarold szekrények belsé feliilet, polcok, szekrények, asztalok
fidkjai)

Havi takaritas: (almatirak, nyils zarok)

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

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
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Szervezeti és Mikodési Szabélyzat

Részfeladata:
- A mindenkori leltarozasi, selejtezési szabélyzat alapjan az 6vodavezet6vel elékésziti
€s megszervezi, a selejtezést és a leltarozast.

A munkakéri leirds egy példanyat 4tvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra nézve

kételez6en elvégzem.

Biikkszentkereszt, 2019.

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

Ovodavezetd alairasa Ko6zalkalmazott alairasa

Bikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
KONYHAI KISEGITG MUNKAKORI LEfRASA

Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Konyha
aM3557 Biikkszentkereszt

Kossuth u. 32.

@ (46) 738-799

e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A konyhai kisegité munkakoéri leirasa

Ko6zalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoéi jogkort gyakorolja:

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

Munkakér megnevezése: konyhai kisegité

Munkaid6: heti 40 éra (H-P: 7.30 -15.30)

FEOR szam: 9236

Helyettesités: - tavolléte esctén a konyhai kisegit6 helyettesiti
Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Munkavégzési feleldsség és kotelezettség:
Koteles
1. munkahelyén, illetleg az elSirt helyen és id6ben, munkéara képes allapotban

megjelenni és a munkaidejét munkaval t5ltent, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltaté rendelkezésére allni,

2. munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, elSirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitésait végrehajtani,

3. munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi €pségét ne veszélycztesse,
munkajéat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elg,

4. felelds a sajat munkakorében felmeriils feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hatéaridok figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriild allandé és
idészakos feladatokat. Kértéritési felelSsség megallapitdsa esetén a rea vonatkozéd
szabalyok szerint felel.

5. felel6s a tudomasara jutott szolgélati, iizleti titok megtartasaért, a tudomadséra jutott
szemé€lyes adatok védelméért, a kdzérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaért.

6. a munkakérben koteles magas szintti, 6nalld és Ontevékeny munkavégzésre, valamint

folyamatos Onfejlesztésre, dnképzésre.
Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u, 32. OM azonosito: 202476
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munkdjat a munkakorébél és feladatkorébsl adodod szakértelemmel, 6nalldan, illetve
felettesei utasitasanak megfeleléen kételes ellatni.

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

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

Feladatai:

Elkésziti a tizorait, ebédet, uzsonnit. A gyermeklétszamnak megfelelden elvégzi
csoportonkénti elosztast, adagolast.

Etkezések utan a kozegészségligyi kovetelményeknek megfelelden elmosogatja az
étkezo edényeket.

Elvégzi a konyha és a hozzatartozo helységek naponkénti folyamatos, hetenkénti és
id6szakos takaritast. / irod4k, raktarak, hiitGk, villany és gaztiizhely, tirol6 szekrények,
csempe, radiator, stb./

Mindennap kételes ételmintat vételezni, s azt megfelelen feliratozott ételmintas
Uvegben € az erre kijelSlt hiit6szekrényben 72 Ordig meglrizni.

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

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések, valamint a mosoOgép és centrifuga
allapotdt, az esetleges meghibasodéasokat, javitdsi igényt, potlast jelzi az
ovodavezetOnek.

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

Csak érvényes e.ii. konyvvel dolgozhat.

Nyari nagytakaritas alatt mindenki koteles a teriiletén adédé munkalatokat elvégezni.
/festés utani takarités stb./

Legyen tisztaban a tisztitoszerek helyes vegyitésének aranyaval /viz + hypo stb./
Egy¢b helységekhez, takaritdshoz kdpenyt véltsanak, és gumikesztytit hasznéljanak.
Az elbirt egészségligyi szabalyokat tartsa be. / fehérkSpeny, mosogat6 kétény, fityula
stb./

A talal6 konyhaban idegenek nem tartézkodhatnak!

A HACCP rendszer dvodéra kidolgozott elbirdsainak kételezd végrehajtasa és
betartasa. Egyénre szabott feladatok maradéktalan teljesitése.

Koteles hivatali titkot meg6rizni, a munkahelyi problémakrél, torténésekrsl senkinek
felvilagositast nem adhat.

A munkakéri lefrdsban szerepld rendszeres feladatok ellatasa mellett kiteles ellatni
azokat a feladatokat, melyeket a vezet$ 6vénG feladatkdrébe utal.

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

Az é€lelmezésvezetStdl atvett élelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi
eldirasok betartdsaval.

A nyersanyagok min8ségére vonatkozé észrevételeit jelenti a szakacsnak.

Betartja az élelmiszerek tarol4sara vonatkozé szabalyokat.

El8késziti az iskola és 6voda részére a tizérait.

Segedkezik az ételkészitésben és az utolsé csoport ¢tkezéséig melegen tartja.

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
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Szervezeti és Miik5dési Szabalyzat

— A talalast a szakécs utasitasa szerint végzi.

— Elkeésziti az uzsonnat az étlapnak megfelelGen.

— Fo6zés és étkezés utan az edényeket a 2 fazis betartisaval elmosogatja, és a helyére
teszi.

— Ftkezés utén a konyhat és helységeit (el6tér, kozlekeddk, mosogatok, el6készitdk,
raktarak, Oltoz6kés WC-k) kitakaritja, fertStleniti a takaritisi eldirdsoknak
megfelelden és kozremiikodik a nyari nagytakaritasban,

— Az 6nkormanyzati konyha el6tti kozteriileti jarda rendszeres takaritisa az évszaknak
¢s sziikségletnek megfelelen

— Nyari sziinet szabadsigon kiviili idejében a konyhavezeté altal megszabott
munkarendben, nyari nagytakaritast, raktarrendezést veégez. Kotelessége:

— Az el0irdsok szerinti orvosi vizsgéalatoknak az eléirt id6kézénként alavetnie magat, az
errdl sz616 igazolasokat - munka alkalmassagi, egészségligyi konyv stb.- az részére at
kell adnia.

— A testi higiénidra, véd6ruhéazata tisztantartasara, oltdzkodésre kiemelt figyelmet kell
forditania, az ANTSZ és a HACCP eldirasait be kell tartania.

— Felelésséggel tartozik a konyhan 1év6 eszkozok rendeltetésszerd hasznalataért, kdteles
koriiltekintSen hasznalni a konyha Gsszes berendezéseit és felszereléseit.

— Koteles az altala hasznalt elektromos berendezésck idébeni kikapcsolasara
takarékossagi szempontok szerint.

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

— Feladatat napi rendszerességgel jelen munkakéri leiras, a munkaltaté Gtmutatdsai és az

clelmezésvezetd irAnymutatasai alapjan latja el.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudoméasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomésul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval feladatatcsoportositast
végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredSen kar kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

Biikkszentkereszt, 2019........................

Ovodavezet6 alairasa Ko6zalkalmazott alairasa

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
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SZOCIALIS SEGITO MUNKAKORI LEIRASA

Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Konyha

AN 3557 Bikkszentkereszt

Kossuth u. 32.

