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Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A SZERVEZETI kS MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

— 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

— 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény modositasarol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol

— 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol (Aht.)

— 3682011. (XIL. 31.) Korm. Rendelet az &llamhaztartasrdl sz616 torvény
végrehajtasarsl (Amr.)

— 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl

— 20I1. ¢évi CXIL tdrvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

— 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

—~ 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

— 335/2005. (XIL. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

— 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérsl

— 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

— 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelveir6l és a sajatos nevelési igényl tanulok oktatdsanak

iranyelveir6l
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA:

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és
Konyha mikddésének szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetSleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

— ¢érvényre juttatasa,

— az intézmény jogszer(i miikodésének biztositasa,

— azavartalan miikodés garantélésa,

— agyermeki jogok érvényesiilése,

— aszilok, a gyermekek és pedagogusok k6zotti kapesolat erdsitése,

— az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa

AZ SZMSZ IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.

Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Mbodositasa: az intézményvezet§ hatdskére, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és Sziil6i
Szervezet

A kihirdetés napja: 2020.09.01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

— Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

— Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az évoda és konyha feladatainak
megvaldsitasaban.

— Az 6vodaba jaro gyermekek sziileire

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
— Az 6voda teriiletére.
— Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo -
ovodan kiviili programokra.
— Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
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Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

AZ OVODA ADATAI A HATALYOS ALAPITO OKIRATNAK MEGFELELOEN

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

2. OM azonosito: 202476

3. Az intézmény székhelye: Biikkszentkereszt Kossuth utca 32.

4. Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda

5. Az alapité okirat szima: 21/2013.(1V.04.) szamu Onkorményzati

Hatarozat, melyet médositott a 60/ 2014 (X. 20) Onkormanyzati Hatérozat

6. Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 635648

7. Az intézmény alaptevékenysége:
Az intézmény feladata az évodai ellatas és dvodai nevelés, ennek soran az iskolat megelz6
kisgyermekkori fejlesztés, az 6vodaskort gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése,
ezen belill az egészséges életméd alakitdsa, az érzelmi nevelés és a szocializacié biztositasa,
az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

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

— Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt nevelése,

— Enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése

— Beszedfogyatékos/silyos, akadalyozott beszédfejlodésti gyermekek integralt nevelése

— Gyengén 1at6 gyermekek integralt nevelése

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

— Autista, autisztikus gyermekek integralt nevelése

» Nemzetiséghez tartozék 6vodai nevelése

A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formakat az Ovodai nevelds orszagos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznélja a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi
¢s targyi kultara értékeit.

» Konyha:

— Ovodai intézményi étkezés

— Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

— Munkahelyi étkezés

— Szociélis étkezés
A nemzetiségi 6vodai nevelés formdja
Nemzetiségi nevelést folvtaté 6voda
A nemzetiségi nevelést folytaté dvoda mindkét nyelv a magyar s a szlovak nyelv fejlesztését
szolgalja. Az dvodai élet tevékenységi formaiban a ket nyelv haszndlata érvényesiil.
A két nyelv hasznéalatdnak ardnyat a nevelési programban az évodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatérozza meg.
A hangsiily a nemzetiségi nyelv fejlesztésére helyez6dik.
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Szocialis étkeztetés
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8. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

9. Az alaptevékenységek a kormanyzati funkciok szerint:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feltételei
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladattal

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

107051 Szocialis étkeztetés

10. Ovodai csoportok szama: 2 6vodai csoport
Ovodai féréhelyek szama: 45 6
Maximalisan felveheté gyermekek szama: 50 £6

11. Vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét a KépviselS-testiilet bizza meg pélyazat Gtjan hatarozott id6tartamra,

a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény eldirasai alapjan. Felette az
egyeb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben k6zalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény az irdnyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L torvény az iranyado.

Egyéb foglalkoztatasra iranyul jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrél szolé 1959. évi. IV.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

13. A feladatellatast szolgalo vagyon:
A feladat ellatdshoz az évoda rendelkezésére all a korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonbol a Bikkszentkereszt, Kossuth u. 32. szdm alatti ingatlan, az dvodai épiilettel,
udvarral és berendezésekkel.
A neveld munkahoz rendelkezésre éallnak a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
szemléltetd eszkzok.
Az 6voda a rendelkezésére all6 vagyontargyakat feladatai ellatdsahoz szabadon hasznélhatja.

14. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az intézményi vagyon felett a rendelkezési jog Biikkszentkereszt K&zség Onkorményzatinak
KépviselS-testiiletét illeti meg. A vagyon hasznositisat az 6nkormanyzat vagyonarol, a
vagyonhasznositds rendjérél és a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak
szabalyair6l szo6l6 6nkorményzati rendelet szabalyozza. Az intézmény a rendelkezésre allo
vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznalni.

_ 15. Gazdélkoda4si besorolasa:
Onalldan miikddd koltségvetési szerv, a gazdalkodési feladatokat ellaté énalldan miikéds és
gazdalkodé szerv a Biikkszentkereszt K6zség Polgarmesteri Hivatala gyakorolja.
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16. Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

17. Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az Ovodavezetének van. Akadélyoztatasa

esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a kijelolt személy irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszi bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzé: Kozépen cimer, kérben az ovoda
neve, cime

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

Az intézmény szerkezeti felépitése, szervezeti abraja:

\

S

N
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A KONYHA MUKODESENEK SZABALYAIROL

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

A konyha szaméra a vonatkozo jogszabalyokban, testilleti déntésekben megfogalmazott
feladat- €s hatdskori szervezeti és mikddési elSirdsokat a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatéban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatalya kiterjed a konyha dolgozoira.

Konyha fenntartoja: Biikkszentkereszt Kézség Onkormanyzata
Konyha székhelye: 3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.
A kozponti konyha miikddési teriilete:  Biikkszentkereszt Kozség kozigazgatasi

tertlilete

Az intézmény alaptevékenységei:

096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményekben
096025 Munkahelyi étkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés

3. A kozponti konyha (ebédlé) befogaddéképessége: 48 16, a konyhan
naponta 300 adag étel
készithetd.
6. A konyha miikodésének kezdete: 2007. 06.07.
7. A miikoédési engedély hatalya: Hatarozatlan
Konyha feladata:

A gyermekeétkeztetés, szocidlis étkeztetés, szabad kapacitds esetén felnétt munkahelyi
étkeztetés ¢s vendégétkeztetés.

Az énkormanyzat sajat bevételének novelése érdekében-, ha az nem sérti alapfeladatai
ellatasat- a kozponti konyha ebédl8 helységét, berendezését bérbe adhatja.

A konyha a szakdolgozoéi létszam adatait, beosztast, szakképzettséget, alkalmazas
modjat az alabbi tablazat tartalmazza.

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja
Valentné Eszlari | Elelmezésvezetd Vendéglato érettségi | Teljes munkaidd
Renata
Takacs Lajosné Konyhai kisegitd | Szakacs Teljes munkaidé
majd szakécs 2019 10.28. Teljes munkaid6
Hevesi Istvanné Konyhai kisegitd Vedéglatoipari eladd | Teljes munkaidé
2019.november 20-t61

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha

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

11




Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

Czeglédi Tamasné Szocidlis segitd Szocialis segit6 Megbizasi jogviszony

A konyhan tovabbi kozfoglalkozottak dolgoznak.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A konyha dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat, a kinevezést, a felmentést a
Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda és Konyha vezetdjének kizarolagos
hataskorébe tartozik az egyéb munkaltatdi jogokat pedig a polgérmester gyakorolja.

A miikéds konyhat Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha mindenkori
vezetdje iranyitja.

Munkaidd:

A munkaid8 beosztasara a kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 tébbszordsen modositott 1992,
évi XXXIII. Tv. El6irasai az irdnyaddak. A heti munkaid6: 40 6ra. A dolgozd évi rendes
szabadsaganak mértéke a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 tébbszérosen médositott 1992,
évi XXXIIIL. tv. el6irasai az irdnyaddak. A bejard, nem Biikkszentkereszti lakosok részére a
munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010.(IL.26.) Korm. Rendelet értelmében megtériteni. A dolgozdk részletes munkakorét és
a helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

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

Munkavédelem:

Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzata a kozalkalmazott részére, koltségvetési elGiranyzat
terhére, a munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi XCIII. térvény, valamint a 65/1999. (XI1.22)
EliM. Rendelet szerint, meghatarozott munkakorokben, véddeszkozoket és véddruhat biztosit
az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés alapfeltételének megteremtése
érdekében.

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

A dolgozdk tevékenységlket a vonatkozo torvényi elGirasoknak, a szakmai etikai kddex
normainak, valamint a jelen szabalyzatban foglaltak betartasaval koteles végezni.

A konyhdra a kdvetkez6 rendeletek, rendelet szabalyzatok vonatkoznak: a mindenkor hatalyos
az Onkormanyzat &ltal fenntartott intézményekben alkalmazand6 intézményi és téritési
dijakrol szolo élelmezési szabalyzat, Biikkszentkereszt K6zség Onkormanyzat szabalyzataiba
beépiilve: Elelmezési szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Leltarozasi és selejtezési
szabalyzat, Készletgazdalkodasi, Munkavédelmi szabalyzat, Tizvédelmi szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Munka-, védéruha szabalyzat, Vagyonvédelmi szabalyzatok,
Szamviteli szabalyzat.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

AZ OVODAVEZETO:

Az 6vodat az Gvodavezet§ iranyitja, vezeté beosztasu kdzalkalmazott. Munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsé szabélyzatai altal elSirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakori lefrasat a fenntartd késziti el.

A koznevelési intézmény vezetGje a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelS és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkéja szinvonalanak kiilsé szakértével torténé értékelése céljabol.

Kételes gondoskodni arrdl is, hogy akadélyoztatisa esetén feladataiknak ellatasat az éppen
bent 1év$ vodapedagdgus koteles ellatni.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az Ovodavezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd, Biikkszentkereszt Onkorményzat
Polgarmestere, az 6vodai intézményben a munkaltatéi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.

Az 6voda dolgozodinak létszama:

— &vodavezetd 1 £6
— Ovodapedagogus 316
— dajka 2 16 / 2020.oktéber 1-t61/

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasaro! szolé 1992.évi XXXIII
torvenyt kell alkalmazni.

A munkakoérokhoz tart6zo feladat - és hataskorok:

Az egyes munkakorokhéz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalénos munkakori
leirésait tartalmazzak.

Fuggelék: Az 6vodapedagogus, dajka, élelmezésvezet, szakacs, konyhai kisegitd, szocidlis
segit0 munkakdri leirasait tartalmazza.

A személyre sz616 munkakari leirds tartalmazza:
— A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését
— A munkaidd a kzvetlen felettes meghatarozasat
— A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét
— Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabéalyokat, jogokat
— A munkakdre szerinti ellenOrzését
— A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

A munkakdri leirdsokat a nevelési év kezdetén aktualizdljuk, megjelélve benne a nevelési
évre vallalt feladatokat.

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Célja: az esetlegesen elSfordulé hibdk mieldbbi feltirisa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka hatékonysagénak fokozéasa.

A belsé ellendrzés kdvetelményei:

— Biztositsa az dvodavezetd szamara az informéciét az intézményben foly6 neveld -
oktaté munka tartalmérdl és annak szinvonalardl.

— Biztositsa az intézmény torvényes, szakmai miikodését.

— Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer(i miikodését.

— Segitse el6 valamennyi pedag6giai munka magas szinvonali ellatdsat.

— A szill6i kozOsség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai mdédszer megtalalasat.

Az ellendrzés kiterjed:
— munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
— amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésckre,
— amikodési feltételek vizsgalatara.
— aszakmai, pedagogiai feladatok megvaldsitasara

Az ellendrzés fajtai:
— tervszerii, elére egyezetett szempontok szerint,
— spontan, alkalomszeriien,
o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
o napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése sordn

— apedagogusok és a nevelémunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

— anevelémunkéhoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,

— aterem rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,

— az ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

— aneveldmunka szinvonala, a Pedagdgiai Program megvalGsitasanak eredményessége

— atanulési folyamatok, a foglalkozasok szervezése

— elbzetes felkésziilés, tervezés,

— az alkalmazott pedagégiai modszerek hatékonysdga és szakmaisaga

— a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagbgus egyénisége,
magatartasa

— amunkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médja, minésége

— agyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Az egyes nevelési évre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellenSrzést végzd,
illetve az ellenérzdtt dolgozok kijeldlését az vodai munkaterv hatirozza meg. A munkaterv
elkészitéséért az Gvodavezeto a felelds.

A rendkiviili ellendrzésrSl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
— az 6voda vezetlje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
Ovodapedagogussal. A pedagbgusok értékelése a nevelGtestilet 4ltal elfogadott
pedagogusértékelési rend szerint folyik.

A nevelési évzaro értekezletén:
— Az 6vodavezet§ értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit.
— Ismerteti a nevelétestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
— Megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez  sziikséges
intézkedéseket.
— Az 6vodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési
célzattal felhasznalva késziti el az 6voda a kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagoégiai munka belso ellenérzésének formai:
— szdbeli beszamoltatas
— ¢értekezletekre valé felkésziilés
— dokumentacidk ellendrzése
— <¢rtekezleteken vald aktivitas,
— csoportlatogatés,
— specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A gazdailkodassal kapcesolatos bels6 ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé cllendr nincs, igy a feladatot a fenntarté Snkorméanyzat
belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsd ellenbrzés a hatdlyos 368/2011. (XII 31.)
Korm. Rendelet az 4llamhéztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl megfelelden torténik.

A belso ellenérzés célja:

— biztositsa az O6voda vezetSje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségli
informéciét a torvényes mikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodésra, és a
pénziigyi tevékenységre,

— feltarja a gazdasagi kdvetelményektSl valo eltérést, szabalytalansigot, hidnyossagot,
mulasztast,

— megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
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Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

— vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossig érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasdnak megfeleldségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel azokat az
eljarasokat €s belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

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

Belsé ellenérzésre jogosultak:
— Ovodavezets
— a fenntarto altal megbizott belsé ellendr

A bels6 ellendrzés litemterv alapjan tdrténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
— kedvezd tapasztalatok — elismerés,
— feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés —s felelGsségre vonas —
megel6zés feltételeinek biztositasa.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

AZ OVODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. A MUKODES RENDJE

A nyitva tartis rendje

Az évoda hétf6tdl péntekig Stnapos munkarenddel miikadik.

Eltér$ az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi idg:

A nyitvatartdsi id6 napi 10,5 6ra. Heti nyitva tartds 52,5 éra. A pontos dvodai nyitva tartast a
hézirend szabélyozza.
Az Ovodat reggel a munkarend szerint 6.30 6rara érkezd dolgozé nyitja és délutan a

munkarend szerinti 17.00 érakor tdvozé dolgozé zarja.
Az 6voda vezetGjével tortént elzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltérs idGben is
nyitva tarthat az 6voda. (Pl: rendezvény, sziil§ értekezlet, fogadoora)
Az 6voda izemeltetése a Hazirend 4ltal meghatérozott nyari és téli zarva tartds alatt sziinetel.
Az intézmény:

— nyari zarva tartdsanak idépontjardl: februar 15-ig

— zarva tartisanak téli idépontjarél: november 15-ig a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligycleti ellatisra vonatkozé sziilsi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt hét nappal —kell jelezni az 6voda vezetdje felé.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatirozni:
— anevelés nélkiili munkanapok felhasznal4sat
— aszunetek idétartamat
— anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat
— az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziilsi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat
— az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu Gvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,
A nevelés nélkiili munkanapok felhasznaldsarél valamint az tnnepek idépontjardl az elsé
szul8i értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint a csoport falitijsagjan ki kell fiiggeszteni.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az 6vodavezet§ intézményben vald tartozkodasénak rendje az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra:

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban toltend6 kotelezd draszama: 12 éra

Tavolléte esetén az 4tadott jogkorokben a csoport 6vodapedagdgusa helyettesiti.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az Ovoda vezetGje a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az irdsban
felkért 6vodapedagogus latja el,

b) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést , Eseti megbizasi szerzédéssel” a fenntartd
biztositja

Az ovodavezet6 helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok:

— a helyettesités csak a napi, a z6kken6mentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontésekre vonatkozhat, és a helyettesitd csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités soran a helyettesité a jogszabaly, illetve az intézmény Dbelsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag az GvodavezetS teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem dénthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelGen elGkészitse.