R (46) 738-799

e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
A szocialis segité munkakori leirasa

Koézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

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

Munkakér megnevezése: szocialis segit6

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

Helyettesités: - tavolléte esctén a konyhai kisegitd helyettesiti
Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Munkavégzési felelGsség és kotelezettség:
A munkakér célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgilasaban
val6 kbézremiikddés.

F&bb feladatai:
— ételhordok és szallité edények ANTSZ eléiras szerinti tisztantartasa, tirol4sa
— ételek ételhordoba torténd kiadagolasa
— részvétel az étel hdzhoz szallitasaban
— tajékoztatas az elérhetd szolgaltatasokrdl és annak anyagi vonzatarol
— egylttmlikddés a szolgiltatast igénybevevs hozzatartozéival és természetes
tamogatdival.

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomésul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi korébe tartozé
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leiras modositasaval feladatdtcsoportositdst
vegezhet. Tudomdsul veszem, hogy a jelen munkakoéri leirasban foglaltak megszegeése esetén,
amennyiben ebbél eredSen kar kdvetkezik be, kartéritési felelGsséggel tartozom.

Biikkszentkereszt, 2019........................

Ovodavezetd alairasa Munkavallal$ alairasa
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1. ALTALANOS INFORMACIOK

sorszam Megnevezés Adat

1. Intézmény neve: Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda és
Konyha

2. Intézmény székhelye 3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

3. Intézmény feladat ellatasi helye | 3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

4, Intézmény telefonszdma 06-46/738-799

5. Intézmény alapitd szerve Biikkszentkereszt K6zség C")nkorményzata

6. Intézmény fenntart6ja Biikkszentkereszt Kézség Onkormanyzata

7. Az intézményképviseletére
Négyesiné Zarand Melitta Monika megbizott

jogosult intézményvezetdje
8. Intézmény e-mail elérhetSsége bukkszent.ovi@gmail.com

2. AZ INTEZMENY HELYE A KOZNEVELESBEN, A NEVELESI EV RENDJE

A 13/2018. (VL.14.) EMMI- rendelet a 2019/2020. tanév rendje alapjan késziilt el a Hazirend
feliilvizsgalata, modositasa.

Az Gvodai nevelés szakasza, amely a gyermek hiroméves koriban kezd6dik, és addig az
id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott fél éven
belill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovérosi keriiletben, vagy ha a felvételi kérzet
t6bb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodési
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésdbb
az azt kovetd évben tankotelessé valik.
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Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértsi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
Ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kvetSen valik tanktelessé.
A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdédik. Ha a gyermek az iskoldba
Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértsi
bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elétt megkezdje
tankételezettségének teljesitését.

A tankoételezettség kezdetérsl

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodéba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,

¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakért6i bizottsag dont.

A jegyz6 gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol, a
nyilvéantartasbol rendszeresen adatot k6zol a kormanyhivatal szamara.

A jaréasi hivatal gondoskodik a tankotelesek nyilvantartasardl, a nyilvantartasbél rendszeresen
adatot kozol az allami intézményfenntart6 kozpont, és tanulé lakohelye, ennek hianyéban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje szdmara, tovabba hivatalbél
clrendeli ¢s feliigyeli a tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon valéd megjelenést.

A gyermek, tanulé lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodési helye szerint illetékes jarasi hivatal
ellitja az igazolatlan mulasztisa esetén a torvény vagy korméanyrendelet altal feladat- és
hatéskorébe utalt feladatokat.

A telepiilési onkormanyzat jegyzéje az 6vodds, a jarasi hivatal az allami intézményfenntarté
kézpont utjan a tankételes gyermekekrdl vezetett nyilvantartdst megkiildi a lakéhely, ennek
hidnyaban tartézkodasi hely szerint illetékes ovodanak, altalanos iskolanak.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
tejlettségének megléte, annak igazolasa.

A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellemzéit az Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjdnak kiadésarél sz616 kormanyrendelet hatirozza meg.

Az 6voda a tankdételes életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
a) amennyiben a gyermek elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,
b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdltd gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi
részvételérdl,
¢) szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez szlikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol, ha
ca) a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges fejlettsége egyértelmilen nem dénthetd el a
gyermek fejlédésének nyomon kévetésérsl sz616 dvodai dokumentumok alapjan,
cb) a gyermek nem jart 6vodaba,
cc) a sziild nem ért egyet az a) pont szerint kiallitott évodai igazolassal vagy a b) pont
szerinti dontéssel, vagy
d) szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez szlikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik
eletévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésber.
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A gyermeke iskolaba 1épéséhez szitkséges fejlettségének megallapitdsa céljabdl a sziil§ is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

Az iskola igazgatdja a gyermek iskol4ba 1épéshez sziikséges fejlettségének megallapitésa céljabol
a szakertdi bizottsag vizsgalatat kezdeményezheti, ha

a) a szil6 nem ért egyet a kiallitott 6vodai igazoldssal vagy a dontéssel, és arrdl az iskola
igazgatdja tudomast szerez, feltéve hogy a kérdésben a szakértdi bizottsdg korabban nem hozott
dontést,

b) sziikséges a gyermek sajatos iskolai nevelésben-oktatasban valé részvételérsl donteni €s arra
az 6voda javaslatot tesz, vagy a sziild kéri, és e kérdésben a szakértdi bizottsag korabban nem
hozott dontést.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagégus foglalkozik, Ovodapedagogusonként és csoportonként
Gsszesen napi két Ora atfedési idével.

A nevelési év minden év szeptember 1-t61, a kdvetkezé év augusztus 31-ig, tarté iddszak.

3. AZ OVODA NAPINYITVA TARTASI RENDJE

Az intézmény hétftSl-péntekig az e targykdrben kibocsatott és mindenkor hatalyos fenntart6i
hatarozatnak megfelelGen tart nyitva.

Nyitva tartas: 06:30-17:00

4, NEVELES NELKULI MUNKANAP

Az $vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. 5 nap/ év = maximum 3 nap/ nevelési év + 2 nap a sziinetekben

Az ovoddban az G6vodai csoportok napirendjét ugy kell kialakitani, hogy a sziilék a
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassék és hazavihessék.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zérva tartdst megelSzéen a
sziil6ket tajékoztatni kell.

5. ANYARI ZARVA TARTAS RENDJE

Az évoda a nyari idészakban is miikodik. Az évoda nyari zarva tartisardl legkésébb februar
tizenotodikéig a sziiloket tajékoztatni kell. A nyéri zaras idStartama maximum S hét,

A nyari zaréas idGpontja: augusztus 1. — augusztus 31.
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6. AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESE

Az Gvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik.

Az 6voddba a gyermek — Koznevelési torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének
betoltése utdn veheté fel. A sziil gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos.

A gyermeket elsGsorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynck kérzetében lakik vagy
ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrsl az Gvoda vezetdje dont.

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a k6z6tt keriil sor.

Az 6voda a fenntarté hatérozata alapjan az 6vodai beiratkozas idejérél, az évodai jogviszony
létesitésével Gsszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc
nappal kdzleményt vagy hirdetményt tesz kézzé az dvoda honlapjén vagy ennek hisnyaban a
helyben szokasos médon.

A kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az 6vodai felvételrdl, az 6vodai Jogviszony létesitésérdl, a nevelési év meghatirozasarol,

b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasardl,

¢) a gyermek évodai beiratasahoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol, nyilatkozatrdl
— nemzetiségi nevelésben részesiil6k, hittan stb. - (lasd. 3. szamu melléklet)

d) az 6vodaztatasi kitelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhatd Jjogkévetkezményekrsl,

e) az integréltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai felvételérsl, a
nevelésiikre az alapit6 okiratuk szerint jogosult dvodakrél és azok elérhetségérol,

J) az alapit6 okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatd dvodakrdl és azok elérhet8ségérdl,

g) az 6voda felvételi korzetérsl
sz010 tajékoztatast,

h) az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kdzlésének hatdrnapjat, amely legkésébb a
beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kdvets huszonegyedik munkanap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.
Az dévoda kételes felvenni, 4tvenni azt a gyermeket, aki életvitelszeriien az 6voda kérzetében
lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosito ovoda).

Az 6voddba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilék ¢s az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezets dont.

A fenntart6
b) dont az 6vodaba térténd jelentkezés modjarol, az dvodai felvételi idSpontrdl, az dvoda
heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,
¢) meghatirozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij és
tandij megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit,
d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté évodai csoportok szamat, az adott évben
szervezhetd csoportok szamat,

A jegyz6 az OvodakotelesekrSl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi a
kotelezo felvételt biztosité dvoda vezetOje részére.
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A szill6 az 6vodai beiratkozas napjan igazoldst kap arrl, hogy gyermeke elGjegyzést kapott,
majd 20 munkanapon beliil megkapja a hatérozatot, hogy gyermeke dvodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra keriilt.

A 57116 az dvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kételezett gyermekét koteles
befratni a telepiilési Snkorméanyzat vagy a fenntarté éltal kozzétett kdzleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban.

A napi négy Ordban dvodai nevelésre kotelezett gyermek sziilje, ha gyermeke az
6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utols6 hatdrnapjat
kdvetd tizendt napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyzét. A napi négy oOraban dvodai nevelésre kotelezett, az évodaval
jogviszonyban 4116 gyermek sziilGje, ha gyermeke az 6vodakételezettségét a jov6ben kilfoldén
teljesiti, elézetesen kételes értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartdzkodssi helye
szerint illetékes jegyz6t.

Az 6voda vezetdje

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban,

b) a kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formdaban
kozli a szillével. Az Gvodai nevelésben valé részvételre ktelezett gyermek atvétele esetén az
6voda vezetdje a dontésrédl értesiti az el6z8 dvoda vezetojét.

A kotelez6 felvételt biztositd dvoda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildott
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyz8jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattik be.

Az 6voda vezetGje értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési 6nkorményzat jegyzdiét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye nem a nevelési intézmény felvételi kérzetében
van.

A nem telepiilési 5nkormanyzati fenntartasu évoda a gyermek felvételétd] szamitott nyolc napon
belil megkiildi a felvett gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, anyja nevét a
gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkoddsi helye szerint illetékes jegyzének.

E rendelkezést kell alkalmazni akkor is, ha a nem telepiilési 6nkorményzati fenntartasi 6voda
fenntartdja arrél dontétt, hogy felmenti a gyermeket a kételezd dvodai nevelésben vald részvételi
kotelezettsége alol.

A jegyzd a gyermek kotelezd 6vodai nevelésben vald részvételi kotelezettsége aldli felmentés
targyaban hozott hatarozatar6l, annak jogerére emelkedésété] szamitott nyolc napon beliil értesiti
a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerinti kételezd felvételt biztositd
6voda vezet6jét.

A KkijelSlt 6voda vezetdje a megkiildott szakértsi vélemény vagy a kormanyhivatal hatirozata

alapjan értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Snkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodiba nem irattak be.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.
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Ha a gyermek 6vodat véltoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé dvoda értesitése alapjan az atvevo
Ovoda feladata. Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek
ovodai jogviszonya a jogszabaly szerint megsziint.

Az 6vodai felvételr6l hozott ddntést irasba kell foglalni. Az 6voda frasban értesiti a sziil6t, ha a
gyermeket torolte a nyilvantartasabdl.

A nevelési intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziil§
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Az 6voda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a sziild - a kdzléstsl, ennek hidnydban a tudoméséra jutasaté]l szamitott tizenot
napon beliil - a gyermek érdekében eljarast indithat

A fenntarté jar el, és hoz méasodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabalyzatinak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

b) az Ovodai felvétellel és az 6vodabdl vald kizardssal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benytjtott kérelem
tekintetében.

A fenntart6 a jogszabalyban meghatarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a dontést
a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési intézményt Uj dontés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntart6 hatiskérébe tartozé kérelmek
kivételével — a sziil6i kézdsség és nevelbtestiilet tagjaibol 4ll6, legalabb harom tagii bizottsag
vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulaszt6jat dontéshozatalra utasitja,

¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozét 4j dontés meghozatalara utasitja.

A kerelem benyujtisaval kapcsolatos hatarid6 szamitéséra, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljardsra a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz61é
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szil6 a fenntarténak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
eérdeksérelemre hivatkozéssal benyujtott kérelem targyaban hozott dontésének birésagi
feliilvizsgalatat kérheti, a kozlést§l szamitott harminc napon belill, jogszabalysértésre
hivatkozassal.

A nevelési intézmény déntése jogerds, ha a jogszabélyban meghatarozott hataridén beliil nem
nytjtottak be eljrdst meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benynjtasarol
lemondtak. A mésodfokt dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kdzigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatds altalanos szabélyair6l sz6l6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni,
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A jogerSs dontés végrehajthatd, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoki déntés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozd, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jard
tobbi tanulé nyomos érdeke indokolja.

7. AZ OVODAI BEIRATASHOZ SZUKSEGES OKMANYOK

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni

a gyermek nevére kidllitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt
- aszild személyi azonosito és lakcimet igazol6 hatdsagi i gazolvanyat.
- A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat

- A gyermek TAJ kartyajat

8. KOTELEZO OVODAI NEVELES

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatél legalabb napi négy éraban évodai foglalkozason vesz részt.

A szabalyok /8.§ (2)/ abban moédosultak, hogy nem a gyermek &6tddik, hanem a negyedik
életévének betdltéséig mentesithetd az dvodaba jaras alol. Tovabba 2020.januarl -jétdl a kérelmet
mar nem a jegyz6 szamdra kell benytjtani, és a benytjtds hatarnapja is meg van hatarozva. A
szil6 targyév majus 25. napjaig benyujtott kérelme alapjan, a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti,
a Kormany rendeletében kijelSlt szerv felmentheti 6vodai foglalkozason valo részvétel alél, ha
azt a gyermek csalddi koriillményei, sajatos helyzete indokolja.