Kételezd orajanak letelte uténi az aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfelelGen
clhelyezze.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal térténd programok stb.) a pedagégus a
kotelezd orajanak letdltése utan is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsigolasi terv alapjan az 6vodavezet engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a
munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az OvodavezetSnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgds esetekben ovodavezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidS beosztisit az 6voda vezetdjének el6zetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

3. A VEZETO ES A MUNKAVALLALOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, ES
KAPCSOLATTARTAS REND

A vezetd és a munkavéllalok kozo6tti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakéri lefras
tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggelékét képezi. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel
is adhat utasitasi és intézkedési jogot. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden
dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

— az aranyos terhelés,

— afolyamatossag

Az intézményvezetd

Az intézmény élén az 6vodavezetd all. Munkakdri leirdsat a polgarmester késziti el.

Az O6vodavezetnek az 6voda vezetésében fennallo felel@sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsGdlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg,

Az 6vodavezetd felelds:

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

— az intézmény pedagoégiai programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jovahagyasaért;

— anevel6testiilet vezetéséért;

— az intézmény szakszerl( és torvényes miikodéséért;

— az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

— apedagodgiai munka magas elvarasoknak megfelel megvaldsitasaért;

— anemzetiségi és Ovodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért;

— az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a sziili szervezetekkel valé megfelels
egylttmiikddésért;

— apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

~ anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

— a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenorzéséért;

— a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

— apedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

— apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

— a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

— a kozoktatdsi intézmények informdcids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kozérdeki
informécid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért,

— az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitisért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

— az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

~ az Alapité Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyit6
szerv 4altal kozvetleniil meghatirozott kovetelménycknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

— az intézmény gazdilkodasiban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

— a tervezési, beszamolasi, valamint a koézérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsira vonatkozo kitelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az vodavezetd feladata:

— nevelOtestileti értekezlet el6készitése

— a nevel6munka iranyitdsa, értékelése és ellenSrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

— a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez, a Pedagogiai
Program megvalositdsahoz szitkkséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

— a Szil6i Szervezettel valo egylttmiikodés

— amunkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

- az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

— a jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

— az intézmény Kkiils6 szervek elStti teljes képviselete azon lehetbség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

— kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

— kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

— gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgarvédelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
cllatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tiizvédelmi
Szabélyzat tartalmazza)

Az 6vodavezetd kizarolagos jog és hataskore:
— a munkaltatoi,
— akotelezettségvallalasi
— az utalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Hataskorok atruhazasa
Az 6vodavezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
— betegség, tartos tavollét, vagy mas akadélyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté
masként nem rendelkezik.
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Az 6vodavezeté helyettesitésének rendje

Amennyiben az o6vodanak barmely okndl fogva nincs vezetSje a vezetdi feladatokat
Négyesiné Zarand Melitta latja el. Teljes kér szakmai jogkorrel, az 6voda dolgozéi felett
munkdltatéi jogkorrel, az ellatmény felett gazdalkodasi Jogkorrel rendelkezik.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje
A jogszabélyoknak, szakmai elirdsoknak megfelelSen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Gnallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

— anevelGtestiilet

— anevel6munkat kdzvetleniil segitd - dajka

Az intézmény tevékenységét az Gvodavezets fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

— értekezletek

— megbeszélések

— rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a megbeszélésekrél, értekezletekrol feljegyzéseket,
ill. jegyz6konyveket kell késziteni.

A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6éi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel  kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a Kézalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 térvény szabalyozza.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel  kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 torvény szabédlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelS-oktaté munkat veégzo
Ovodapedagogus, a tobbi dolgozd a nevelG-oktaté munkit Kkozvetleniil segité mas
kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozOsséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,

Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg,

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

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaméara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak
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Az alkalmazotti kdzdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosségre vonatkozo altalinos szabalyok

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

— A balesetveszély elharitasa mindenki szamara alapvetd kotelesség.

— Az dvodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényl6 esetrsl tajékoztatni kell a
munkavédelmi megbizottat és a vezett, vagy helyettes, tagovoda vezett a tovabbi
intézkedés miatt. Az esetet a sériilési naploban minden esetben régziteni kell.

— Az 6voda bels6 tigyeir6l minden dolgozot titoktartas kotelez. A gyermekekrdl,
sziil6krol szerzett informacidkat bizalmasan kell kezelni.

— A gyermekekr6l informéaciét, véleményt, kizarolag a vele foglalkozo pedagdgus és az
Ovoda vezetdje, vezetd helyettese, ill. tagévoda vezets adhat.

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

— Az intézmény dolgozdinak alapvetd kotelessége az Etikai kddex betartasa

Munkatarsi értekezletek:

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

— A napirendi pontokat a vezetd allitja 6ssze.

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

A munkatarsi ¢rtekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzSkonyvet, ha nem,
akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, és tajékoztatas céljabol
haladéktalanul at kell adni az 6vodavezetSnek.

A neveldtestiilet

Az ¢4voda nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel§ és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozdssége alkotja.

A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az 6voda tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
Munka térvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 térvény szabélyozza.

A neveldtestiilet a Koznevelési térvény alapjan meghatéarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozé és ddntéshozod
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevé jogkdrrel
rendelkezik.
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A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo6 altaldnos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg,
A nevelGtestillet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az mtézményt
érint6 ligyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
@) a pedagogiai program elfogadésa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
J) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
g) a Hazirend elfogadasa,
J) az 6vodavezetdi pélyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabdlyban meghatarozott més iigyekben

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és szitkség szerint rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Felettik az altalanos munkaéltatéi jogokat az Ovodavezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajit terilletiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak

A neveldtestiilet 1étszama: 4 6

Ebbél évodavezets 116

Az 6vodapedagdgus heti kotelezd Oraszam: 32 6ra, heti munkaidd 40 6ra.
Déleldtti beosztas:

HEtf6t61- csiitortokig: 6.30-13.00
Péntek: 7.00-13.00
Délutani beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 10.30-17.00
Pénteken: 11.00 -17.00

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

- Felkészill a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elSkészitésiikkel kapcsolatos
pedagoégiai feladatokat.

- Az érvényes intézményi pedagbgiai programnak, irAnymutatdsainak megfelelden,
felelosséggel, és Onalldan, sajat modszerei és vezet§ altal ellendrzott nevelési tery
alapjan végzi a nevelési feladatait.

- Szakmai autonémiaja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a médszercket
és szakmai anyagot.

- Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.
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- Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt
¢és az amortizaciét jelenti az intézményvezet6nek.

- Csoportjaban miik6dteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

- Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢s biztonsdgos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

- Munkgjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

- Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

- A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
- acsoportnaplo vezetése
- afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése
- a gyermekek hidnyzasainak igazolaséara sz6l6 bizonylatok dokumentéalasa
- vezeti a gyermek fejlédését nyomon kdvet dokumentéciot, a fejlédési naplot
- statisztikak hataridére térténé elkészitése
- sziil6i értekezleteken jegyz6konyvet készit
- kiallitja a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

A nevelémunkat kozvetleniil segitd dolgozok kozossége
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az Gvodavezet6 gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint§ kérdésekben véleményezési és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik Kbzvetlen felettese az 6vodavezetd.

> Dajkak
Létszdm: 2 {6 (2020.oktober 1-t61)
Nevel6 munkat kozvetleniil segité dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa:
Délelétt: 6.30 — 14.30
Délutan: 9.00 — 17.00

Feladata:

- Biztositia a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.
kdzremiikddik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ecllatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuijt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertGzésveszély elkeriilése

- Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s végzi.

- Segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendSk ellatasaban.
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- Az cdtkezések kulturdlt lebonyolitisaban aktivan koézremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

- A terem szell6ztetésér6] gondoskodik lefekvés el6tt.

- A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozOk  eldkészitésében
kozremiik6dik, az 6vond Gtmutatasait kovetve.

- A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltéz6ben.

- Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Sétak, kirdndulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

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

- Arabizott nvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kévetelmények:

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikiciés és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrSl a sziiléknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklsdé sziilSket tapintatosan az ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Felelossége:
Kiterjed a munkakéri leirasban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
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4. AZ OVODAVEZETO ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZETE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintii Sziil6i Szervezettel val6 egyiittmiikddés szervezése az dvodavezetd feladata.

A Sziil6i Szervezet és az 6vodavezeté kozotti kapcsolattartasi rendje:

A Szilléi Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelStestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a Sziildi Szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a Sziiléi Szervezet az intézmény miikodésével kapesolatosan véleményt nyilvénitott, vagy
a nevelGtestillet hataskorébe tartozé {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elSterjesztésérél —nevelGtestiileti értekezlet Ssszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik

A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok:
Az O6vodavezetd kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
a, Az SZMSZ elfogadasakor:
- az 6voda muikodés rendje, a gyermekek fogadasa
- a vezetOk €s a sziil6i szervezet kdzotti kapcsolattartés modja,
- kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
- az Unnepélyek, megemlékezések rendje
- rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
b, Hazirend elfogadasakor
- a szUl6ket anyagilag is érinté iigyekben
¢, Munkatervnek a sziil6ket is érinté részében
- a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasiban

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
¢rvényesitéséhez.

A Sziil6i Szervezet és az dvodavezeté kozotti kapesolattartas formai jellemzéen a
kovetkezdk:

- sz0beli személyes megbeszélés, tanacsadds,

- szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetSjével,

- értekezletek, tilések,
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5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

ALTALANOS ISKOLA
Az Gvoda vezetSje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kozségi iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival.
A kapcsolattartas célja:
az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikdés kialakitisa.
Kapcsolattarté:
az Ovoda vezetdje
Kapcsolat tartalma: k
a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola 4tmenet megkdnnyitése, a
kudarc nélkiili iskolakezdés.
A kapcsolat formaja:
- kolesonds latogatas,
- szakmai férum,
- rendezvényeken val6 részvétel,
- szuldi értekezlet:
- pedagégusok szakmai programjai
- Ovodasok iskolaval vald ismerkedése
- linnepélyeken, szakmai programokon valé kélesnds részvétel
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kévetéses vizsgalat
Gyakorisag:
Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az els§ félévet
kovetden. Programoktdl fiiggéen t5bb alkalommal egy nevelési évben.

KAPCSOLATTARTAS AZ OvoDpa ORVOSAVAL, VEDONOJEVEL,
GYERMEKFOGASZATTAL

Kapcsolattarté:
Az 6voda vezetbje
A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkorményzat jogosult megkétni.

A Kkapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségiigyi ellatisat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzi
szervezet, az OvodavezetGvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve végzi a preventiv
munkat. A véddnd feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése Segitse az dvoda pedagogiai
programjat képezé testi, lelki, mentalis egeszség fejlesztését, a gyermeket veszélyeztetd
bantalmazasnak a megelGzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos
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feladatait koordinalt, nyomon kévethet§ és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a
helyi pedagdgiai program részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja:

Egeszségiigyi vizsgélat, sziirés, beutalds kezelésre, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag:
Nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6  szolgaltatis
tekintetében a munkéba allas eltti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az 6vodavezet§ kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

KAPCSOLATTARTAS A SZAKSZOLGALATTAL:

Kapcsolattarto:
Az 6voda vezetlje

A Kapcsolat formaja:

Vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsénds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziilbi
értekezleten valo6 részvétel.

Az 6voda logopédiai szolgaltatasat 1 f6 logopédus megbizési szerzdéssel heti egy oraban
latja el.

Az oOvoda fejleszté foglalkozésait 1 f6 gyogypedagdgus megbizasi szerzGdéssel a
szakvéleményben megallapitott Graszamban latja el.

Gyakorisag:
A logopédus és gyogypedagégus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal,
konzultacid, informacié 4tadas, a logopédiai ellatas eredményessége.

KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL:

Kapcsolattarté:
ovodavezetd

A kapecsolat tartalma:
A gyermekek veszélyeztetettségének megelSzése és megsziintetése, esélyegyenl§ség
biztositasa, prevencio.

A Kkapcsolat formaja, lehetséges modja:

Esetmegbeszélésen, elGadasokon, rendezvényeken valo részvétel segitség kérése a
Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztet§ okokat pedagdgiai eszkdzdkkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
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miatt ez indokolt. Sziiléi értekezleteken valé kozds részvétel, indokolt esetben eldadas
megtartsa.

- a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat
szilkségesnek l4tja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen,

- esetmegbesz€l€s - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

- szil8k tdjékoztatisa (a Gyermekjéléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag:
Sziikség szerint.

KAPCSOLATTARTAS A FENNTARTOVAL

Kapcsolattarté:
6vodavezetd

A kapesolattartas tartalma:
az intézmény optimélis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald megftelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

- azintézmény miikédésével, mikodtetésével Gsszefliggs feladatok ellatasara

- az intézmeény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre szitkség van

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

- az intézmény gazdalkodasi, tdrvényességi ellenSrzésére

- azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a BECS alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara

A kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas
- beszamoldk, jelentések
- egyezteto targyalason, értekezleten, valod részvétel
- afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
- specialis informdcio szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdélkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolédoan
- statisztikai adatszolgaltatas
- az intézmény miik6désének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag:
sziikség szerint
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KAPCSOLATTARTAS GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS
INTEZMENYEKKEL, SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattarto:
Az 6vodavezetbje

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

A kapcesolat formaja:
Intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatésa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga:
igény szerint

KAPCSOLATTARTAS AZ ALAPITVANNYAL

Gyermekeinkért a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskoldban és Ovodaban
Alapitvany

Kuratérium elndke:

Sz6l16si Istvanné

Tagjai:
- Telekes Jozsetné
- Petrusovics Zoltanné

Kapcsolattarto:
Ovodavezetd

A kapcsolat tartalma:
Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevelétestiiletet és a sziiléi szervezetet.

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

KAPCSOLATTARTAS A BUKKSZENTKERESZT SZLOVAK NEMZETISEGI
ONKORMANYZATTAL

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

A kapcsolattartas formaja:
az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomanyérz6 programokon val6 részvétel.

Gyakorisag:
az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

EGYHAZ ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto:
Az egyhaz képviselbivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi irdsban
benyujtott igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, 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 Ovodédban a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek &toltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozéasahoz sziikséges
- A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétdl valod atvételéhez, atdltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz szlikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe
- valamint minden mas személy
A kiildén engedélyt az 6voda vezet§jétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziiks¢g szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem Kkell a tartéozkodasra engedélyt kérni:
- A szildnek, a gondviselének az évoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartézkodisa, a
kovetkezok szerint torténhet:
- A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetSvel
valé egyeztetés szerint torténik.
- Az Odvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
6vodavezet6 engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:
- Belépésiiket kitelez6 modon jelezni kell az Gvodavezetdnek
- Benntartézkodasuk, tevékenységik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

- Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- linnepkorokhoz kotéds gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, kdnyv...)
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A benntartézkodas az dvodavezets 4ltal jelolt  helyiségben torténik. A belépés,

benntartézkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett idSpontban, megfeleld
informéciok beszerzését kovetSen torténhet.
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7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

- Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

- Az dvodavezeto biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

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

- Az 6vodaba jar6 gyerekek ovodan beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 O6nkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el. Evente egy alkalommal fogorvosi
szlrOvizsgalat torténik.