Az Gvodai nevelés jogszabaly szerinti finanszirozott idékerete magaba foglalja a gyermek
napkozbeni ellatasaval Gsszefliggd feladatokhoz, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasokra fordithatd heti Gtven dra idOkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejleszté, valamint a sajatos nevelési igényii
gyermekek egészségligyi, pedagogiai célu habilitacids, rehabilitaciés foglalkoztatdsinak heti
tizenegy 6Ora idékeretét.

A kotelezd 6vodai nevelés fejleszt6 nevelésben is teljesithetd.

A gyermek hédroméves koratél annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amikor az 6tddik
eletévet betdlti, az 6vodaba jarasi kotelezettségét csaladi napkéziben is teljesitheti abban az
esetben, ha a csalddi napkéziben a szolgiltatdst nyujto személy rendelkezik az Nkt. 3.
mellékletben az évodapedagégus munkakor betdltéséhez eldirt szakképzettséggel, és munkaja
soran figyelembe veszi az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban foglalt kdvetelményeket.
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9, AZ OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE

A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsz(inésérdl az 6voda irasban értesiti a gyermek allandé
lakShelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkorményzat
jegyzbjét.

Ha az évodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejiileg
az 6voda nyilvantartasgbdl t5rélni kell.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket mésik 6voda 4tvette, az atvétel napjan,
b) a jegyzé a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabél toérténd kimaradasara,
¢) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolséd napjan,
d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfldon teljesits gyermek eléri a tankoételes kort.

10. GYERMEKEK NEVELESE AZ OVODABAN

Az évodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilsk gyermekiiket az dvodai
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

Az dvodai foglalkozasokat az 6voda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozds megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a
gyermekek intézményi feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kézben
biztositott. Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét elézetesen tajékoztatni kell.

A gyermekek dltalinos napirendje: az 1-es szamu mellékletet tartalmazza

Szolgaltatasok:

Logopédia:

Logopédus neve: Viski Andrea
Foglalkozasok: hetente egy alkalommal

A szolgaltatas a Fenntarto altal timogatott.

Csalad és gvermekidléti szolgalat:

Ovodai é€s iskolai szocidlis segitd tevékenyséo

Ovodai- ¢és iskolai szocidlis segitd: Kolozsvari Agnes

Szolgaltatas: hetente egy alkalommal
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Hittan:
Az 6vodaban sziil6i irasbeli igénye alapjan hitoktatds szerveziink.

Vezeti: Petrusovics Zoltanné hitoktatd

L

Iy Foglalkozasok: hetente egy alkalommal

h
e

Ty

-

A szolgaltatas ingyenes.

Gvogypedagdeus:

SNI-s és BTMN-es gyermekek integralasa 6vodai csoportba. Szakvélemény alapjan egyéni
fejlesztést biztositunk.

Gyodgypedagdgus neve: Viski Andrea
Foglalkozasok: Szakvéleményben eldirtak alapjan hetente

A szolgaltatas a Fenntart6 altal timogatott.

10.1 A BEISKOLAZAS:

A 2020. januar 1-jén hatdlyba 1ép6, Gj el8irast a koznevelési torvény tartalmazza az alabbiak
szerint:

Nkt. 45. § (2)...A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziil§ kérelmét az iskolakezdés évében januar
15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljardsban szakértét kell
meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsig rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziili
kérelem benyujtisira nyitva allé hatarids elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benyujtisara nincs sziikség. A kormany
fogja kijelolni azt a hivatali szervet, amely az 6vodai foglalkozasok aldli mentesitéssel, illetéleg a
tankotelezettség kezdetének egy évvel torténd elhalasztisdval kapcsolatos  dontéseket
meghozhatja. A kormany még nem jel6lte meg az illetékes hatdsagot.

Mint tudjuk az évoda addig az évig kételezs, amelynek augusztus 31. napjan a gyermek hatodik
életévét betOlti, hiszen ettdl az évtdl kezdve valik tankGtelessé.
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11.

A GYERMEK ERKEZESE ES TAVOZASA

A gyermek megérkezését és tdvozasat minden esetben jelezni kell a gyermek nevelését ellaté
ovodapedagogusnak. A gyermekek napirendjének megzavarasa érdekében minden gyermeknek
meg kell érkeznie 8:30- ig az 6vodaba!

Abban az esetben, ha nem a sziil, gondviseld viszi haza a gyermekeket az 6vodabél, a gyermek,
csak a sziil§ (gondviseld) irasbeli kérelme alapjan adhatd ki.

A szil§ irasbeli kérelme sziikséges ahhoz is, hogy a gyermek az 6vodabél egyediil mehessen

haza.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor a sziild, hozzatartozé a gyermek oSltoztetéséhez sziikséges
helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalhatja.

A nyitvatartdsi idén til, az 6vodaban maradt gyermekek elhelyezése:

@)

b)

12.

A sziil6 (gondviseld) kételes gyermekét az 6voda nyitva tartasi idején beliil, legkésGbb a
zaras kezdetének idSpontjaig elvinni.

Az Gvoda nyitvatartdsi idejét meghaladéan, - egy oOra idStartamig, - a gyermek
feliigyeletét az 6vodaban évodapedagdgus és dajka egylittesen biztositja, amennyiben a
sziilével 6nhibajan kiviil, rendkiviili eset térténik. Utolagos igazoldsat kérjiik.
Amennyiben a sziilt (gondvisel6t) az évoda dolgozdja telefonon nem éri el és a sziils
(gondvisel§), barmilyen okbdl nem viszi el gyermekét, a gyermek feliigyeletét biztositd
Ovodapedagogus, az illetékes Rendorkapitanysag tigyeletét értesiti.

A GYERMEK JOGA AZ OVODABAN

A gyermeknek joga, hogy

képességeinek, érdekl6désének, adottsigainak megfelel6 nevelésben részesiiljon,
képességeit figyelembe véve — a jogszabilyban meghatdrozott jogit szabadon
érvényesitve

a nevelési intézményben biztonsagban és egészséges komyezetben neveljék, dvodai
cletrendjét pihendids, szabadidé, testmozgés beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség
biztositdsaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

nemzetiségi hovatartozasinak megfelel6 nevelésben részesiiljon,

egyhazi koznevelési intézményben vagy magéan koznevelési intézményben vegye
igénybe az 6vodai, ellatast.

szemé€lyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz vald
jogat, onrendelkezési jogit, cselekvési szabadsdgat, csaladi élethez és maganélethez
val6 jogit a nevelési intézmény tiszteletben tartsa, e jogéanak gyakorldsa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi
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¢pségét, valamint a miivelédéshez valé jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartasat,

- allapoténak, személyes adottsdginak megfelels megkiilénboztetett  ellatisban -
kiillénleges gondozéasban, rehabiliticios célt ellatisban - részesiiljon, és életkoratol
fuggetleniil a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

13. A GYERMEKEK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

A gyermekek jutalmazasanal az egyenld banasmad elvének figyelembevételével jarunk el.
A gyermeket t6le elvarhaténal jobb telj esitményéért az intézményben az aldbbiak szerint
jutalmazni kell.
A jutalmazasnal a pedagégus figyelembe veszi a gyermek fejlettségét, fejlddésének iitemét,
egyeni képességeit!
A jutalom fajtak
a.) Oszténzd
Az 3szténz6 jutalom a biztatas! Bizunk a gyermekben, hogy a teljesitménye sikeres lesz!
A biztatés a tevékenység végzése alatt torténik, hogy a megoldasban a gyermek jo6 {iton halad!
b.) Ertékel6-mindsitd jutalom
Ertékel6-mindsité- a tevekenységet kovetdn torténik, az elvégzett feladat elismerését jelenti,
A jutalmazds, a j6 teljesitményt kovetd visszajelzés!
A visszajelzés fajtai pl. dicséret, simogatas, pozitiv kiemelés a csoport el6tt, eredményeink tabla,
megtapsolas, jutalom megbizatas.

14. A GYERMEKEK OLTOZTETESE (RUHAZATA)

A gyermek 6ltoztetése, ruhdzatanak biztositisa a sziil6k (gondviseldk) feladata, oly modon, hogy
az, az egoszségligyi ¢s kényelmi szempontoknak megfeleljen.
Balesetek elkeriilése végett sziikséges:
- A kabatokbol, nadragokbol kilogd hosszu koték lerdviditése.
- Gylirti, nyaklanc, karko6td, és balesetveszélyes fiilbevalé nem hozhat be az évodéba.
- Seétdk, udvari tartozkodds esetén a koruknak megfelels egészségiik és testi épségiik
védelmere vonatkozo elSirdsokat ismertetjiik, a napléban dokumentaljuk.

- Otthonrdl hozott jatékokért feleldsséget nem vallalunk.
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15. A TERITESI DIJ BEFIZETESE
A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, és biztositasa az d6voda feladata.

Az étkezések:

- tizbrai
- ¢ebéd
- uzsonna

Etkezések idépontjai:

- Tizérai: 9!5_g%
- Ebéd: 1290 12%
- Uzsonna: 15'0.15%

A korén érkez6 gyermekek hozhatnak otthonrél reggelit.

Az étkezési téritési dij befizetése minden hénapban utélag torténik. Az élelmezésvezetd minden
honap elején Gsszesiti az étkezési napokat, és kiallitja a névre sz0ld szamlakat. A befizetés
modja: csekk, havi rendszerességgel. Befizetési hataridé: 10 nap. Ha a kotelezett a téritési dijat
nem fizeti be, a gyermek ellatasban nem részesiil. Az étkezési téritési dijjal kapcsolatos
eszrevételeket az €lelmezés vezet6jénél, Urbanovicsné Toth Viktérianal lehet egyeztetni.

Az 6voda napi héromszori étkezést biztosit a gyermekeknek, mely élelmiszerekbdl az évoda
ételmintat vesz, és 72 éran at a 0- 5 C° hiitészekrényben megdrzi. Kivétel: kirandulasok
alkalmaval.

Az dvoda teriiletén a gyerekek egyéni etetése, otthonrdl hozott élelmiszerrel a tSbbi gyerek el6tt

nem etikus, €s az 6voda tisztantartasat is zavarja.
15.1 INGYENES ETKEZES

2015. szeptember 1. 6ta nem kell fizetnie a bolcsédei és dvodai étkezésért annak, akinek a
csaladjaban az egy fire esé jovedelem nem haladja meg a netté minimalbér 130 %-at. Az
ingyenes étkezési jogosultsig megéllapitashoz a sziiléknek kell nyilatkozniuk arrél, hogy a
csaladban az egy f6re jutd havi jovedelem nem haladja meg a fenti 5sszeget.

Az intézmény nem kérheti be a sziilék jovedelmének igazolasat. A jogosultsig megéllapitdsa
onbevallason alapul, a sziiléknek egy minta kitdltésével kell irasbeli nyilatkozatot tenniiik, az
Osszegszerli jovedelmet sem kell feltiintetni.
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Az 6voda biztositja a sziikséges nyilatkozat mintét és az intézményvezetének kell leadni. A
nyilatkozat mintaja megtaldlhaté a 328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet 6. mellékletében
(Nyilatkozat a Gyvt. 21/B.§ (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlcsSdei és dvodai
gyermekétkeztetés igénybevételéhez).

- Kinek a jovedelmét kell figyelembe venni?
Az egy lakasban egyiitt 1ako, ott bejelentett lakéhellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezé

. szUl6t, a sziil6 hazastarsat vagy élettarsat,

a 18 éven aluli gyermeket,

a 25 évesnél fiatalabb, kozépfoku- vagy felséoktatasi intézményben nappali tagozaton
tanul6 gyermeket,

¢letkortol fliggetleniil a tartosan beteg vagy stlyos fogyatékos gyermeket,
. a sziilo vagy hazastarsa altal eltartott rokont.

A csaladdal egyiitt €16 nagysziilék jévedelmét nem kell figyelembe venni a szamitasanal. F6
szabalyként tehat a felsorolt személyek jovedelmét kell Ssszeadni és az Osszjovedelmet a
személyek szamaval kell elosztani. Szamitasnal a nettd Jjovedelmet kell figyelembe venni.

Mi az, ami nem mindsiil jovedelemnek?

. a rendkiviili telepiilési tamogatas,

. a lakasfenntartasi timogatis,

. az addssagesokkentési tamogatas,

. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény keretében nyujtott tamogatas,

. a gyermekvédelmi neveldsziildk szamara fizetett nevelési dij és kiil6n ellatmany,

. az anyasagi tamogatas,

. a stlyosan mozgaskorlatozott személyek pénzbeli kozlekedési kedvezményei,

. a vakok személyi jaradéka és a fogyatékossagi tamogatas,

o az alkalmi munkavéllaléi konyvvel térténé foglalkoztatéasbél szarmazé jovedelem,

. az egyszerisitett foglalkoztatasrol sz6lo térvény alapjan torténd munkavégzés révén
szerzett bevétel,

. a haztartdsi munkara létesitett munkavégzésre irdnyuld jogviszony keretében torténd

munkavégzésnek a havi ellenértéke.

A jovedelemszamitds szabalyai a 328/2011. (XIL 29.) Korm. rendelet 6. mellékletében
talalhatok.

16. TAVOLLET AZ OVODABOL
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A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt.

Ha a pedagbégus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektsl valé
elktilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek, a tanulé ismét egészséges és latogathatja a nevelési intézményt, részt vehet
a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekévetkezett tavollét pontos idétartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell,

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a szil6 irasbeli kérelmére, amit legkésGbb a hidnyzast megel6zé napon atad a gyermeket
neveld évodapedagdgusnak az 6voda 4ltal hasznalt (Hézirend 2. sz. mellékelte) nyomtatvanyon
as az intézményvezetd engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, a jogszabély szerinti tartalommal rendelkezd orvosi igazolast atadta a
gyermeket nevel§ dvodapedagdgusnak a felgydgyulast kovets elsé dvodai ellatas napjan.