- A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

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

- Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

- Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozéast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK
Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben elirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6vodapedagogus feladata:
- A gyerekek életkoranak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.
- Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
- Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
- A védo, ovo eldirdsok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozésokra az
altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkdzoket.
- Sziilék tdjékoztatisa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlzriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétldds oktatason vald részvételitkkel kotelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak Kkoriiltekinten kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembe vételével. Az
ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
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viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartdzkodnak

ha kiilonbz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt)
ha az utcan kézlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kézeli épitkezést stb. latogatjak meg

Az 6voda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden dolgoz6 feladata, hogy a veszélyforrast az évodavezetd felé jelezze. A
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat
vasarol.

Az ovodavezeté feladatai

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

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibévitése.
Gondoskodjon a véds, 6v6 intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztets tablék, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az 6vodavezetd felelossége:

hogy az oévoda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszilkségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egy¢b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok dllandé feliigyelete mellett lehet
hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugézaséval, illetve a halozat megfelels védelmével
hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelent§ helyiségeibe ne
juthassanak be
a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetS és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétik, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal  kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése
a veszélyekre figyelmeztet§ jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell
¢vente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vo
intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitdsara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, 4t kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Munkateriiletikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszé€lyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

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

esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilének.

Az elsGsegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, 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 kételessége a

segitségben részt venni.

Az évoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar).

a munkdba jirashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkéltatd engedélyével viheti be.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéntartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
Ovodavezetd felel. A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni. Az 6vodai nevel6munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megel6zésére  vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az évoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabélyzata tartalmazza. Az évoda
Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-
veédd elbirasokat. Az 6vodaban bekvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc
napon tl gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tirni a kivalté és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzékonyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet8ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus taton kitSltott egyz6konyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhét kovetd hénap nyolcadik napjaig meg
kell killdeni a fenntarténak. Az elektronikus dton kitoltott jegyz6konyv  kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzO6kényv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziil6jének.
A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
- jegyz8konyv készitése
- bejelentési kételezettség teljesitése

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
- azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé
- legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset kériilményeinek a kivizsgalasaba

A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagégusoknak lehetSségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
- kirandulas, séta
- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
- sport programok
- 1iskolalatogatas stb.

Az évodapedagégusok feladatai:
- A csoport falitjsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérél, indulési és érkezési
idSpontjarol, az utvonalrol, a kdzlekedési eszkozrdl.
- Az 6vodapedagégusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik €s testi épségiik védelmére vonatkozd elSirdsokat, a kiilonbozd
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veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformdkat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

Kiilonleges eléirasok:
- Aprogramhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
- Tomegkézlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.
- Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kisérd.
- Gondoskodni kell az els§segélynyijtashoz sziikséges felszerelésrél.

A sziildi igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgiltatisokon valé részvétel
szabalyai:
- Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felel6sség
- A szolgaltatasi tevékenység soran az 6voda semmilyen kotelezettséget nem vallal.
- Az Ovodaban barmilyen kiils6 szolgaltatdst csak pedagégus végzettségii személy
tarthat, aki a szolgaltatas tartalméért és a gyermekek testi épségéért is felel.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

- A kozetkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ové- védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodiban valé
benntart6zkodas soran
- A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok
- Az 6voda helyiségeinek hasznalatéra vonatkozo szabalyok
- Az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok
- A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok
- A kirandulasokra vonatkozé szabalyok
- Atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok
- Szinhaz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkozo szabalyok
- Sport programokra vonatkozd szabalyok
- Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok
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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 életmoddal, a kémyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklimtevékenység engedélyeztetése:
- A megengedett jellegii reklam, sz6rdlap elhelyezését minden esetben az ovodavezetd,
Jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
- Areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikétéseket.
- Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az 6voda 6rzi,
masik példanya 4tadasra keriil az engedélykérének.
- Az 6vodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32. OM azonositd: 202476
39



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

9. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az Gvoda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermeszeti katasztrofa (pl.: villimesapas, fSldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz,

- arobbantissal torténé fenyegetés

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

A rendKiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az 6voda vezetdjét

- az 6voda fenntartdjat

- tlz esetén a tlizoltdsagot

- robbantdssal térténd fenyegetés esetén a rendérséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnck tartja

A rendkivili esemény észlelése utdn az Gvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasira az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzé kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a "Kivonulasi terv” alapjan kell
elhagyniuk. A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbSl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kivetkezékre:

- Az ¢piletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

- Akitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gyéz6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épliletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vondének meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilzriadd tervben rdgzitettek szerint
torténik.

Az 6vodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok Kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kivonulasi tervben szerepld kijaratok kinyitasardl

a kézmiivezetékek (gz, elektromos dram) elzardsarél

vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsésegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rend6rség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alibbiakrol:

arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérsl

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetGen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan:

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetSjének utasitésait az intézmény
minden dolgozoja és koteles betartani!

- Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az Gvoda vezetSjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

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

- A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
¢venkeénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

- Az épiiletek kitiritését a tiizriad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi
megbizott felel.

- A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytiek.

A tiizriadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- az 6vodavezet( irodaja
- amenekiilési tervet a bejaratnal a faliGjsagon
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10. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

OVODAI UNNEPEK

A hagyoményok (nnepek, 4polasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
szemelyiscgftejlesztését6l érzelmi életik gazdagitisatol. Megalapozzak a szilkebb és tagabb
kornyezethez filiz6d6 pozitiv viszony alakuldsit, a népi kultara apolasat. A felndtt
kozOsségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonés megbecsiilés értékeinek
er8sités¢hez. Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az
Ovoda Pedagogiai Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét,
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket az éves munkatervben hatirozza meg.
Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisédra, a kozos cselekvés
orémére, kozosség formdlasara szolgélnak. Az innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo himevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Hagyomanyok
A hagyomanyapolas az 6voda valamennyi dolgozdjanak feladata, és kdzremiikddése révén

gondoskodik arrél, hogy a hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyépolassal kapcsolatos
feladatok célja az intézmény meglévé hirevének megdrzése, ndvelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az 6vodaba jard gyermekeket
- a felnétt dolgozokat
- asziloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az 6voda
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

crer

- az intézmény bels6 dekoracidjaval

Felnott kozosségek hagyomanyai

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

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

- Szakmai napok, tovabbképzések

- Ovodan beliili bemutat6 foglalkozasok

- Karacsonyi linnepség

- Pedagbgus nap

- Kirandulas

- Iddsek napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalméval, mely azonos
idépontban is szervezhet6:
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- Idések napja

- Nemzeti tinnepek alkalmaval
- Falunapok

- Nemzetiségi nap

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

Az ovoda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekek fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait:

- Viz Vilagnapja,

- Madarak és Fak Napja,

- Fold Vilagnap

- Vilagtakaritasi Nap,

- Allatok Vilagnapija,
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11. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 és az frott sajtd képviselSinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aliabbi el6irdsokat kell betartani:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
Ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

- Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az
ovodanak anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.
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12. Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Miikédési alapdokumentumok
- Alapit6 Okirat
- Pedagogiai Program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend
- Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapito Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
- a fenntarténal,
- az Ovoda vezetdjénél,
- azirattirban
- az Allamkincstrban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
Ovodavezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kételezd.
A nyilvanossigot biztositva miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezé helyekre
torténjen meg:

- fenntartd

- az 6vodavezets

- KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az 6voda irant érdeklédk is.

TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL
A szllék barmely szill6i értekezleten tijékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétol, és a
csoportos ovodapedagogustol. A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési
¢v ideje alatt barki, barmikor feltehet az dvodavezetSjének, aki azokra az ugyintézési
hataridén beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével térténd elézetes
egyeztetés alapjan kerlil meghatarozasra.

- Szobeli érdeklSdésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda vezetdjétsl.

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

TAJEKOZTATAS A HAZIRENDROL

Az Ovodapedagogus minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tajékoztatast ad a
Hazirendrél. Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fenymasolt példényat - az atvételt igazolo sziiléi aldirassal - atadjuk. A Hézirend és az Eves
munkaterv elhelyezésre keriil az 6vodavezetd irodajaban.
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13. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE
VONATKOZO SZABALYOZAS

A tamogatas keretOsszegét az dvoda koltségvetése tartalmazza. A tdmogatast a fenntarto az
Ovodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfelelSen hatirozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az Gvoda egyéni arculatinak, helyi Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasa érdekében
kifejtett magas szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozéan adhatd. A konkrét
személyekre vonatkozd dontés az Ovoda vezetSjének hataskdrébe tartozik, a nevelGtestiilet
altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
- Szolgélja az 6voda kivaloan dolgozo pedagdgusainak elismerését.
- Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését.
- A meghatérozott bértémeg ésszerti felhasznal4sa.
- A mindségi munka megitélése dsszhangban legyen a teljesitményértékeléssel.

A Kkereset-kiegészités megitélésének elvei:
- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége
- az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep
- az ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése
- tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon val6 részvétel, eredményeinek, szakmai
tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi hasznositasa
- palyazatokon valé aktiv részvétel
- bemutaté tevékenységek, eléadasok tartasa
- az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitisiban valé aktiv részvétel
- az ovoda Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonalti munka
- szakmai munka kiemelked§ szint(i - hosszd tavi — teljesitése
A javaslattétel idopontja:
A nevelési évet nyito értekezleten torténik a kozlésének idépontja.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zd nevelési évben
- szobeli €s irdsbeli megrovasban részesiilt
- igazolatlanul tdvolmaradt
- munkafegyelme nem megfeleld
- haigazolt tdvollétének idGtartama meghaladta a 30 munkanapot

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:
- Beosztasanak megfelel6 magas szint{i a szakmai felkésziltsége.
- Hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére.
- Gyermekkézpontu szemlélet a gyakorlatban.
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Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.
- Egyéniségével, emberi magatartasdval hozzajarul a jo munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.
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14. LOBOGOZAS SZABALYAI

Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarol az évoda
vezetdje koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az fenntarténak, széban
jelenteni kell.

- A 132/2000. (VIL14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan
kitiizve kell tartani.”

- A kormanyrendelet a kozépliletek fel lobogdzéasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
koézépiiletek szamara a megfelel6 méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

- A zaszlo alland6 mindségének megtartasardl a vezet gondoskodik
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15. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az évoda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdméra a tdrténelmi egyhdzak éltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyiittmiikodési megéllapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktats. Az dvodaval
kotott megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges targyi feltételeket. Az Gvodaban,
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatirozasihoz irasban ki kell kémi a sziils
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerill sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket Gsszesitjitk és tovabbitjuk az
egyhaz képvisel6jének, aki az 6vodavezetGvel tortént egyeztetés utan a kialakitott mikodési
rendnek megfelelSen hittan foglalkozasokat tart az Gvodaban. Az 4ltaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az ovodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

Hivatali titok megdérzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kételessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaésara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el&irt
adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvilagositdas azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az
Ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az Gvoda
valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek €s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az dvoda j6 hirevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.
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16. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozé a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgls esetben hasznédlhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

Jogszabalyi hattér: 368/211. (XI1.31) Korm rendelet 13§ (2) bek. g.) pont
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17. A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI RENDJE

Jogszabalyi hattere:

- 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehaijtasarol
13. § 2 h) pontja,

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

- a 2011. evi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol 30. § (6) bek.

- 2011. évi CXIL torvény az informéacios Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

- kezelésében 1év6 kozérdek(i adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak k6zérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: k6zérdeki adat) igénylésénél, tovabba

- az Ovoda hataskére és illetékessége szerint kezelésében 4all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmit az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény hatérozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

- az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret,

Igy kiilondsen:

- a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotdtt szerzédésekre
vonatkoz6 adat,

A kozérdekil adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasét kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd forméaban
tesz eleget. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
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18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozdst az
intézmeénybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus Gton torténé létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megoOrzésének szabélyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozd szamara kotelez6 érvényti, aki munkéaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kerill. A szabalyzat bizalmas informdaciokat
tartalmaz az 6voda miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabédlyzat betartdsdnak ellenérzése az Ovodavezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
idejiikt6l €s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,

- kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miszaki dokumentacioira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, lizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,

- kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkoz6 utasitasokra,

- kiterjed az adathordozék tarolaséra, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat:

az érintette] kapcsolatba hozhatd adat - kiilonGsen az érintett neve, azonositd jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagira
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozoé kdvetkeztetés.

Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mds vilagnézeti meggy6zidésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat;
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Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
es6, barmilyen médon vagy forméaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, 6nalldo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat;

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkézon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Az iratkezelés szempontjabaél fontos tulajdonsagai:
- létrehozas datuma,
- utolsé modositas datuma,
- utolsé hozzaférés datuma,
- rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés c€ljabdl archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

- A fajl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,

- A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

- Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,

- A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl 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 tdlteni. Az e-
mailben érkezé elektronikus iratot 1igy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
mail feladojat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus tuton elkiildott irat
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megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott dokumentumot
papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A szeméelyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsara szolgdlé programok a KIR
rendszerben kerlilnek rogzitésre, melyhez hozzaférése az 6vodavezetSnek van.

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

Az 6voda vezetdje felel6s:

- az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasiért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

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

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositisanak
kezdeményezéséért
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19. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabalyozas célja:
Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni:

az irat Utja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgilja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér$ iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

A vezetd

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maginak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elGirasai szerint torténjen

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

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozrem(ikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ala tartozd tligyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
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20. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az oOvoda épiiletének fébejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat
érintd valtozds, valamint a tdbla megrongalodasat koveten 10 munkanapon beliil
gondoskodni kell a cimtabla cseréjérol.

A csoportszobakat Magyarorszag cimerével el kell 1atni.

Az 6voda nyitdsat és zardsat az ezzel megbizott dajka végzi — munkakori leirasban rogzitettek
szerint. Tavolléte esetén az dvodavezetd koételes gondoskodni helyettesitésérdl.

Az 6voda homlokzatin és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése a vezetd
engedélyével lehet!

Az o6voda épliletében az Ovodavezetd helyettes, tagévoda vezetd adhat engedélyt a
gyermekeknek és sziiloknek sz016 egészséges életmoddal, komyezetvédelemmel, kulturalis
tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok elhelyezésére.
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21. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabélyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagydsaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 24/ 2015 (VL. 10) onkormanyzati
hatéarozattal jovahagyott szervezeti és milikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatéi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata:
¢venkent, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en

Modositasa:
az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a nevelStestiilet, a sziildi kozosség és
a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

- A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

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

- A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: Négyesiné Zarand Melitta Ménika  2020.09.01
mb. évodavezetd

Ph.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Sziiléi Szervezet a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha Szervezeti és
Miikodési  Szabéalyzatdnak elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Biikkszentkereszt, 2020.09. 01.

A Szul6i Szervezet Elndke

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

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Biikkszentkereszt, 2020.09.01.

Biikkszentkereszti Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat
Elnoke
Ph.

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32. OM azonosito: 202476
58



Szervezeti és Miikdési Szabalyzat

A Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha neveldtestiilete hatarozatképes
ilésen késziilt jegyzSkonyvben szereplé 100 %-os igenld elfogadé hatdrozat alapjan a
Szervezeti €s Mlikddési Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveltestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesitd aldirdsukkal
tanusitjak.

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

neveldtestiilet képviselbje nevelGtestiilet képviselSje

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

Biikkszentkereszt, 2020.09.01.

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

Ovodavezetd

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:

Mellékletek:
1. szam0 Adatkezelési szabalyzat

Fiiggelék:
1. szamu Munkakdri leiras mintak
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MELLEKLET

1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:
Négyesiné Zarand Melitta
Mbonika
mb. évodavezetd
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2020.
1. Jogszabalyi hattér:

2011. jolius 11-én az Orszaggyiilés elfogadta a 2011. évi CXIL. t6rvényt az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol. Az Eur6pai Parlament 6j adatvédelmi
szabalyokat szavazott meg, melyek altal 2016/679/EU szdmon megsziiletett az EU Altalanos
Adatvédelmi Rendelete (General Data Protection Regulation, GDPR).

Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szamara biztositja a személyes adatok védelméhez és a
kozérdekl adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valo jogot.

Az informaciés Onrendelkezési jog az egyén ,azon joga, hogy alapvetden maga doéntsén
szemelyes adatainak kiszolgéltatasardl és felhasznalasarél.” 15/1991. (IV.13.) AB hatérozat.
Az informéciés Snrendelkezési jog a személyes adatok védelmét biztositja.

2. Az adatvédelem szabalyai:

Az adatvédelem szabélyai minden adatkezel6re vonatkoznak.
Az adatvédelmi jogszabélyok betartasa, adatkezelési szabélyzat készitése kdtelez6 mindenhol,
ahol személyes adatokat kezelnek.

3. Adatbiztonsag :
Az 4j adatvédelmi térvény megallapitja a felelSsséget.
4. Az adatbiztonsag kévetelményeinek be nem tartasa:

A torveny lehetSséget biztosit az adatkezeld részére, hogy maga vélassza meg az adatok
biztonsdgat garantdlo eszkdzoket és modszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akar
biintetdjogi szankciokkal is jarhat az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa.

Az adatkezel§ koteles 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 sérilés, a
hozzaférhetetlenné valas vagy mds események megelézhetdk legyenek.

Megtelel6 technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltéré céla elektronikus
nyilvantartasok ne legyenek kozvetleniil 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

5. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsig

¢ Adatfajtak:
Személyes adat 3. § (2)
Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)
Kozérdeki adat 3. § 5.
Koézérdekbdl nyilvanos adat 3. § 6. 16

e Adatkezelés 3. § 10

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

Adatmegjel6lés (pl. SNI - sek)

Torlés

Zarolas

Megsemmisités

Feldolgozas

e Adatfajtak:
Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — killondsen az érintett neve, azonosité jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturédlis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhaté, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés.

Kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra,

- a politikai véleményre vagy partallasra,

- a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6z6désre,
- az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

- a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,

- az egészségi allapotra,

- koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat,

- valamint a bliniigyi személyes adat

Kozerdekii adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozéd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, 6nall6 vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen: a hataskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabélyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat:

A kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra

hozatalét, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény koézérdekbdl elrendeli;
Adatkezelés 3. § 10-17

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, 1igy kilonOsen: gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megviéltoztatisa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
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Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k rogzitése.

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

Adattovabbitas:
¢ az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhet6vé tétele
e nyilvanosségra hozatal:
¢ az adat barki szamara térténé hozzaférhet6vé tétele;
e adattorlés:
e az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem
lehetséges:
Adatmegjeldlés:

e az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonbdztetése c€ljabal,
Adatzarolas:

e az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatirozott
1dére torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités:
¢ az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas:
¢ az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moédszert6l és eszkoztSl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfelelos:

e azon intézmény, amely az elektronikus uton kotelezéen kdzzéteendd kdzérdekdi adatot
eldallitotta, illetve amelynek a miik6dése soran ez az adat keletkezett;

Adatkézlo:

e az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi;

Adatallomany:

e az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;
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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 adatkezelvel vagy az
adatfeldolgozéval.

6. Adatkezelési kotelezettség és lehetdség

e Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.
e Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)

e Gyermekek adatai 41. § (4)

e Adattovabbitas

e Alkalmazottak adatai 41. § (5) (6)

e Gyermekek adatai 41. § (7) (8)

e Tovabbi adatkezelés lehetsége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabélyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsig elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E c¢lbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Nyilvantartasi kotelezettség

A kéznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatd nem kdznevelési intézmény

(a tovabbiakban: kdznevelési feladatokat ellaté intézmény) kételes a jogszabdlyban el6irt
nyilvantartisokat vezetni, a kéznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyjtési program keretében el8irt adatokat szolgaltatni.

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

nev, sziiletési hely, id6, allampolgarsag;

lako6hely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;
munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok,
iskolai végzettség, szakképesités, erkdlesi bizonyitvany

munkaban elt6ltott id6, kézalkalmazotti jogviszonyba

beszamithat6 id8, besorolassal kapcsolatos adatok;

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

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény,

tovabba az azokat terhel§ tartozasok és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatdval szemben fennall6 tartozasai és azok jogcime;
egyeéb adat (a munkavallal6é hozzéjarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:
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» az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezetdje
* az intézmény vezetdje tekintetében a fenntartd

3. Az adarok tovabbithatok:

A fenntartdnak, kifizet6helynek, birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, dllamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az intézményben a gyermekekrél nyilvantartott adatok a kovetkezdk lehetnek:

¢ a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;

e lakohelyének, tartozkodasi helyének cime;

* tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag
teriletén valé tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

a szll6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemdkori fejlddésével kapcesolatos adatok;

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a gyermek oktatdsi azonosit6 szama;

egyéb adat ( a szill6 hozzajarulasaval).

5. A gyermekek adatai tovabbithatiék:

a) a fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, onkorményzat, llamigazgatasi szerv és
a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek oda és vissza;

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

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

€) valamint a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan adatot, informaciét illetéen,
amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
flggetlen a foglalkozasi jogviszony fennalldsatdl, és annak megsziinése utan is hatdridd
nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogusok egymas kozti, a
gyermek fejlddésével kapcsolatos megbeszélésekre.

8. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az 6vodavezets jogosult.
9. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd.

10. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra
felhasznalhatok, de statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositdsra alkalmatlan mdédon
kell azokat atadni.

11. A kozoktatas informaciés rendszere (KIR)

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

(Nkt. 44. § A KIR rendszerrdl és mlikddtetésérdl (oktatdsi azonositd; tanuld és alkalmazotti
nyilvantartas))

(€s miikodtetésérdl: oktatdsi azonositd, tanuld és alkalmazotti nyilvantartas; )

A Kozoktatas Informacios Rendszere a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanulo6i adatokat tartalmazza.

A Kozoktatas Informacids Rendszerébe az intézmény kételes bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program keretében el&irt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonosito szamot ad ki annak:
e aki 6évodai jogviszonyban all,
e akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
o akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

2. A gyermek nyilvantartas tartalmazza a gyermek

nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

oktatasi azonositod szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nchézsége tényét,
Jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

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

jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,
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A nyilvantartasbo6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
juttatas jogszeri igénybevételének megallapitisa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kbzponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megszlinésére vonatkozé bejelentést6l szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

3. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
e nevét, anyja nevét,
o sziiletési helyét és idejét,
e oktatasi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,
e végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
vezetdi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasban adatot az <érintett foglalkoztatasanak megsziinésére
vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

12. Zaro6 rendelkezések

Az intézményben gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név [ Beosztas [ Kelt } Alairas

Biikkszentkereszt, 2020.09.01.

Négyesiné Zarand Melitta Monika
mb. é6vodavezets
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FUGGELEK

OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

salovi Biikkszentkereszti Szlovak
A % i
& %, Nemzetiségi Ovoda és Konyha
§$ ) . .% n3557 Bikkszentkereszt
@

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

MUNKAKORI LEIRAS
Az dvodapedagégus munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkaltatoi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakdr megnevezése: 6vodapedagégus
Munkaid6: heti 40 ora
Délelotti beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 6.30-13.00
Péntek: 7.00-13.00
Délutani beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 10.30 -17.00
Pénteken: 11.00-17.00

FEOR szam: 2432
Helyettesités: - tavolléte esetén a dvodapedagdgus helyettesiti.
Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az dvodavezetd

Az évodapedagogus feladatai:

1. Feladata a rébizott gyerckek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasidnak megfelel6en,
minden teriiletre kiterjedden.

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

3. A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
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4. Alkotd6 modon egyittmiikdodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestilleti egység
kialakitasa érdekében.

5. Feladata az egytittm(ikddés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

6. Kdoteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmlikodés normait.

7. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

. Az Odvoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.

Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az évoda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérSl, személyiségének fejlodésér6l. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott Ichetéségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelGen
felkészlil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teendoket.

Folyamatosan ellenérzi, mér, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobéaban és a k6z0s helyiségekben teremtsen esztétikus koérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tébbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekr6l, kiséretrol.

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

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagogiai ¢s egészségiligyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek €s a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiloi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelGen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben téjékoztatja az
6vodaban foly6 nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, melyr6l feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjosagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai

neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

— Tamogatja az orvos, a védoénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

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

— Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

— Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési ilitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

— Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az O6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évd
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

— A pedagégiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kitelezd

oraszamon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezeté utmutatasa szerint

végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

— Az oOvoda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkgjaval, a gyermekek
egeészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.
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Az 6vodara harul6 feladatokbél az 6véné koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté fitmutatisa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

El6adés, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

Szertarfelelés

KoényvtarfelelGs

Jegyz6konyvvezetés

Az O6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is

Palyazatirdsban valo részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatdék gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elGkészitése

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felelds

Az oOvoda kulcsaiért, a riasztd beilizemeléséért vald felelosség, az alabbi
kulcshaszndlati rend szerint: a biztonsagi rendszer mikédtetéséhez minden
ovodapedagdgus sajat kodjat haszndlja. Az ajté kinyitasa és a riasztd
belizemeltetése utan az ligyeletet teljesits Ovodapedagdgus megfelels
dokumentélas utdn az iroddban levd kulcstartora helyezi az évoda bejaratanak
kulcsait. Az 6voda vezetSjén és helyettesén kiviil kulccsal csak az lgyeletet
teljesitd oOvodapedagégus rendelkezhet. A masnap reggel tgyeletet teljesit6
dvodapedagdgus az irodabol megfelelé dokumentélds utdn a kulcsokat az dvoda
| nyitdsahoz elveszi.

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

Ovodavezets Koézalkalmazott alairasa
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt

Kossuth u. 32.

B (46) 738-799

e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

MUNKAKORI LERAS
A nevelé munkat kozvetleniil segité, dajka munkakoéri leirasa

Kozalkalmazott neve:
Sziiletett:
Lakcim:
Végzettség, képzettség:
Munkéltatdi jogkort gyakorolja:
Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 éra
Délelott: 6.30 — 14.30
Délutan: 9.00 — 17.00
FEOR szam: 5221
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese az Ovodavezetd, munkédjat az Ovodavezetd 4ltal meghatérozott
munkarendben a vezet6 irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsiagaval, kommunikaciés és
beszédmintijaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomadsra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

1. A csoportvezetd 6vond altal meghatirozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozédsaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasiban. Az 6voné mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.,
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Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikddik,az ételeket az dvéndkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

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

A terem szellGztetésér6l gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez szitkséges eszkozok elkészitésében kozremiikodik, az
ovond utmutatasait kovetve.

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

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas cllenében koteles helyettesiteni.

Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hdzban 1év§ vezetd engedélyével hagyhatja el az vodat.

Tevékenyen vegyen részt a minGségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkot6i médon miikédjon egyiitt az 6vonskkel és munkatérsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda jo6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz.

Az O6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6voné utmutatasai szerint részt vesz.

Setak, kiranduldsok  alkalméval az Gvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetSnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiiksdik.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a szill§ érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

— Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61téz6kben, mosddkban.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatekeszkdzOket tisztén tartja, a szilksége fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

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

— A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait €s eszkozeit felelésséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi  el6irdsokat mindenkor betartja. A  munkaviszonydb6l eredd
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kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel9sséggel
tartozik.

— A munkabeosztas alapjdn — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

— A munkatirsi értekezleten részt vesz.

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

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

— Munkakériilményeinek javitdséhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az
Ovoda vezetdje idénként megbizza.

— MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ovodavezets Koézalkalmazott alairasa
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ELELMEZESVEZETO® MUNKAKORI LEIRASA

SR, Biikkszen tkereszti Szlovak
a % Nemzetiségi Ovoda és Konyha
g S .% 3557 Biikkszentkereszt
o0

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

MUNKAKORI LEIRAS
Az élelmezésvezeté munkakori leirasa

Kézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

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

Munkakdér megnevezése: élelmezésvezetd

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

Helyettesités: - tavolléte esetén a szakics helyettesiti.

Munkavégzési felelosség és kotelezettség:
Koteles

1. munkahelyén, illet6leg az elSirt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkéval tolteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltat6 rendelkezésére 4llni,

2. munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjira vonatkozéd
szabalyok, el6irasok és utasitisok szerint végezni, felettese utasitisait végrehajtani,

3. munkatarsaival egyiittmikddni, és munkdjat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanUsitani, hogy ez mads egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé,

4. felelSs a sajat munkakorében felmeriil feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hatarid6k figyelembevételével koteles ellatni munkéja soran felmeriilé allandé és
id8szakos feladatokat. Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkozéd
szabalyok szerint felel.

5. felelds a tudomasara jutott szolgalati, {izleti titok megtartasaért, a tudomaséra Jjutott
szemelyes adatok védelméért, a kozérdekil adatok nyilvanossaganak biztositasaért.
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a munkakdrben koteles magas szintii, 6nallé és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos énfejlesztésre, dnképzésre.

munkdjat a munkakorébdl és feladatkdrébsl adodod szakértelemmel, 6nalldan, illetve
felettesei utasitdsanak megfeleléen kételes ellatni.

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

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

A vezetd 6vond egyszemélyi felelds iranyitdsa mellett ellatja a gazdalkodasi és élelmezési
feladatokat.

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

IdSben rendelje meg és szerezze be, szdmléztassa le a nyersanyagot. Arut 4tvételkor
mennyiségileg és mindségileg vizsgalja at, figyeljen oda szavatossig id6tartamara,
egyeztesse a mellékelt szamlaval, vagy szallitolevéllel.

A nyersanyagot vegye nyilvantartisba, gondoskodjék raktari elhelyezésérdl és
szakszer(i tarolasarél. Kell6 idében ellenfrizze a raktarban 1évé élelmiszereket.
Romlott, lejart szavatossagl élelmiszerekrdl irjon jegyzokdnyvet a vezetd 6vond
jelenlétében.

A nyersanyag rendeltetésszer( felhasznalasat és elkészitését ellendrizze.

A kettés zarral ellatott raktar kulcsait ugy kell megosztani, hogy az egyik kulcs az
élelmezésvezeténél a masik a szakacsnénél legyen.

Raktarbol nyersanyagot csak napi anyag felhasznélasra felvezetett mennyiségben lehet
kivinni.

Az élelmezésvezetd kételes a nyilvantartdsat napra készen vezetni, megadott
hatariddre kételes a tébbi adminisztraciés munkajat is lezarni, vele elszamolni.

Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fertStlenit és
tisztitoszerek folyamatos biztositasardl, ennek érdekében a megrendelésérdl és a
raktarba vételrol.

Az ételminta eldirasnak megfeleld gytjtését és megdrzését koteles ellendrizni.
Ellendrzi, és feliigyeli az ételek minéségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgalja

Az étkez6rdl létszamjelentést, havi elszamolast készit

Ellatia az étkezdk téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkajat. Kiallitja a
csekket és 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 dolgozdk munkajat

Ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi elbirasok betartasat, a
véddruhak viselését, a f6zés és a tobbfazisu mosogatas tevékenységeit.

Irdnyitja és ellendrzi az el6készitd f6z6, mosogatd helyiségek, valamint a
berendezések, gépek rendeltetésszerii €s szabalyos hasznalatat.
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— Koveti, ellenérzi az élelmezési napok alakulasit, az anyagfelhasznalas
gazdasagossagat (megtakaritas, tallépés).

— Csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi, szilkség esetén étlapot
valtoztat.

— Részt vesz a konyhai dolgozok munkajanak beosztasaban. A konyhai fogyoeszkdzoket
a szakécsnOvel egyiitt havonta ellendrzi

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

— biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat

— az élelmiszerraktar felelds kezelGje

— firanyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozdk
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

— Hatarid6re rendszeresen nyilvdnossagra hozza az ebédlében, dvoda hirdetd tablajan a
heti étlapot.

— ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabélyszerliségét

— Kapcsolatot tart Bilkkszentkereszt Kozség Onkorméanyzataval, feléjitk jelentési
kotelezettségének idGben eleget tesz.

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

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

— FelelGsseggel tesz eleget a tlizbiztonsagi, takarékossigi és egyéb biztonsagi
eléirasoknak.

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

— Munkakéri leirasban szerepld rendszeres feladatok ellatasa mellett kételes ellatni
azokat a feladatokat, melyek a vezet6 6vond feladatkorébe utal.

— A HACCP rendszer 6vodéara kidolgozott elGirasainak a konyha teriiletén kotelezd
végrehajtasa és betartatasa. Egyénre szabott feladatok ellendrzése, annak maradéktalan
teljesitése.

Munkajogi problémaval els6 fokon a vezetd Ovénéhoz, masodfokon a munkaiigyi
doéntdbizottsaghoz fordulhat.
Jelen munkakoéri leiras a modositasig érvényes.
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Zaradék:

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomdsul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi korébe tartozd
feladatok végrehajtisa érdekében, a munkakéri leirds médositasaval feladatitcsoportositast
vegezhet. Tudomésul veszem, hogy a jelen munkakdéri lefrasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési felel6sséggel tartozom. Elvégzem
mindazon feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettesem ellat.

Biikkszentkereszt, 2020.

Ovodavezetd Kozalkalmazott alairdsa
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SZAKACS MUNKAKORI LEfRASA

Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Konyha
M3557 Biikkszentkereszt

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

MUNKAKORI LEIRAS
A szakacs munkakori leirasa

Kézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

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

Munkakor megnevezése: szakacs

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

FEOR szam: 5134

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

Munkavégzési felelGsség ¢s kotelezettség:
Koteles

l.

munkahelyén, illetSleg az elirt helyen és id6ben, munkéara képes allapotban
megjelenni €s a munkaidejét munkéval tolteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltaté rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjira vonatkozo
szabalyok, el6irdsok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

. munkatarsaival egylittm{ikddni, és munkajat ugy végezni, valamint 4ltalaban olyan

magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze elé,
felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hatarid6k figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriilé allando és
idészakos feladatokat. Kartéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkozod
szabalyok szerint felel.

felels a tudomaésara jutott szolgélati, iizleti titok megtartdsaért, a tudomésara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekil adatok nyilvanossaganak biztositasaért. « a
munkakdrben koteles magas szintli, 6nallo és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.

munkdjat a munkaké6rébdl és feladatkorébdl adodéd szakértelemmel, Snalléan, illetve
felettesei utasitdsanak megfeleléen koteles ellatni.
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koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

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

a HACCP eldéirasait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan fejleszteni

Részletes feladatok:
Altalanos feladata:

Az élelmezésvezetével kozosen elkésziti a kovetkezd heti étlapot, figyelemmel a
szezonalis zoldségek és gylimolcsok felhasznalasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a hazi gondozottak (idések), az
énkorméanyzat dolgozdi és a vendégétkezdk részére -hideg, meleg- ételeket.

étel f6zéséhez elokésziti a nyersanyagokat

ételek fézése az élelmezésvezetd iranymutatisdval és a HACCP eléirasainak
betartasaval torténik

az ételek kiosztasa, adagolasa az élelmezésvezetd utmutatésa alapjan torténik

a testi higiénidra, a véd6ruhazat tisztitdsara, Oltozkodésre kiemelt figyelmet kell
forditani és az ANTSZ 4ltal adott szakmai Gtmutatésokat be kell tartani.

a konyhai higiéniai el6irdsokat betartja és betartatja

a konyhatechnikai eszkdzoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszertien hasznalja,
hasznaltatja

munkdja soran figyel a gazdasagossagra -energia, nyersanyag

a nem Onkormanyzati alapfeladat ellatdsat szolgdlo kiils6 megrendeléseket -
vendégétkezés megrendelése esetén, tiborozasok alatt gyermek és felnétt étkezés
lebonyolitasa stb. - teljesitésében kézremiikddik az élelmezésvezetd altal elkészitett
beosztas alapjan

a szabadsag kivételét az élelmezésvezetGnek jeleznie és egyeztetnie kell

koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak alavetnie magat, koteles az errdl
sz016 igazolast az élelmezésvezetdnek atadni

az Onkormanyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezetd és a munkaltatd altal
elbirt ételeket, talakat

Munkajat a konyhai kisegit6k az irinymutatasa alapjan segitik.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatason, az itt elsajatitott
1smeretek alapjan koteles betartani a munka és tlizvédelmi el8irasokat

Felelos:

Felel6s a konyhai higiénia megtartasaért. Felel8sségre vonhatd a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott munkaeszkzok nem
rendeltetésszerti hasznalataért.

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

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

A torvényi elbirasoknak megfelelden részt vesz az egészségiigyi minimum vizsgin, az
itt elsajatitott ismereteket és eldirdsokat munkakdre ellatasakor kitelezéen betartja.
Anyagi felel8sséggel vigyaz a leltari felelGssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi
felszerelésekre, berendezésekre, készletekre.
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A kidolgozott HACCP rendszer miikdtetésében feleldsen vesz részt.

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

Esetleges igazolt hidnyzisait id6ben- megbetegedést azonnal jelenti az
ovodavezetOnek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetOnek.

Szabadsag igényét az igénybe kivant id8szak elStt legalabb egy héttel koézli az
ovodavezetével annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdvel.

A tdvolmaradds igazoldsaul szolgdld iratot az adott idGszakot kéveté hénap 01-ig
leadja az 6vodavezetnek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdnek.

Fenticken tal elldtja mindazon feladatokat, ami az OvodavezetSje vagy
¢lelmezésvezets rea biz.

Feladatai:

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

Felnétt és gyermek ételadag Gsszesitése és megrendelése.

Reggeli utin a konyhan [év6 edények mosogatasa, munkateriilet takaritisa
(munkapult, asztal, gaztlizhely) /heti valtassal/

A csoportokban hasznélt edények mosogatasa, reggeli utan a mosogat6 takaritasa
(mosogaté medence, kézi kocsi)

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

A készételek héfokon mérése, rogzitése, adagolasa csoportonként, kiadagolas végén
ujbdl héfokmeérés és rogzitése, majd ételminta elrakasa.

A kijelolt mosogatoban elészor az 10j fehér edények mosogatasa, majd a
szallitéedények tisztitdsa heti valtassal. Takaritds (gépi berendezés, f6z6-siitd
berendezés)

A csoportok utan az ebéd utdni edények mosogatdsa, takaritdsa (mosogatd, asztal,
padlézat)

Heti takaritds: (hitdk, tarold szekrények belso feliilet, polcok, szekrények, asztalok
fiokjai)

Havi takaritas: (almaturak, nyilds zardk)

Eves nagytakaritas: (a helyiségekben minden teriiletre kiterjedGen kell végezni)
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Részfeladata:
- A mindenkori leltarozasi, selejtezési szabalyzat alapjan az 6vodavezetSvel elSkésziti
€s megszervezi, a selejtezést €s a leltarozast.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra nézve
kételezéen elvégzem.

Biikkszentkereszt, 2020.

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

Ovodavezetd alairdsa Koézalkalmazott alairdsa
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KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

Sy Biikkszentkereszti Szlovak
a %, Nemzetiségi Ovoda és Konyha
g e (4 13557 Biikkszentkereszt
99 g
Kossuth u. 32.

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

MUNKAKORI LEIRAS
A konyhai kisegité munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

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

Munkakér megnevezése: konyhai kisegité

Munkaidé: heti 40 ora (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR szam: 9236

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

Munkavégzési felelosség és kotelezettség:
Koteles
1. munkahelyén, illetSleg az elSirt helyen és idében, munkéara képes allapotban

megjelenni és a munkaidejét munkaval tolteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljabol
a munkaltato rendelkezésére allni,

2. munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjira vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

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

4. felel6s a sajat munkakdrében felmeriil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és
a hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriilé allandé és
id0szakos feladatokat. Kartéritési felelGsség megallapitdsa esetén a red vonatkozo
szabalyok szerint felel.

5. felel6s a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok megtartdsaért, a tudomasdra jutott
személyes adatok védelméért, a kdzérdeki adatok nyilvanossdganak biztositasaért.

6. a munkakorben koteles magas szintd, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint

folyamatos onfejlesztésre, onképzésre.
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7. munkdjat a munkakérébdl és feladatkorébSl adodo szakértelemmel, 6nalldan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelGen koteles ellatni.

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

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

Feladatai:

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

— Ftkezések utén a kozegészségligyi kovetelményeknek megfelelden elmosogatja az
étkezd edényeket.

— Elvégzi a konyha és a hozzatartozé helységek naponkénti folyamatos, hetenkénti és
id@szakos takaritast. / irodak, raktarak, hiit6k, villany és gaztiizhely, tarolé szekrények,
csempe, radiator, stb./

— Mindennap koételes ételmintat vételezni, s azt megfeleléen feliratozott ételmintas
lvegben € az erre kijelolt hiitdszekrényben 72 6raig meglrizni.

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

— Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések, valamint a mosogép és centrifuga
allapotat, az esetleges meghibasoddsokat, javitasi igényt, potlast jelzi az
ovodavezetének.

— Koteles mindig tisztan, gondozottan, munkéara képes dllapotban megjelenni a
munkahelyen,

— Csak érvényes e.i. konyvvel dolgozhat.

— Nyari nagytakaritas alatt mindenki koteles a teriiletén adédé munkélatokat elvégezni.
/festés utani takaritas stb./

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

— Egyéb helységekhez, takaritdshoz képenyt valtsanak, és gumikesztylit hasznaljanak.

— Az elGirt egészségiigyi szabalyokat tartsa be. / fehérkdpeny, mosogato kétény, fityula
stb./

—~ A talal6 konyhaban idegenek nem tartozkodhatnak!

— A HACCP rendszer 6vodara kidolgozott elSirdsainak kotelezd végrehajtisa és
betartasa. Egyénre szabott feladatok maradéktalan teljesitése.

— Koteles hivatali titkot meg6rizni, a munkahelyi problémakrol, torténésekr6l senkinek
felvilagositast nem adhat.

— A munkakoéri leirasban szerepl6 rendszeres feladatok ellatasa mellett koteles ellatni
azokat a feladatokat, melyeket a vezetd 6voné feladatkdrébe utal.

— Munkéjat az élelmezésvezets és a szakacs altal meghatarozott rendben, az & utasitasa
szerint végzi.

— Az é¢lelmezésvezet6tol atvett élelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi
elirasok betartasaval.

— A nyersanyagok mindségére vonatkozo észrevételeit jelenti a szakacsnak.

— Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyokat.

— El6késziti az iskola és 6voda részére a tizérait.

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

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

85



Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat

— A talalast a szakécs utasitasa szerint végzi.

— Elkésziti az uzsonnat az étlapnak megfelelSen.

— FOzés ¢€s étkezés utan az edényeket a 2 fazis betartasdval elmosogatja, és a helyére
teszi.

— Ftkezés utan a konyhét és helységeit (el6tér, kozlekeddk, mosogatdk, elSkészitdk,
raktarak, oOlt6z6kés WC-k) kitakaritja, fertStleniti a takaritdsi elSirdsoknak
megfelelden és kdzremiikodik a nyari nagytakaritasban.

— Az onkormanyzati konyha el6tti kozteriileti jarda rendszeres takaritdsa az évszaknak
és sziikségletnek megfeleléen

— Nyan szinet szabadsigon kiviili idejében a konyhavezetd 4ltal megszabott
munkarendben, nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez. Kotelessége:

— Az elbirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az elSirt id6k6zonként alavetnie magat, az
errdl sz616 igazoldsokat - munka alkalmassagi, egészségligyi konyv stb.- az részére at
kell adnia.

— A testi higiénidra, véd6ruhazata tisztantartiséara, oltézkodésre kiemelt figyelmet kell
forditania, az ANTSZ és a HACCP eléirasait be kell tartania.

— FelelGsséggel tartozik a konyhan 1év6 eszk6z0k rendeltetésszerli hasznalataért, koteles
koriiltekinten hasznalni a konyha Gsszes berendezéseit és felszereléseit.

— Koteles az 4altala hasznalt elektromos berendezések id6beni kikapcsolasara
takarékossagi szempontok szerint.

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

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

élelmezésvezetd iranymutatasai alapjan latja el.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a konyha tevékenységi korébe tartozo
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast
veégezhet. Tudomaésul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

Biikkszentkereszt, 2020................o.......

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

Ovodavezetd alairdsa Kozalkalmazott alairasa
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SZOCIALIS SEGITO MUNKAKORI LEfRASA

4 St Biikkszentkergszti Szlovak
f Nemzetiségi Ovoda és Konyha
g’ An3557 Biukkszentkereszt
3 Kossuth u. 32.
@ (46) 738-799
e-mail: bukkszent.ovi@gmail.com

epoel)

MUNKAKORI LEIRAS
A szocialis segité munkakori leirasa

Kézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

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

Munkakor megnevezése: szocialis segité

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

Helyettesités: - tdvolléte esetén a konyhai kisegitd helyettesiti
Kozvetlen felettese az ovodavezetd.

Munkavégzési felelGsség és kotelezettség:
A munkakdér célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgalasaban
valé kozremiikodés.

Fo6bb feladatai:
— ételhorddk és szallité edények ANTSZ el6iras szerinti tisztantartasa, tarolésa
— ¢telek ételhorddba torténd kiadagolasa
— részvétel az étel hazhoz szallitasaban
— tajékoztatas az elérhetd szolgaltatasokrol és annak anyagi vonzatardl
— egyuttmikodés a szolgaltatast igénybevevd hozzatartozdival és természetes
tamogatoival.
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Zaradék:

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi korébe tartozod
feladatok végrehajtasa érdekében, a munkakéri leirds modositasaval feladatatcsoportositast
végezhet. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kéar kovetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

Biikkszentkereszt, 2020........................

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

Ovodavezetd alairasa Munkavallalo alairasa

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
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1. ALTALANOS INFORMACIOK

sorszam Megnevezés Adat

1. Intézmény neve: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és
Konyha

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

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

4. Intézmény telefonszama 06-46/738-799

5. Intézmény alapitd szerve Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzata

6. Intézmény fenntartoja Biikkszentkereszt Kézség Onkorméanyzata

7. Az intézményképviseletére
Négyesiné Zarand Melitta Monika megbizott

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

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

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI- rendelet a 2020/2021. tanév rendje alapjan készilt el a Hazirend
teliilvizsgalata, modositasa.

Az ovodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves kordaban kezdddik, és addig az
idSpontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet
tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakdhellyel, ennek hidnydban tartozkodasi
hellyel rendelkezd hdroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

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

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, legkésSbb
az azt kOvet évben tankotelessé valik.
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Az a gyermek, akinek esetében azt a szakért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
ovodéban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.
A tankételezettség teljesitése a tanév els§ tanitdsi napjan kezd6dik. Ha a gyermek az iskolaba
lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilé kérelmére szakért6i
bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elStt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

A tankételezettség kezdetér6l

a) az 6voda vezetdje,

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

¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakért6i bizottsag dont.

A jegyz6 gondoskodik az o6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl, a
nyilvéantartasbol rendszeresen adatot k6z61 a kormanyhivatal szamara.

A jarasi hivatal gondoskodik a tankételesek nyilvantartisardl, a nyilvantartiasbdl rendszeresen
adatot kozol az 4allami intézményfenntarté kozpont, és tanulé lakohelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési nkormanyzat jegyzdje szamara, tovabba hivatalbol
elrendeli és felligyeli a tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon valo megjelenést.

A gyermek, tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jarasi hivatal
ellatja az igazolatlan mulasztdsa esetén a torvény vagy kormdanyrendelet altal feladat- és
hataskorébe utalt feladatokat.