¢) a gyermek, a tanulé hatésigi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

Ha a gyermek, tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

2015. szeptember 1-jét6l, ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt az 6voda
vezetGje- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatéskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal Gsszhangban - értesiti

a) a gyermek tényleges tartozkodési helye szerint illetékes gyamhatOsagot és a gyermekjoléti
szolgalatot.

Az crtesitést kovetGen a gyermekjoléti szolgdlat az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzést kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba
jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabb4 a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az ltalanos szabalysértési hatdsagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztisa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul
Crtesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyambhatdsagot.

A szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési nyilvantartasi rendszerrdl
52616 2012. évi 1L t6rvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsulasahoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Ssszesen
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a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy
nap

17. A GYERMEKEK ALTAL AZ OVODABA BEVIHETO TARGYAK

A gyermekek a csoportot vezetd Ovodapedagogussal torténd egyeztetést kdvetSen az 6vodai
pihenéshez, vagy jatékhoz behozhatjdk jatékukat, ha annak hasznalata sem egészségligyi sem
baleseti szempontbdl veszélyt nem jelent.

A behozott tirgyak meglétéért, épségéért az dvoda felelGsséget nem vallal.

Balesetveszélyes, vagy tlizveszélyes targyakat, értéktargyakat (ékszer stb) az 6vodaba bevinni
tilos!

A gyermeknél 1év6 értéktargyak (aranylanc, fiilbevalé, karéra stb.) megbrzéséért

(megrongalédas, eltlinés, stb.), vagy az ezek hasznalata miatt bekovetkezd balesetekért
(sériilésekért) az dvoda semminemit felelGsséget nem vallal.

18. BETEGSEG ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Amennyiben az o6vodaban jelentkezik a gyermeknél betegségre utalé tiinet, a pedagdgus
haladéktalanul értesiti a sziil6t, aki kdteles gyermeke miel6bbi orvosi ellatasarél gondoskodni.

A gyermeknek gydgyszert és egyéb gyogyszertari készitményt az dvoda dolgoz6i nem adhatnak
be, kivéve, ha a gyermek specialis ell4tasra szorul (PL asztma, allergia, cukorbetegség).

Ebben az esetben az szakorvosi igazolds mellett a sziil§ kiilén irasbeli kérelme alapjan torténhet a
gyogyszerezés akként, hogy az 6vodapedagogus csak cimkével ellatott gyogyszeres dobozt,
Uveget, flakont stb. vehet at a sziil6tél, mely cimkén szerepelnie kell a gyermek neveének,
adagolasi utmutatonak, datumnak és a sziilé alairisanak.

19. A GYERMEKEK FEJLETTSEGENEK ERTEKELESE

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti.
Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziil6t folyamatosan t4jékoztatni kell.

Ha a gyermeket neveld 6vodapedagdgus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az dvoda vezetSje tdjékoztatja a sziil6t az Nkt. 72. § (D)
bekezdés a) pontjadban  foglalt kotelességekrSl, tovabba a kotelességek nem megfelels
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teljesitéséb6l eredd kovetkezményekrsl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt
jogokrol,

Amennyiben a sziilé az évoda déntésében foglaltaknak ¢nként nem tesz eleget, az 6voda vezetdje
az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan a sziili
egyet nem crtést aldtdmaszt6 nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye szerint
illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének eredményét - sziikség
szerint, de legaldbb félévenként - rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgalo
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

20. SZULOK (GONDVISELOK) JOGAI ES KOTELESSEGEL

A szil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét. A sziilg kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadéson,
tovabbd biztositsa gyermekénck az ovodapszicholégusi vizsgilaton és a fejlesztd
foglalkozasokon valé részvételét.

Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziil nem tesz cleget, a kormanyhivatal
kotelezi a sziil6t kotelezettségének betartasara.

A szil8 joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, t4jékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérsl, magaviseletérsl igény szerint részletes ¢és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanicsokat, segitséget kapjon.

A szill6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklGdésének megfelelGen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydz6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon vélaszthat 6vodt.

A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrél, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
téle elvarhato segitséget, egyiittmikédve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlédését, tanulmdanyi elémenetelét,

b) biztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét

¢) tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk.

21. FOGADO ORAK RENDJE
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Az voddban dolgozd 6vodapedagdgusok a sziilvel tértént eldre egyeztetett idGpontban —
nyitvatartdsi idén beliil - igény szerint, de legaldbb negyedévente egy alkalommal fogaddorat
tartanak, kivételt képez, ha az adott hénapban az évodai csoport, sziilGi értekezletet tart. A
fogad6ora idSpontjat a sziil6k szémaéra J6l lathato helyen ki kell fiiggeszteni az dvoda épliletében.

22. INTEZMENYIOVO-VEDO ELOIRASOK

Tilos a dohényzas és az alkoholfogyasztis az intézményben, valamint az intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken.

Az intézményben, valamint az intézményen kivill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolé 2011, évi CIIL torvény hatalya ala
tartozo, tovabb4 alkohol- és dohanytermék nem arusithaté.

Intézményi védd, 6vo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban be kell tartaniuk:

Az 6voda épiiletét csak a sziildvel egyiitt szabad elhagyni és elétte be kell jelenteni a gyermek
feliigyeletét ellaté ovodapedagdgusnak.

Az dvoda bejarati ajtajat az dvodaba 1épést kivetSen be kell csukni.
Az Ovoda épiiletében az ajtékat dvatosan kell becsukni. {Becsapni nem szabad!)
Az 6voda épiiletében a folyoson futva kdzlekedni tilos!

Csuszos, saros idében minden esetben az 6vodaba belépés elott a cipb talpat le kell tordlni a
1abtorlén,

Az oOvoda csoportszobai és udvari jatékait az ovodapedagogus altal ismertetett szabalyok
betartasaval kell hasznalni.

Az 6vodaba bevitt targyat minden esetben meg kell mutatni az 6vodapedagdgusnak.

Az 6voda helyiségeit az dvodapedagdgus altal ismertetett szabalyok betartasaval lehet hasznalni.

23. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrél az intézményvezetd értesiti a fenntartot. Az
intézményvezet6 akadalyoztatisa (tavolléte) esetén az éves munkatervben régzitett helyettesitési
rend szerinti iigyeletes vezetének kell eljarni, az évodai csoportot €rinté esetben, a csoportot
vezetd dvodapedagdgust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriadé terv szerinti Gtvonalon térténik a renddrség egyide;jii értesitésével.
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A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyijék el az cpiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat,
és a renddrség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének id6tartamardl, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezets hat6sag informacidja alapjan az intézményvezets
vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a rendSrség egyidejii
értesitése mellett.