A telepiilési 6nkormanyzat jegyz6je az ovodas, a jarasi hivatal az allami intézményfenntartd
koézpont utjan a tankoteles gyermekekrdl vezetett nyilvantartast megkiildi a lakdhely, ennek
hidnyaban tartozkodasi hely szerint illetékes 6vodanak, 4ltalanos iskolanak.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa.

A gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellemzGit az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol szol6 kormanyrendelet hatarozza meg.

Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
a) amennyiben a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,
b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betoltd gyermek &vodai nevelésben vald tovabbi
részvételérol,
c) szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségének megéllapitasa céljabdl, ha
ca) a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettsége egyértelmlien nem donthetd el a
gyermek fejlédésének nyomon kovetésérdl sz616 dvodai dokumentumok alapjén,
cb) a gyermek nem jart vodaba,
cc) a szilld nem ért egyet az a) pont szerint kidllitott évodai igazoldssal vagy a b) pont
szerinti dontéssel, vagy
d) szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik
¢életévét betoltott gyermek részestilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben,
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A gyermeke iskoldba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitisa céljabdl a szil§ is
kezdeményezhet szakért6i bizottsagi vizsgalatot.

Az iskola igazgatdja a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol
a szakértdi bizottsag vizsgalatat kezdeményezheti, ha

a) a szild nem ért egyet a kiallitott 6vodai igazoldssal vagy a dontéssel, és arr6l az iskola
igazgatoja tudomadst szerez, feltéve hogy a kérdésben a szakértéi bizottsag kordbban nem hozott
dontést,

b) sziikséges a gyermek sajétos iskolai nevelésben-oktatasban valo részvételérdl donteni és arra
az 6voda javaslatot tesz, vagy a szill6 kéri, és e kérdésben a szakértSi bizottsig kordbban nem
hozott dontést.

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Gvodai életet magdban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel

minden csoportban Ovodapedagégus foglalkozik, 6vodapedagogusonként és csoportonként
Osszesen napi két ora atfedési idovel.

A nevelési év minden év szeptember 1-t6l, a kévetkez6 év augusztus 31-ig, tart6 iddszak.

3. AZ OVODA NAPINYITVA TARTASI RENDJE

Az intézmény hétf6tol-péntekig az e targykorben kibocsatott és mindenkor hatalyos fenntart6i
hatarozatnak megfelelden tart nyitva.

Nyitva tartas: 06:30-17:00

4. NEVELES NELKULI MUNKANAP

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

Az Ovoddban az Ovodai csoportok napirendjét ugy kell kialakitani, hogy a sziilék a
gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

Az évodai nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6z6en a
sziil6ket tajékoztatni kell.

5, ANYARI ZARVA TARTAS RENDJE

Az 6voda a nyari id8szakban is miikodik. Az 6voda nyari zarva tartasardl legkés6bb februar
tizenotodikéig a sziildket tajékoztatni kell. A nyari zaras id6tartama maximum 5 hét.

A nyari zaras id6pontja: augusztus 2. — augusztus 31.

A jarvanyiigyi helyzet alakulasatél fliggden csokkentjiik a nyari zaras id6pontjat.
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6. AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESE

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodéba a gyermek — Koznevelési torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a
gyermekek felvétele folyamatos.

A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek korzetében lakik vagy
ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a €s majus 20-a kozott keriil sor.

Az évoda a fenntartd hatdrozata alapjan az dvodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony
1étesitésével Gsszefliggl eljarasrdl a beiratkozas els6 hatarnapjat megelézden legaldbb harminc
nappal kdzleményt vagy hirdetményt tesz kdzz€ az 6voda honlapjan vagy ennek hianyaban a
helyben szokdsos mddon.

A kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az ovodai felvételrdl, az dvodai jogviszony létesitésérdl, a nevelési év meghatarozasardl,

b) az 6vodai beiratkozas idGpontjanak meghatarozasardl,

¢) a gyermek Ovodai beiratasahoz sziikséges kézokiratokrol, dokumentumokrél, nyilatkozatrol
— nemzetiségi nevelésben részesiilok, hittan stb. - (lasd. 3. szama melléklet)

d) az 6vodaztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhato jogkdvetkezményekrol,

e) az integraltan nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult dvodakrol és azok elérhetéségérol,

f) az alapit6 okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytaté dvodakrol és azok elérhetdségérdl,

g) az dvoda felvételi korzetérdl
sz010 tajékoztatast,

h) az ovodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésobb a
beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot koveté huszonegyedik munkanap, valamint

i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.
Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében
lakik (a tovabbiakban: kbtelezé felvételt biztosité dvoda).

Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziil6k és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

A fenntartd
b) dont az dvodaba torténd jelentkezés modjardl, az dvodai felvételi idGpontrol, az 6voda
heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,
¢) meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij &s
tandij megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit,
d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat, az adott évben
szervezhetd csoportok szamat,
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A jegyz0 az 6vodakotelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius elsejéig megkiildi a
kotelezd felvételt biztositd dvoda vezetdje részére.

A s7il6 az 6vodai beiratkozas napjan igazolast kap arr6l, hogy gyermeke el6jegyzést kapott,
majd 20 munkanapon beliil megkapja a hatarozatot, hogy gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra keriilt.

A szUl8 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjén kételezett gyermekét koteles
befratni a telepiilési dnkorméanyzat vagy a fenntartdé ltal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban.

A napi négy Ordban O6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha gyermeke az
6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes jegyz6t. A napi négy ordban 6vodai nevelésre kotelezett, az évodaval
jogviszonyban 4ll6 gyermek sziildje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovében kilfoldon
teljesiti, el6zetesen koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes jegyz6t.

Az ovoda vezetdje

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

b) a kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban
kozli a sziilével. Az dvodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az
6voda vezetdje a dontésrol értesiti az el6z8 6voda vezetdjét.

A kotelezd felvételt biztositd 6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdése szerint megkiildstt
nyilvantartas alapjan értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Az 6voda vezetGje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodsi helye szerint
illetékes telepiilési dnkorméanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek
lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye nem a nevelési intézmény felvételi korzetében
van.

A nem telepiilési onkorményzati fenntartasu 6voda a gyermek felvételétdl szamitott nyolc napon
belill megkildi a felvett gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, anyja nevét a
gyermek lakohelye, ennek hidnyéban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzének.

E rendelkezést kell alkalmazni akkor is, ha a nem telepiilési Snkormanyzati fenntartdsi voda
fenntartdja arrél dontott, hogy felmenti a gyermeket a kdtelezé 6vodai nevelésben vald részvételi
kételezettsége alol.

A jegyz6 a gyermek kotelezd dvodai nevelésben vald részvételi kotelezettsége aldli felmentés
targyaban hozott hatarozatarol, annak joger6re emelkedésétSl szamitott nyolc napon beliil értesiti
a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerinti kotelezd felvételt biztositd
ovoda vezetojét.

A kijel6lt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az dvodaba nem irattak be.
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Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartisa az 4tadé Gvoda értesitése alapjan az atvevd
ovoda feladata. Az dvoda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartéasabél azt a gyermeket, akinek
Ovodai jogviszonya a jogszabaly szerint megsziint.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irdsban értesiti a sziilét, ha a
gyermeket tordlte a nyilvantartasabol.

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

Az Ovoda dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egylitt:
déntés) ellen a sziil6 - a kézlést6l, ennek hidnydban a tudomasdra jutds4tol szamitott tizendt
napon beliil - a gyermek érdekében eljarast indithat

A fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést

a) a jogszabélysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

b) az o6vodai felvétellel és az Ovodabdl vald kizarassal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében.

A fenntartd a jogszabalyban meghatéarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a dontést
a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési intézményt 11j déntés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntarté hatdskérébe tartozé kérelmek
kivételével — a sziil6i kozosség és neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagi bizottsag
vizsgalja meg. A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 1j dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hatarid§ szamitasara, a mulasztasra, a kérelem elbiraldsaval
kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol sz6lo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szil§ a fenntartonak a jogszabélysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovibba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontésének birdsagi
felilvizsgalatat kérheti, a kozlést6l szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre
hivatkozassal.

A nevelési intézmény dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatirozott hataridén beliil nem
nyujtottak be eljardst megindité kérelmet, vagy az eljirast meginditd kérelem benyujtasarsl
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lemondtak. A masodfoku d6ntés a kozléssel valik jogerdssé. A kdzlésre a kézigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoku dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozd, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jar6
tobbi tanuld nyomos érdeke indokolja.

7. AZ OVODAI BEIRATASHOZ SZUKSEGES OKMANYOK

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni
- a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt
- aszild személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.
- 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 napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozéson vesz részt.

A szabalyok /8.§ (2)/ abban modosultak, hogy nem a gyermek 6t6dik, hanem a negyedik
eletévének betdltéséig mentesithetd az dvodaba jaras alél. Tovabba 2020 januarl-jéts] a kérelmet
mar nem a jegyz6 szdmdra kell benyujtani, és a benytjtds hatirnapja is meg van hatdrozva. A
szul§ 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 betslti,
a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti 6vodai foglalkozason valé részvétel aldl, ha
azt a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Az ¢vodai nevelés jogszabily szerinti finanszirozott id6kerete magaba foglalja a gyermek
napkozbeni ellatisdval Osszefliggd feladatokhoz, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasokra fordithaté heti Otven ora iddkeretet, tovabba a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kizd6 gyermekek fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényii
gyermekek egészségiigyi, pedagdgiai céli habilitacids, rehabilitaciés foglalkoztatasanak heti
tizenegy ora idékeretét.

A kételez6 dvodai nevelés fejlesztd nevelésben is teljesithetd.

A gyermek haroméves koratdl annak az évnek az augusztus 31. napjiig, amikor az Stodik
eletévét betolti, az dvodaba jarasi kotelezettségét csalddi napkéziben is teljesitheti abban az
esetben, ha a csaladi napkéziben a szolgaltatdst nyujté személy rendelkezik az Nkt. 3.
mellékletben az dvodapedagogus munkakor betSltéschez eldirt szakképzettséggel, és munkaja
soran figyelembe veszi az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjéban foglalt kovetelményeket.
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9, AZ OVODAI JOGVISZONY MEGSZUNESE

A gyermek Ovodai jogviszonyédnak megsziinésérdl az évoda irasban értesiti a gyermek 4llandd
lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Oonkormanyzat
jegyzéjét.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg
az Oovoda nyilvantartasabol torolni kell.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
b) a jegyz6 a sziil§ kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,
¢) a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,
d) az voddba jarasi kotelezettségét killfoldon teljesit gyermek eléri a tankételes kort.

10. GYERMEKEK NEVELESE AZ OVODABAN

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k gyermekiiket az 6évodai
tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

Az 6vodai foglalkozasokat az Gvoda helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartisara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az évodan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a
gyermekek intézményi felligyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kozben
biztositott. Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziilét elézetesen tajékoztatni kell.

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

Szolgaltatasok:

Logopédia:

Logopédus neve: Viski Andrea

Foglalkozasok: hetente egy alkalommal, keddenként

A szolgaltatas a Fenntart6 altal timogatott.

Csalad és gyermekioléti szolgalat:

Ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység

Ovodai- és iskolai szocialis segitd: Kolozsvari Agnes

Szolgaltatas: hetente egy alkalommal
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Hittan:

Az dvodaban sziil6i irasbeli igénye alapjan hitoktatas szerveziink.
Vezeti: Petrusovics Zoltanné hitoktatd
Foglalkozasok: hetente egy alkalommal

A szolgaltatas ingyenes.

Gvogypedagdgous:

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

Gyogypedagdgus neve: Viski Andrea
Foglalkozasok: Szakvéleményben eldirtak alapjan hetente

A szolgaltatas a Fenntarto altal timogatott.

10.1 A BEISKOLAZAS:

A 2020. januér 1-jén hatalyba lépett, 0j elGirast a kdznevelési torvény tartalmazza az aldbbiak
szerint:

Nkt. 45. § (2)...A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében januar
15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértét kell
meghallgatni, akkor csak szakérti bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a szil6i
kérelem benyujtasira nyitva allo hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziilGi kérelem benyjtaséara nincs sziikség. A kormany
fogja kijelolni azt a hivatali szervet, amely az 6vodai foglalkozasok aléli mentesitéssel, illetSleg a
tankotelezettség  kezdetének egy évvel torténd elhalasztisaval kapcsolatos déntéseket
meghozhatja. A kormany még nem jeldlte meg az illetékes hatdsagot.

Mint tudjuk az 6voda addig az évig kételezd, amelynek augusztus 31. napjan a gyermek hatodik
¢életévét betolti, hiszen ettdl az évtdl kezdve valik tanké&telessé.
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11.

A GYERMEK ERKEZESE ES TAVOZASA

A gyermek megérkezését és tavozasat minden esetben jelezni kell a gyermek nevelését ellatd
ovodapedagégusnak. A gyermekek napirendjének megzavarasa érdekében minden gyermeknek
meg kell érkeznie 8:30- ig az évodabal!

Abban az esetben, ha nem a sziil¢, gondvisel6 viszi haza a gyermekeket az 6vodabol, a gyermek,
csak a sziil6 (gondviseld) irasbeli kérelme alapjan adhaté ki.

A 7018 irasbeli kérelme sziikséges ahhoz is, hogy a gyermek az 6vodabél egyediil mehessen

haza.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor a sziil6, hozzatartozé a gyermek 6ltdztetéséhez sziikséges
helyiségeket rendeltetésszertien hasznalhatja. Az éven az intézkedési terviinkben foglaltak

szerint.

A nyitvatartasi id6n tul, az 6vodaban maradt gyermekek elhelyezése:

a)

b)

12.

A sziil6 (gondvisel) koteles gyermekét az 6voda nyitva tartasi idején beliil, legkésébb a
zaras kezdetének idSpontjaig elvinni.
Az ovoda nyitvatartdsi idejét meghaladéan, - egy Ora idStartamig, - a gyermek
feliigyeletét az 6voddban dvodapedagdgus és dajka egyiittesen biztositja, amennyiben a
sziilével 6nhibdjan kiviil, rendkiviili eset térténik. Utdlagos igazolasat kérjiik.
Amennyiben a sziilét (gondviseldt) az 6voda dolgozdja telefonon nem éri el és a sziil§
(gondviseld), barmilyen okbol nem viszi el gyermekét, a gyermek feliigyeletét biztositd
ovodapedagogus, az illetékes Rend6rkapitanysag iigyeletét értesiti.

A GYERMEK JOGA AZ OVODABAN

A gyermeknek joga, hogy

keépességeinek, érdekl6désének, adottsigainak megfelel6 nevelésben részesiiljon,
képességeit figyelembe véve — a jogszabdlyban meghatirozott jogit szabadon
érvényesitve

a nevelési intézményben, biztonsdgban és egészséges kdmyezetben neveljék, dvodai
¢letrendjét pihen6id6, szabadidé, testmozgds beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelSen alakitsak ki,

nemzetiségi hovatartozasanak megfelel$ nevelésben részesiiljon,

egyhazi koznevelési intézményben vagy magin koznevelési intézményben vegye
1génybe az 6vodai, ellatast.

szemé€lyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatdsahoz vald
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagét, csaladi élethez és maganélethez
valé jogét a nevelési intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem
korlatozhat mésokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovdbba nem
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veszélyeztetheti a sajat és trsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi
¢pségét, valamint a miivelédéshez valé jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartisat,

- allapotanak, személyes adottsiganak megfelelé megkiillonboztetett ellatdsban -
killonleges gondozasban, rehabilitacios céli ellitasban - részesiiljon, és életkoratél
tuggetleniil a pedagégiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

13. A GYERMEKEK JUTALMAZASANAK ELVEI ES FORMAI

A gyermekek jutalmazdsanal az egyenl$ bandsmod elvének figyelembevételével jarunk el.
A gyermeket t6le elvarhatonal jobb teljesitményéért az intézményben az aldbbiak szerint
jutalmazni kell.
A jutalmazasnal a pedagdgus figyelembe veszi a gyermek fejlettségét, fejlédésének utemét,
egyéni képességeit!
A jutalom fajtak
a.) Oszténzé
Az 6sztonz0 jutalom a biztatds! Bizunk a gyermekben, hogy a teljesitménye sikeres lesz!
A biztatds a tevékenység végzése alatt torténik, hogy a megoldésban a gyermek j6 titon halad!
b.) Ertékel6-mindsitd jutalom
Ertékelé-mindsits- a teveékenységet kovetdn torténik, az elvégzett feladat elismerését jelenti.
A jutalmazas, a j6 teljesitményt kovetd visszajelzés!
A visszajelzés fajtai pl. dicséret, simogatas, pozitiv kiemelés a csoport elétt, eredményeink tabla,
megtapsolds, jutalom megbizatas.