A bombariadérél és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrél
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartét.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésérdl, a fenntartd egyidejii értesitése mellett, az
Ovodavezet§, vagy az Gvodavezetd helyettes illetve akadalyoztatasuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikodési feltételek tartos hidnya miatt
a hémérséklet legalabb két egymast kivets nevelési, napon nem éri el a hiisz Celsius-fokot, az
intézményvezetd a fenntartd, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a
rendkiviili sziinet elrendelésérsl tajékoztatja a sziilket. A rendkiviili sziinet idGtartama alatt az
intézmény fenntartéja gondoskodik, a sziil6k kérésére a gyermekek, feliigyeletérdl és
étkeztetésiik megszervezésérol.

24. AFEGYELMEZO INTEZKEDESEK ELVEI
A gyermek személyiségét, emberi méltésagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben.

A gyermek nem vethetd al4 testi és lelki fenyitésnek, kinzésnak, kegyetlen, embertelen, megalazo
biintetésnek vagy banasmodnak.

25. ZARO RENDELKEZESEK

A hazirend nyilvanos, valamennyi sziil§ (érdekelt) az 6vodaban a kijelslt helyen megtekintheti.

A hézirendet az intézmény vezetje jogszabalyvéltozas, vagy egyéb sziikséges ok esetén
feliilvizsgalja.

A hazirend elfogadésakor, illetve annak modositdsakor a Sziilsi Szervezetnek véleményezési
joga van.

Datum: Biikkszentkereszt, 2019. szeptember 2.

................................................................ Négyesiné Zarand Melitta Ménika

mb. évodavezets

LEGITIMACIOS ZARADEK
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A Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha irattiraban .......... iktatasi szamu
Jjegyz6koényv talalhato, mely igazolja,, hogy a sziil6k megismerték és véleményezték a
Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha hazirendjét.

A Jegyz8kényvet a Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta al4
................................................................. , a sZiil61 szervezet elndke.

Sziil6i szervezet elndke

A Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha nevelGtestiilete a
................................. szamu nevelGtestiileti hatdrozataval a Biikkszentkereszti Szlovék
Nemzetiségi Ovoda és Konyha hézirendjét elfogadta.

Kelt: Biikkszentkereszt, 2019. szeptember 2.

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

Négyesiné Zardnd Melitta Ménika
mb. 6vodavezet6

A Bikkszentkereszti  Szlovak Nemzetiségi  Onkormanyzat Képvisel6testiilete  a
............................... hatérozataval elfogadta a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi
Ovoda és Konyha Hazirendjét.

Kelt: Biikkszentkereszt, 2019.............ovoee

Telekes Antalné
elnok

Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a ....................ooooo
szaml hatirozataval elfogadta a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
Hazirendjét.

Kelt: Biikkszentkereszt, 2019...........................

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

Solymosi Konrad Ferenc
alpolgarmester

Ervényes: 2019. szeptember — 2 6] visszavondsig.

A hazirend hatalyba lépése:
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A Hazirend az elfogadas napjan, illetve a modositisokat kévetSen minden nevelési év
kezdetekor.

A hazirend nyilvanossagra hozatala:

Megtekinthet6 az 6voda falijsagjan és a konyha folyoséjan, valamint az évoda honlapjan
(www.bukkiovi.hu)

1.SZAMU MELLEKLET

Napirend
6:0- 9;% Gyermekek fogadasa. Jaték, szabadon vélasztott tevékenység.
9:%° — 9:15 Mese, vers. Mindennapos testnevelés
9:15-9:4 Testapolasi teend8k, Tizorai

9:%.12:% Kezdeményezések, foglalkozasok. Jaték, Mozgés, Leveg6zés — udvari jaték, séta.

Oltszkodés-vetkézés, Testapolési teend6k. El6késziilet az ebédhez.
12:°-13:° Ebed. Testapolasi teendGk (wc hasznalat, fogmosas)

13:%.15:% Pihenés
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15:%~ 15 Testapolasi tevékenységek (fésiilkodés)
15:1% 15:*° Uzsonna

15:°-17:% Jaték. Szabadon valasztott teveékenység (fokozatos hazamenetel)

2.SZ. MELLEKLET

Sziiléi kérelem, a gyermek igazolt hianyzdsahoz

Alulirott, sziilo, gondviseld, ezuton kérem, hogy
e nevii gyermekemnek,
200 hé............. napjatol- 20.... .......... hé.......... napjaig, az 6vodai foglalkozasrél

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

sziil6, gondviseld

A Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda, 3557 Biikkszentkereszt, Kossuth utca 32., OM
azonositoja 202476, 6voda vezetdje a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. §(2) a)
bekezdése* alapjan

sorszam A hianyz6 gyermek adatai [
1. Gyermek neve J
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2. Oktatasi azonositoja ]
3. Az igazolt hianyzas ideje -t61 -ig

A fenti id6szakra, **hdzirendben meghatirozottak szerint engedélyt adok a tivolmaraddsra, a
hidnyzdst igazoltnak tekintem.

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

ovodavezetd alairasa

rrrrrr

*20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. § .(2) Ha a gyermek az évodai foglalkozasrél, a tanulé a tanitasi érarsl és egyéb foglalkozasrol,
valamint a kollégiumi foglalkozasrdl tivol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, 2 tanuld — gyermek, kiskorti tanulé esctén a sziil$ irasbeli kérelmeére — a hazirendben meghatirozottak
szerint engedélyt kapott a t4volmaradasra,

b) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatérozottak szerint igazolja,

¢)a gyermek, a tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget

tenni,

**A Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda Hazirendjének 14. oldalan meghatarozottak szerint

3. SZAMU MELLEKLET

2. melléklet a 17/2013. (I11. 1.) EMM]I rendelether

1. Nyilatkozat
a nemzetiségi ovodai nevelésben / nemzetiségi iskolai nevelés-oktatdsban valé részvételrsl

AIUIOtt i az  alabbiakban meghatdrozottaknak
megfelelden nyilatkozom, hogy a benyujtast kévetd naptari évben kezd6dd nevelési évben,
tanévben kérem az alabb megjeldlt gyermek / tanulé szidmara a nemzetiségi évodai nevelés /
nemzetiségi iskolai nevelés-oktatas biztositisat.