149. A GYERMEKEK OLTOZTETESE (RUHAZATA)

A gyermek oltoztetése, ruhazatinak biztositasa a sziilk (gondviseldk) feladata, oly médon, hogy
az, az egeszségiigyi ¢és kényelmi szempontoknak megfeleljen.
Balesetek elkeriilése végett sziikséges:
- Akabatokbol, nadragokbdl kilogéd hosszu kétok lerdviditése.
- Qylrl, nyaklanc, kark6td, és balesetveszélyes fiilbevald nem hozhat6 be az dvodaba.
- Sétak, udvari tartézkodas esetén a koruknak megfeleld egészségilk és testi épségiik
vedelmére vonatkoz6 elGirasokat ismertetjiik, a napléban dokumentéljuk.

- Otthonrol hozott jatékokért felelGsséget nem vallalunk.
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15. A TERITESI DiJ BEFIZETESE
A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése, és biztositisa az dvoda feladata.

Az étkezések:

- tizorai
- ebéd
- uzsonna

Etkezések idépontjai:

- Tizérai: o> _g%
- Ebéd: 1290_12%
-  Uzsonna: 1510-1530

A korén érkezd gyermekek hozhatnak otthonrol reggelit.

Az ¢tkezési téritési dij befizetése minden honapban utdlag torténik. Az élelmezésvezeté minden
honap elején Osszesiti az étkezési napokat, és kiallitja a névre sz6lo szamlikat. A befizetés
modja: csekk, havi rendszerességgel. Befizetési hatarids: 10 nap. Ha a kételezett a téritési dijat
nem fizeti be, a gyermek ellatdsban nem részesiil. Az étkezési téritési dijjal kapcsolatos
eszrevételeket az €lelmezés vezetdjénél, Valentné Eszlari Renataval lehet egyeztetni.

Az Ovoda napi haromszori étkezést biztosit a gyermekeknek, mely élelmiszerekbdl az Gvoda
ételmintat vesz, és 72 oran at a 0- 5 C° hiitdszekrényben megdrzi. Kivétel: kirandulasok
alkalmaval.

Az 6voda teriiletén a gyerckek egyéni etetése, otthonrol hozott élelmiszerrel a tobbi gyerek elétt

nem etikus, és az évoda tisztantartasat is zavarja.
15.1 INGYENES ETKEZES

2015. szeptember 1. 6ta nem kell fizetnie a bolcsddei és dvodai étkezésért annak, akinek a
csaladjaban az egy fére es6 jovedelem nem haladja meg a netté minimalbér 130 %-at. Az
ingyenes étkezési jogosultsig megallapitishoz a sziiléknek kell nyilatkozniuk arrél, hogy a
csaladban az egy f6re jut6 havi jovedelem nem haladja meg a fenti 5sszeget.

Az intézmény nem kérheti be a sziilok jovedelmének igazolasat. A jogosultsag megallapitisa
onbevallason alapul, a sziiléknek egy minta kitoltésével kell irasbeli nyilatkozatot tenniiik, az
Osszegszeru jovedelmet sem kell feltiintetni.

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha

HAZIREND OM azonosité: 202476



Az (voda biztositja a sziikséges nyilatkozat mintat és az intézményvezetének kell leadni. A
nyilatkozat mintdja megtaldlhaté a 328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet 6. mellékletében
(Nyilatkozat a Gyvt. 21/B.§ (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bélesédei és 6vodai
gyermekétkeztetés igénybevételéhez).

Kinek a jovedelmét kell figyelembe venni?
Az egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd

sziil6t, a sziil6 hazastarsat vagy élettarsat,

a 18 éven aluli gyermeket,

a 25 ¢vesnél fiatalabb, kézépfoki- vagy felsGoktatasi intézményben nappali tagozaton
tanul6 gyermeket,

€letkortol fliggetleniil a tartdsan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermeket,
. a szlil6 vagy hazastarsa 4ltal eltartott rokont.

A csaldddal egyiitt €16 nagysziil6k jovedelmét nem kell figyelembe venni a szamitésanal. Fé
szabalyként tehat a felsorolt személyek jovedelmét kell Gsszeadni és az Osszjovedelmet a
személyek szamaval kell elosztani. Szamitasnal a nett6 jovedelmet kell figyelembe venni.

Mi az, ami nem mingsiil jovedelemnek?

. a rendkiviili telepiilési tamogatas,

. a lakasfenntartasi tamogatas,

. az addssagesokkentési timogatas,

. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény keretében nyujtott timogatas,

. a gyermekvédelmi nevelsziilok szamara fizetett nevelési dij és kiilén ellstmany,

. az anyasagi timogatas,

. a sulyosan mozgaskorlatozott személyek pénzbeli kizlekedési kedvezményei,

. a vakok személyi jaradéka és a fogyatékossagi timogatas,

. az alkalmi munkavallaléi kényvvel torténd foglalkoztatasbél szarmazo jovedelem,

. az egyszerUsitett foglalkoztatasrol szol6 torvény alapjan torténé munkavégzés révén
szerzett bevétel,

. a haztartdsi munkéra létesitett munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében tSrténd

munkavégzésnek a havi ellenértéke.

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

16. TAVOLLET AZ OVODABOL

A beteg gyermek az orvos éltal meghatérozott idGszakban nem latogathatia a nevelési
intézményt.
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Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tébbi gyermektSl vald
elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti a gyermek sziileit.

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

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekOvetkezett tavollét pontos id6tartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a szild irasbeli kérelmére, amit legkésébb a hianyzast megel6z6 napon atad a gyermeket
nevelé 6vodapedagdgusnak az 6voda altal hasznalt (Hazirend 2. sz. mellékelte) nyomtatvinyon
as az intézményvezetS engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkez6 orvosi igazolast atadta a
gyermeket neveld 6vodapedagdgusnak a felgydgyulast kovetd elsé dvodai ellatas napjan.

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

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

2015. szeptember 1-jétS], ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az 6voda
vezetOje- a gyermekvédelmi &s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérl és illetékességérdl szold 331/2006. (X1 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

a) a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekijoléti
szolgéalatot.

Az értesitést kovetben a gyermekjoléti szolgalat az dvoda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasira figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba
jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Ovodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az Ovoda vezetSje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az G6vodai nevelésben, €s igazolatlan
mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiusz nevelési napot, az dévoda vezetdje haladéktalanul
¢rtesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

A szabalysértésekrSl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl
sz0l6 2012. évi IL. tdrvény 247. § c¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsuldsahoz
sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben Gsszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy
nap
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17. A GYERMEKEK ALTAL AZ OVODABA BEVIHETO TARGYAK

A gyermekek a csoportot vezet§ dvodapedagdgussal torténd egyeztetést kdvetden az 6vodai
pihenéshez, vagy jatékhoz behozhatjak jatékukat, ha annak haszndlata sem egészségiigyi sem
baleseti szempontbdl veszélyt nem jelent.

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

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

A gyermeknél 1évé értéktargyak (aranylanc, fiilbevald, karora stb.) megOrzéséért
(megrongalédas, eltiinés, stb.), vagy az ezek hasznédlata miatt bekovetkezd balesetekért
(sériilésekért) az 6voda semminemii felelGsséget nem vallal.

18. BETEGSEG ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Amennyiben az Ovodaban jelentkezik a gyermeknél betegségre utald tiinet, a pedagdgus
haladéktalanul értesiti a sziil6t, aki kdteles gyermeke mielébbi orvosi ellatasardl gondoskodni.

A gyermeknek gyogyszert és egyéb gydgyszertari készitményt az 6voda dolgozoi nem adhatnak
be, kivéve, ha a gyermek specidlis ellatasra szorul (Pl. asztma, allergia, cukorbetegség).

Ebben az esetben az szakorvosi igazolas mellett a sziil6 kiilon irasbeli kérelme alapjan torténhet a
gyogyszerezés akként, hogy az 6vodapedagogus csak cimkével ellatott gydgyszeres dobozt,
Uveget, flakont stb. vehet at a sziil6tél, mely cimkén szerepelnie kell a gyermek nevének,
adagolasi utmutatonak, datumnak és a sziild alairasanak.

19. A GYERMEKEK FEJLETTSEGENEK ERTEKELESE

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti.
Az dvodas gyermek fejlédésérdl a szil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

Ha a gyermeket nevelé 6vodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az dvoda vezet§je tajékoztatja a sziil6t az Nkt. 72. § (1)
bekezdés a) pontjaban foglalt kételességekrSl, tovabba a kotelességek nem megfelels
teljesitésébdl eredé kovetkezményekrl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében foglalt
jogokrol.

Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda vezetdje
az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan a sziildi
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egyet nem értést alatimaszté nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakoéhelye szerint
illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 14tas-, mozgéasfejlédésének eredményét - szikség
szerint, de legalabb félévenként - rdgziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgald
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

20. SZULOK (GONDVISELOK) JOGAI ES KOTELESSEGEI.

A szild joga, hogy gyermeke nevelés¢hez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézmeényét. A sziilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanicsadason,
tovdbba biztositsa gyermekének az Ovodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd
foglalkozasokon vald részvételét.

Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a korményhivatal
kotelezi a sziilét kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga kiilénbsen, hogy

a) megismerje a nevelési intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérol igény szerint részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.

A szill6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfelelGen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon vélaszthat dvodat.

A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlesi fejlédéséhez szikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden
téle elvdrhaté segitséget, egylittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke
fejlodését, tanulmanyi 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

Az 6vodaban dolgozé oOvodapedagdgusok a sziildvel tortént elére egyeztetett idépontban —
nyitvatartasi idon beliil - igény szerint, de legalabb negyedévente egy alkalommal fogaddorat
tartanak, kivételt képez, ha az adott hénapban az évodai csoport, sziil6i értekezletet tart. A
fogad6ora idSpontjat a sziilSk szamara jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni az 6voda épiiletében.
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22. INTEZMENYIOVO-VEDO ELOIRASOK

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

Az intézményben, valamint az intézményen kivil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolé 2011, évi CIIL tdrvény hatalya ala
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Intézményi védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek az dvodédban be kell tartaniuk:

Az ¢voda épiiletét csak a sziilovel egyiitt szabad elhagyni és el6tte be kell jelenteni a gyermek
feltigyeletét ellato ovodapedagdgusnak.

Az 6voda bejarati ajtajat az Gvodaba 1épést kévetSen be kell csukni.
Az 6voda épiiletében az ajtokat Gvatosan kell becsukni. (Becsapni nem szabad!)
Az 6voda épiiletében a folyosén futva kdzlekedni tilos!

Csliszos, saros id6ben minden esetben az 6vodaba belépés el6tt a cipd talpat le kell torolni a
14btorlon.

Az Ovoda csoportszobai és udvari jatékait az Ovodapedagégus altal ismertetett szabalyok
betartasaval kell hasznalni.

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

Az 6voda helyiségeit az 6vodapedagdgus altal ismertetett szabalyok betartdsaval lehet hasznalni.

23. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A rendkivilli eseményrdl az intézményvezetS értesiti a fenntartét. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa (tivolléte) esetén az éves munkatervben rogzitett helyettesitési
rend szerinti ligyeletes vezetnek kell eljarni, az évodai csoportot érinté esetben, a csoportot
vezeté 6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriadd terv szerinti Gtvonalon torténik a rend6rség egyidejii értesitésével.

A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat,
és a rendOrség érkezéséig, oda senki nem léphet be, Az épiilet kiiiritésének idétartamardl, a
gyermekek clhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan az intézményvezetd
vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a rendérség egyidejii
értesitése mellett.
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A bombariadérél és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl
haladéktalanul értesiteni kell a fenntart6t.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésérdl, a fenntartd egyidejii értesitése mellett, az
6vodavezetd, vagy az 6vodavezet helyettes illetve akadalyoztatiasuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, m{ikodési feltételek tartds hidnya miatt
a hémérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az
intézményvezetd a fenntartd, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a
rendkiviili sziinet elrendelésérl tajékoztatja a sziiléket. A rendkiviili sziinet id6tartama alatt az
intézmény fenntartéja gondoskodik, a sziil6k kérésére a gyermekek, feliigyeletérsl és
étkeztetésiik megszervezésérol.

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

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

25. ZARO RENDELKEZESEK

A hazirend nyilvanos, valamennyi sziil6 (érdekelt) az 6vodaban a kijel6lt helyen megtekintheti.

A hazirendet az intézmény vezetGje jogszabalyvaltozas, vagy egyéb sziikséges ok esetén
feliilvizsgalja.

A hazirend elfogadésakor, illetve annak médositisakor a Sziiléi Szervezetnek véleményezési
joga van.

Datum: Biikkszentkereszt, 2020. szeptember 1.

............................................................... Neégyesiné Zarand Melitta Monika

mb. 6vodavezetd

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha

HAZIREND OM azonositd: 202476



LEGITIMACIOS ZARADEK

A Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda és Konyha irattaréban........ .. iktatasi szamu
jegyz8kdnyv taldlhatd, mely igazolja, hogy a sziil6k megismerték és véleményezték a
Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha hazirendjét.

A jegyzOkonyvet a Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazisa alapjan irta al4
................................................................. , a 8ziil6i szervezet elnoke.

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

Szul6i szervezet elndke

A Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha nevel6testiilete a
................................. szamu neveldtestiileti hatarozatdval a Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda és Konyha hézirendjét elfogadta.

Kelt: Bilikkszentkereszt, 2020. szeptember 1.

Négyesiné Zarand Melitta Monika
mb. 6vodavezetd

A Bikkszentkereszti  Szlovak  Nemzetiségi  Onkormanyzat  KépvisclStestillete  a
............................... hatédrozataval elfogadta a Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi
Ovoda és Konyha Hazirendjét.

Kelt: Biikkszentkereszt, 2020..........ccceveeneenenn...

Telekes Antalné
elndk

Biikkszentkereszt Kézség Onkormanyzat KEpviselG-testilete @ .........veeevrmneeeeeeeesiiiiei,
szamu hatdrozataval elfogadta a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha
Hazirendjét.

Kelt: Biikkszentkereszt, 2020.........covevviviveennn....

Solymosi Konrad Ferenc
polgarmester

Ervényes: 2020. szeptember — 1 t6] visszavondsig.
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A hazirend hatalyba Iépése:

A Hazirend az elfogadas napjan, illetve a modositdsokat kévetSen minden nevelési év
kezdetekor.

A hazirend nyilvanossigra hozatala:

Megtekinthetd az 6voda falivjsagjan és a konyha folyosojan, valamint az évoda honlapjan
(www.bukkiovi.hu)

.B[ikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha

HAZIREND OM azonosité: 202476



1. SZAMU MELLEKLET

Napirend

6:°- 9:% Gyermekek fogadésa. Jaték, szabadon valasztott tevékenység.
9:%0_ 9,15 Mese, vers. Mindennapos testnevelés

9:79:% Testépolasi teenddk, Tizorai

9:%.12:% Kezdeményezések, foglalkozasok. Jaték, Mozgas, Levegdzés — udvari jaték, séta.