A gyermek / tanul6 neve:

A gyermek / tanulé anyja neve:

A gyermek / tanulé sziiletésének helye, ideje:
A gyermek / tanuld lakohelye:

A gyermek / tanul6 tartozkodési helye:

A gyermek/tanulé azonositéja:

Az igényelt nemzetiségi pedagdgiai feladat:
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6vodai nevelés / altalanos iskolai nevelés-oktatis / gimnaziumi nevelés-oktatas /
szakkézépiskolai nevelés-oktatas / szakiskolai nevelés-oktatds

Az érintett nemzetiségi nyelv megnevezése:

beas / bolgar / gérdg / horvat / lengyel / német / Ormény / romani / roman / ruszin / szerb /
szlovéak / szlovén / ukran

A valasztott nevelési- vagy nevelési-oktatési forma:

- Anyanyelvii (nemzetiségi nyelvii) 6vodai nevelés

- Nemzetiségi kétnyelvii dvodai nevelés

- Magyar nyelvii roma/cigany kulturalis 6vodai nevelés

- Anyanyelvii (nemzetiségi nyelvii) nevelés-oktats

- Nemzetiségi kétnyelvii nevelés-oktatas

- Nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas

- Magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi nevelés-oktatas
- Kiegészit nemzetiségi nevelés-oktatas

Tudomasul veszem, hogy a nemzetiségi nevelés, nevelés-oktatas jogszeril igénybevétele a
kérelemben megjeldlt pedagdgiai feladat befejezéséig vagy a nemzetiségi pedagdgiai
feladatok megsziintetésére iranyuld {rasbeli kérelem benyljtasdig tart, azzal, hogy a
megsziintetési kérelmet legkésébb a nevelési év / tanév majus utolsé napjaig be kell nytjtani
és a kérelem csak a benyujtast kovetd tanév kezdetétsl érvényesithetd.

...................... (telepiilés neve), ..... (6V) .ccoovvrerrrcneeeece. (hO) ... (nap)

a tanul¢ alairasa a sziil6 vagy gondvisel6 alairasa

11. Nyilatkozat
a nemzetiségi hovatartozdsrol

(A vilaszadas nem Kkotelez6, ennek hignydban azonban a felvétel sordn nem
érvényesithetd a koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 51. § (6) bekezdésben
meghatérozott elényben részesités.)

Az alabbi nemzetiséghez tartozénak vallom magam / a gyermek, tanulé az alabbi
nemzetiséghez tartozik:

bolgar / gordg / horvat / lengyel /német / Ormény / roma/cigany / roman / ruszin / szerb /
szlovék / szlovén / ukran

a tanul6 aléirdsa a sziilé vagy gondviseld alirésa
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XVI. Biikkszentkereszti Gombanapok - 2019. oktéber 05-06.
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Programok Koltségek Bevétel
- arcfestés
S . , legvar . Miskolci Gombasz egyesiilet dija (két napra) 250.000,- Ft
Allands programok | - gombatirik 450.000.-HUF Bletfa timogatés
mindkét napon: - trambulin Oridscsiszda: 200.000.-Ft
. gombakiallitds ridscstszda: 200.000.-
- gombavizsgalat
Nswh_mw_mq 05. Szémadé Zenekar 150.000,- Pt 1.200.000.-HUF Késtoljegyekbé]
s Elmezavar Egyiittes 150.000,- Ft 700.000.-HUF teriiletbérleti dij
Miskolcz-Revital TSE 100.000,- Ft 1.000.000.-HUF belépd jegyekbsl
Symphonia A e vészetilskola | 194 gg0._pq 1.000.000.-HUF Top. pélyézat
Miskolei Illés EmlékZenekar (MIEZ) 180.000,- Ft 940.000.-HUF EFOP palyézat
Dj. Métrai — retro party 50.000,- Ft Gasztro place: 300.000.-HUF
Rock Dealer Zenekar 150.000.-Ft
2019, c_mawo.. 06. Szabé Gyuri bacsi eléadésa 0.-Ft
vasidrnap
Mintha Egyiittes 80.000,- Ft
La Barriere Manouche Jazz Zenekar 60.000,- Ft
Kalamajka Babszinhaz 50.000,- Ft
Agyagbanda 120.000,- Ft
Trigger >oo.=mmm 50.000.-Ft
Egyéb koltségek ..wm&» Mihaly (EMASZ) 80.000,- Ft
Orzés-védelem, Jegyszedés ~ 350.000,- Ft
Hang-, fénytechnika, szinpad 250.000,- Ft
Mobil WC technika 400.000,- Ft
Egészségiigyi mozgddrség 202.000,- Ft
Nyersanyag-felhasznalas 800.000,- Ft + gomba?
Molinétervezés, plakatnyomtatas 200.000,- Ft
Pél6vasarlas, feliratozds 150.000,- Ft
Simon Zsuzsanna dija 150.000,- Ft (nettd) + 1.005.000.-HUF polok és nyakbaakasztok
Egyéb kiadas 200.000,- Ft Osszesen: 5.477.000.-HUF OmmNum.mwo.ooc.-me




Biikkszentkereszt Kozség Alpolgarmesterétsl

MEGHIVO

Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete

2019. szeptember 26. napjin (esiitortok) 11 orakor

nyilt iilést tart, melyre eziiton meghivom.
Az iilés helye:

Biikkszentkereszt K6zség énkonnényzat tanacskozé terme

Napirendi pontok:

1. Javaslat Biikkszentkereszt Kozség Onkormzinyzat 2019. évi koltségvetésérdl szolo 2/
2019 (11. 14.) (")nkormzinyzati rendelet médositasarél sz6lo rendelet megalkotasara
Eléadé: Solymesi Konrad Ferenc alpolgarmester
2. A telepiilés vizi kozmii rendszerének 2019-2033 évekre , valamint a 2020-2034. évekre
vonatkoz6 Gordiild Fejlesztési Tervének elfogadasa
Eldadé: Solymosi Konrad Ferenc alpolgarmester
3. Javaslat az énkormanyzatok rendkiviili tamogatasara kiirt palyazati kiiras keretében
Biikkszentkereszt Kézség énkorményzata altal torténd Wjabb palyazat benyijtasara
Eléado: Solymosi Konrad Ferenc alpolgarmester
4. Javaslat a Bursa Hungarica osztondijpalyazathoz
Eléadé: Solymosi Konrad Ferenc alpolgarmester
3. Javaslat a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak, valamint a Hazirendjének elfogaddsira
Eléadé: Selymosi Konrad Ferenc alpolgarmester
6. A Gombanapok kéltségvetésének elfogadasa
Eléadé: Solymosi Konrad Ferenc alpolgarmester
7. Egyebek
Eléadé: Solymosi Konrad Ferenc alpolgarmester

dr. Gergelyné dr. Bodnar Marta j egyzo

Biikkszentkereszt, 2019. szeptember 23.

Tisztelettel:

Solymosi Konrid Ferenc
alpolgarmester




JELENLETT Ty

Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének
2019. szeptember 26. napjén
tartandd iilésére

1) Solymosi Konrdd Ferenc alpolgdrmester :?:ﬁ_; :
2) Négyesi Bernadett képviselé J Fﬁ"é‘/
3) Galuska Baldzs képviseld M#Pmﬂﬁﬁ FEE2TE
4) Orliczki Attila képviseld
5) Szolnoki Csaba képviseld
6) Telekes Jézsefné képviseld
: . /
Dr. Gergelyné dr. Bodndr Mdrta Jegyzé . W’]}’ﬁ({fff///&/@
Mesies g AR WD HELITA A 4 il alé,
Promes ehvdn  Ungiopls z
Mager  wroen roegd L {\L‘ X —
Oren  Galda Loadio vy [x
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