Oltozksdés-vetkézés. Testapolasi teendk. ElSkésziilet az ebédhez,
12:°-13:% Bhed. Testapolasi teendék (WC hasznalat, fogmosas)
13:°-15:% Pihenés

15:%_ 15.10 Testapolasi tevékenységek (fésiilkodés)

15:"°- 15:° Uzsonna

15:%°-17:% yatek. Szabadon vilasztott tevékenység (fokozatos hazamenetel)

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Kenyha

HAZIREND OM azonosits: 202476



2.SZ. MELLEKLET

Sziil6i kérelem, a gyermek igazolt hidnyzisihoz

Alulirott, sziilé, gondviseld, ezuton kérem, hogy
B nevii  gyermekemnek,
2000 e, hé............. napjatol- 20.... .......... ho.......... napjaig, az 6vodai foglalkozasrél

valé tavolmaradéasanak engedélyezését!

sziilé, gondvisels

A Biikkszentkereszti Szlovik Nemzetiségi Ovoda, 3557 Biikkszentkereszt, Kossuth utca 32., OM
azonositdja 202476, évoda vezetGje a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 51. §(2) a)
bekezdése* alapjan

sorszam A hianyzé gyermek adatai ]
1. Gyermek neve

2. Oktatasi azonositdja

3. Az igazolt hidnyzas ideje -t6l -ig

A fenti idészakra, **hdzirendben meghatdrozottak szerint en gedélyt adok a tivolmaraddsra, a
hianyzdst igazoltnak tekintem.

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

ovodavezet6 alairdsa

*20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 51. § .(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, a tanulé a tanitasi 6rarél és egyéb foglalkozasrdl,
valamint a kollégiumi foglalkozasrol tévol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanul6 — gyermek, kiskord tanulé esetén a sziild irdsbeli kérelmére - a hazirendben meghatdrozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaraddsra,

b) a gyermek, a tanulo beteg volt, és azt a hazirendben meghatirozottak szerint igazolja,

c)a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kdtelezettségeének eleget

tenni,

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

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha

HAZIREND OM azonosit6; 202476



3. SZAMU MELLEKLET

2. melléklet a 17/2013. (IIT. 1. ) EMMI rendelethez

L Nyilatkozat
a nemzetiségi ovodai nevelésben / nemzetiségi iskolai nevelés-oktatisban vals részvételrdl

ALIOtt oo az alabbiakban meghatarozottaknak
megfelelSen nyilatkozom, hogy a benytijtast kovets naptari évben kezd6d8 nevelési évben,
tanévben kérem az alabb megjeldlt gyermek / tanulé szamaéra a nemzetiségi 6vodai nevelés /
nemzetiségi iskolai nevelés-oktatas biztositdsat.

A gyermek / tanul6 neve:

A gyermek / tanul6 anyja neve:

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

A gyermek / tanulé tartézkodasi helye:

A gyermek/tanuld azonositoja:

Az igényelt nemzetiségi pedagogiai feladat:

6vodai nevelés / 4ltalanos iskolai nevelés-oktatds / gimnéziumi nevelés-oktatds /
szakkdzépiskolai nevelés-oktatas / szakiskolai nevelés-oktatas

Az érintett nemzetiségi nyelv megnevezése:

beds / bolgar / gérég / horvat / lengyel / német / ormény / romani / romén / ruszin / szerb /
szlovék / szlovén / ukran

A vélasztott nevelési- vagy nevelési-oktatsi forma:

- Anyanyelvii (nemzetiségi nyelvli) 6vodai nevelés

- Nemzetiségi kétnyelvii dvodai nevelés

- Magyar nyelvi{i roma/ci gany kulturélis 6vodai nevelés

- Anyanyelvii (nemzetiségi nyelvii) nevelés-oktatas

- Nemzetiségi kétnyelvii nevelés-oktatas

- Nyelvoktato nemzetiségi nevelés-oktatis

- Magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas
- Kiegészité nemzetiségi nevelés-oktatés

Tudomasul veszem, hogy a nemzetiségi nevelés, nevelés-oktatas jogszerli igénybevétele a
kérelemben megjelslt pedagdgiai feladat befejezéséig vagy a nemzetiségi pedagdgiai
feladatok megsziintetésére irdnyulé firdsbeli kérelem benytjtasaig tart, azzal, hogy a
megszintetési kérelmet legkésdbb a nevelési év / tanév méjus utolsé napjaig be kell nyujtani
€s a kérelem csak a benyujtast kovetd tanév kezdetétsl érvényesithetd.

a tanul¢ aldirdsa a sziils vagy gondviseld alairasa

Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha

HAZIREND OM azonosité: 202476



1L Nyilatkozat
a nemzetiségi hovatartozdsrél

(A valaszadis nem kételezd, ennek hianydban azonban a felvétel soran nem
érvényesithetd a kéznevelésrg] sz6l6 2011. évi CXC. torvény 51. § (6) bekezdésben
meghatérozott elényben részesités.)

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

bolgar / gérég / horvat / lengyel /német / ormény / roma/cigany / roman / ruszin / szerb /
szlovék / szlovén / ukran

a tanul6 alairdsa a sziils vagy gondviseld alairasa

Biikkszentkereszti Sziovak Nemzetiségi Ovoda és Konyha

HAZIREND OM azonosité: 202476
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2020. 10. 13. v uw J Megtekintés

KOZIGALLAS

Blikkszentkereszt Kzség Onkormanyzata

a Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Blikkszentkereszti Bélcsdde

bolcsédevezets kisgyermekneveld (magasabb vezets)
munkakor betoltésére.
A koézalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii kzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A vezetdi megbizas idétartama:
A vezet6i megbizas hatarozott idére, 2021.12.31 -ig szdl.
A munkavégzés helye:
Borsod-Abalj-Zemplén megye, 3557 Biikkszentkereszt, Bem utca 9.
A munkakérbe tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:

Intézményvezetbként megszervezi, koordindlja és ellenérzi a boicséde dolgozdinak
szakmai tevékenységét. Felelés a 0-3 éves kisgyermekek napkdzbeni ellatasanak
jogszabalyban megfogalmazott gondozast, testi és szellemi fejlodést elbsegitd
kornyezet megteremtéséért. Naprakészen vezeti a bélcséde szakmai dokumentacidjat.
(részletesen a munkakdri leiras tartalmazza).

illetmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kdzalkalmazottak jogallasarol szolé
1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

admin kozigallas.gov.hu/pages/KJTKozzetetel aspx?iD=521925 1/3



2020. 10. 13.

Megtekintés

Fbiskola, a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 2. szamu mellékletében elbirt
végzettség és szakképzettség,,

Hasonlé munkakdrben szerzett - Legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

magyar allampolgarsag, bintetlen eléélet, egészségligyi alkalmassag

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

- a palyazé részletes szakmai életrajza, - a képesitést igazold okiratok

hitelesitett masolata, - az elbirt szakmai gyakorlat meglétének hitelt érdemlé
igazolasa, - az intézmény vezetésére, fejlesztésére vonatkozé programija, - 90
napnal nem regebbi eredeti hatésagi erkéicsi bizonyitvany, amely igazolast
tartalmaz arra vonatkozdan is, hogy a palyazé megfelel a Kjt. 20. § (4) és (5)
bekezdésében foglalt kovetelményeknek
a palyazo nyilatkozata arrél, hogy 1. a palyazati anyagaban foglait személyes
adatainak a palyazati eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez
hozzajarul, 2. a palyazati eljaras a képvisel6-testiilet dontéshozé Glésén a
napirendnek a nyilvanos Ulésen térténd targyalasahoz hozzajarul-e, 3. telies
palyazati anyaga nyilvanossagra hozhaté, vagy bizalmasan kezelendd oly
maédon, hogy csak az elbirdlasban részt vevék ismerhetik meg,
4. amennyiben vezetéképzésben nem vett részt, és nem mentesiil letételének
kotelezettsége aldl, vallalja annak a megbizast kévetd 1 éven beliili letételét,
5. kinevezése esetén a munkakari (kdzalkalmazotti jogviszonyaval és vezet6i
megbizasaval kapcsolatban) 0Osszeférhetetlenség nem all fenn, 6. a
gyermekek védelmerél és a gyamugyi igazgatasrél szélé 1997. évi XXXI.
torvény 10/A. §-anak (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott kizaré ok vele
szemben nem all fenn,

7. a 2007. evi CLIl. torvény szerinti vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget
vallalja, 8. nem all cselekvéképességet kizaré vagy korlatozé gondnoksag
alatt.

A palyaztat6é a palyazati hataridé leteltét kvetéen az erkdlcsi bizonyitvany
kivételével hianypotlasi lehetbséget nem biztosit. Az erkdlcsi bizonyitvanyt
legkésébb az eseti bizottsag meghallgatasan kell bemutatni

A munkakor betélthetéségének idopontja:

A munkakoér legkorabban 2021. januar 1. napjatél téltheté be.

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. november 10.

A palyazati kiirdssal kapcsolatosan tovabbi informaciét Solymosi Konrad Ferenc nylit,
a 46/ 390-120 -os telefonszamon.

A palyazatok benyljtasanak maédja:

Postai uton, a palyazatnak a Biikkszentkereszt Kézség Onkormanyzata
cimére tértén6é megkuldésével (3557 Blikkszentkereszt, Kossuth u. 24. . ).
Kérjuk a boritékon feltiintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosito
szamot: 1724 , valamint a munkakdr megnevezését: bolcsédevezetd
kisgyermeknevelb.
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2020. 10. 13. Megtekintés

+ Elektronikus Gton Solymosi Konrad Ferenc részére a
allaspalyazat.bukkszentkereszt@gmail.com E-mail cimen keresztiil

< Szemeélyesen: Solymosi Konrad Ferenc, Borsod-Abadj-Zemplén megye, 3557
Blkkszentkereszt, Kossuth utca 24. .

A pélyazat elbiralasanak madja, rendje:

A beérkezett palyazatok megismerése, az erre a célra Gsszehivott szakmai bizottsag a
személyes meghallgatasokat kdvet6 véleményezése, és az altala felallitott rangsor
figyelembevételével Blikkszentkereszt Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete dont
a kbézalkalmazotti jogviszony létesitésérél.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. november 30.
A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
« www.bukkszentkereszt.hu - 2020. oktéber 9.
A KOZIGALLAS publikalasi id6pontja: 2020. oktéber 9.
A palyazati kiirds kozzétevéje a Bellgyminisztérium (BM). A palyazati kiirds a

munkaltaté altal az NKI részére megkuildott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért
a palyazatot kiird szerv felel.

( lvomiatdas |
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KOZIGALLAS

Biikkszentkereszt Kézség Onkormanyzata

a Kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. térvény 20/A. § alapjan
palyazatot hirdet

Biikkszentkereszti Bolcsfde

bolcsédevezetd kisgyermekneveld (magasabb vezets)
munkakor betdltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé
A vezetdi megbizas idétartama:
A vezetbi megbizas hatarozott idére, 2021.12.31.-ig szd|.
A munkavégzés helye:
Borsod-Abauj-Zemplén megye, 3557 Biikkszentkereszt, Bem utca 9.
A munkakérbe tartozo, illetve a vezetdi megbizassal jaré Iényeges feladatok:

Intézmeényvezetdéként megszervezi, koordinalja és ellendrzi a bdlcséde dolgozéinak
szakmai teveékenységét. Felel6s a 0-3 éves kisgyermekek napkdzbeni ellatasanak
jogszabalyban megfogalmazott gondozast, testi és szellemi fejlGdést eléseqité
kornyezet megteremtéséért. Naprakészen vezeti a bélcséde szakmai dokumentacidjat.
(részletesen a munkakoéri leiras tartalmazza).

llietmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kézalkalmazottak jogallasardl szélo
1992. evi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

admin.kozigallas.gov.hu/pages/KITKozzetetel.aspx?ID=521925 1/3



2020. 10. 13. Megtekintés

+ FdGiskola, a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 2. szamu mellékletében eldirt
végzettség és szakképzettség,,

 Hasonlé munkakdrben szerzett - Legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat,

 Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

« magyar allampolgarsag, biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

. - a palyazo részletes szakmai életrajza, - a képesitést igazold okiratok
hitelesitett masolata, - az el6irt szakmai gyakorlat meglétének hitelt érdeml6
igazolasa, - az intézmény vezetésére, fejlesztésére vonatkozoé programja, - 90
napnal nem régebbi eredeti hatésagi erkélcsi bizonyitvany, amely igazolast
tartalmaz arra vonatkozoéan is, hogy a palyazé megfelel a Kjt. 20. § (4) és (5)
bekezdésében foglalt kévetelményeknek

 a palyazo nyilatkozata arrdl, hogy 1. a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal Osszefliggésben szilkséges kezeléséhez
hozzajarul, 2. a palyazati eljaras a képvisels-testiilet dontéshozé (ilésén a
napirendnek a nyilvanos Ulésen t6rténé targyalasahoz hozzajarul-e, 3. teljes
palyazati anyaga nyilvanossagra hozhaté, vagy bizalmasan kezelendé oly
moédon, hogy csak az elbiralasban részt vevok ismerhetik meg,

« 4. amennyiben vezetdképzésben nem vett részt, és nem mentesil letételének
kotelezettsége aldl, vallalja annak a megbizast kéveté 1 éven belilli letételét,
5. kinevezése esetén a munkakoéri (kb6zalkalmazotti jogviszonyaval és vezetdi
megbizasaval kapcsolatban) Osszeférhetetlenség nem 4&ll fenn, 6. a
gyermekek védelmérdl és a gyamlgyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 10/A. §-anak (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott kizaré ok vele
szemben nem all fenn,

. 7. a 2007. evi CLII torvény szerinti vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget
vallalja, 8. nem all cselekvbképességet kizaré vagy korlatozé gondnoksag
alatt.

. A palyaztato a palyazati hataridd leteltét kbvetben az erkolcsi bizonyitvany
kivételével hianypotlasi lehet6séget nem biztosit. Az erkdlcsi bizonyitvanyt
legkés6bb az eseti bizottsag meghallgatasan kell bemutatni

A munkakoér betolthetéségének idépontja:
A munkakdr legkorabban 2021. januar 1. napjatdl t6lthetd be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. november 10.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciét Solymosi Konrad Ferenc nydijt,
a 46/ 390-120 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak médja:
» Postai Gton, a palyazatnak a Bilkkszentkereszt Kozség Onkormanyzata
cimere tortens megkildésével (3557 Blkkszentkereszt, Kossuth u. 24. . ).
Kerjluk a boritékon feltlintetni a palyazati adatbazisban szereplé azonosité
szamot: 1724 , valamint a munkakdr megnevezését: bélcsédevezetd
kisgyermekneveld.
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2020. 10. 13. Megtekintés
* Elektronikus tton Solymosi Konrad Ferenc részére a
allaspalyazat.bukkszentkereszt@gmail.com E-mail cimen keresztiil
* Személyesen: Solymosi Konrad Ferenc, Borsod-Abauj-Zemplén megye, 3557
Blikkszentkereszt, Kossuth utca 24. .

A palyazat elbiralasanak mddja, rendje:

A beérkezett palyazatok megismerése, az erre a célra dsszehivott szakmai bizottsag a
Személyes meghallgatasokat kéveté véleményezése, és az ltala felallitott rangsor
figyelembevételével Blikkszentkereszt Kbzség ('.")nkorményzat Képvisels-testiilete dont
a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl.

A pélyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. november 30.
A pélyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
*  www.bukkszentkereszt.hu - 2020. oktéber 9.

A KOZIGALLAS publikalasi id6pontja: 2020. oktéber 9.

A palyazati kiiras kGzzétevéje a Belligyminisztérium (BM). A palyazati kiiras a

munkaltaté altal az NKI részére megkuildétt adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért
a palyazatot kiiré szerv felel.

( 'vomtatas )
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