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Késziilt: Kislang kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete Ugyrendi-, Oktatasi-, és
Szocialis Bizottsaganak 2024. januar 24-én 13 o6rai kezdettel tartott
tléséroél

Jelen vannak: Szabdné Horvath Henrietta Rita bizottsag elnke
Dudar Ferenc
Szabé Gyoérgy
Csilléry Veronika
Gal Gabriella bizottsagi tagok

Tanacskozasi jogqgal résztvesznek: Rumpler Tibor polgadrmester
dr. Berta Edina jegyz6

Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsagi eln6k készdntétte a bizottsagi tilésen
megjelent tagokat, tanacskozasi joggal résztvevéket, majd az ilést megnyitotta.
Megallapitotta, hogy az 5 fés bizottsaghdl 5 f6 jelen van, igy a bizottsagi tlést
hatarozatképesnek nyilvanitotta.

Tajékoztatta a megjelenteket, hogy az ulés az Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzata alapjan kerlilt 6sszehivasra.

A bizottsag elnoke javasolta a meghivéban szereplé napirendi pontok targyalasat,
melyet az 5 f§ jelenlévd bizottsagi tag 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas
nelkul elfogadott az alabbiak szerint:

Ki__slénq kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
1/2024.(1.24.) hatarozata az iilés napirendjérél

Kislang kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga az ilés napirendjét az aldbbiak szerint hatarozza meg:

1. Javaslat a Kislangi Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott kéztisztviselék 2024.
evi illetményalapjanak meghatarozasara
Eldadd: Rumpler Tibor polgarmester

2. Javaslat Kisldng K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2024. évi
munkatervének meghatarozasara
El6ad6: Rumpler Tibor polgarmester

3. Dontés a 2024. évre vonatkozo a kéztisztviseldi teljesitménykévetelmények
alapjat képezd kiemelt célokrol
El6add: dr. Berta Edina jegyz6




4. Javaslat a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde tekintetében a 2024/2025-6s
nevelési évre torténd ovodai, bolcsddei beiratkozas rendjére, az dvoda, mini
bolcséde 2024. évi nyari zarva tartasara
Eléadé: Rumpler Tibor polgarmester

5. Javaslat a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatanak megtargyalasara es jovahagyasara
El6ado: Rumpler Tibor polgdrmester

6. Kislang Kozség Onkormanyzat és Kislang Koézség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat kozétti Egyuttmiikodési Megallapodas 2024. évi felulvizsgalata
El6ado: Rumpler Tibor polgarmester

1. napirend
Javaslat a Kislangi Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott kéztisztviselék 2024. évi

illetményalapjanak meghatarozasara
Eléadd: Rumpler Tibor polgarmester

A napirenddel kapcsolatos el6terjesztés a bizottsagi tagoknak kikildésre kerilt, mely a
jegyz6koényvhoz csatolva.

Rumpler Tibor polgarmester tajékoztatta a bizottsagi tagokat, hogy tovabbra is 60 ezer
Ft-ban javasolia meghatarozni a hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok

illetményalapjat.

dr. Berta Edina jegyz6 elmondta, hogy a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviseldk 2023. évi illetményalapjat 60 ezer Ft-ban allapitotta meg a Kepviselb-
testilet. A kdzszolgalati tisztviselokrol szolo térvény szerinti illetményalap 2024-ban is
38.650 Ft, mely 2007. 6ta nem valtozott. Emiatt csak a minimalbér és garantalt
bérminimum, illetve az un. ,soros Iépés” jelentene csak béremelést a hivatal
dolgozéinak. Az un.’soros lépés esetén a 38.650,- Ft illetményalappal a hivatali
kodztisztviseldk a garantalt bérminimumot sem érik el.

Ennél nagyobb emelést a koltségvetésiink nem tesz lehetéve, igy javasolta a 60 ezer Ft-

os illetményalap megallapitasat.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérél kérdés, hozzaszolas nem merult
fel.

Szabéné Horvath Henrietta Rita  bizottsagi elnék javasolta a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldi részére 60 ezer Ft-os illetményalap megallapitasat, melyet az 5 f6
jelenlévé bizottsagi tag 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkul

elfogadott az alabbiak szerint:




Kislang k6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
2/2024.(1.24.) hatarozata
a koztisztvisel6k 2024, évi illetményalapijarol

Kislang kézség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga a Kislangi Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
koztisztvisel6k 2024. évi illetmenyalapjaként 60 ezer Ft meghatarozasat javasolja
a Képvisel6-testiiletnek.

2. napirend )
Javaslat Kislang Kézség Onkormanyzat Képviselb-testiilete 2024. évi munkatervének

meghatarozasara
Eléadd: Rumpler Tibor polgarmester

A napirenddel kapcsolatos el6terjesztés a bizottsagi tagoknak kikildésre keriilt, mely a
jegyz6kdnyvhoz csatolva.

Rumpler Tibor polgarmester elmondta, hogy majus hénapra terveziink kézmeghallgatas
megtartasat.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérél kérdés, hozzaszolas nem meriilt
fel.

Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsagi eindk javasolta a Képviselé-testiilet 2024. évi
munkatervének elfogadasat, melyet az 5 6 jelenlévd bizottsagi tag 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartézkodas nélkiil elfogadott az alabbiak szerint;

Kislang kézséq Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
3/2024.(1.24.) hatarozata
az Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének 2024, évi munkatervérsl

Kislang kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2024. évi
munkatervének elfogadasat javasolja a Képvisel6-testiiletnek.

3. napirend
Déntés a 2024. évre vonatkozé a kéztisztviseli teljesitménykovetelmények alapjat

kéepezd kiemelt célokrél
El6adé: dr. Berta Edina jegyz6

A napirenddel kapcsolatos eléterjesztés a bizottsagi tagoknak kiklldésre kerilt, mely a
jegyzdkoényvhéz csatolva.




dr. Berta Edina jegyz6 elmondta, hogy a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi
CXCIX. térvény rendelkezik arrél, hogy a kormanytisztviselé munkateljesitményét a
munkaltatéi jogkér gyakorldja mérlegelési jogkérében eljarva irasban ertekeli
(teliesitményértékelés). Legalabb kettd teliesitményértékelés eredmenye egyittesen
adja a kormanytisztviseld minésitését. Mindsiteni az elsé teljesitményertékelestdl
szamitott egy évet kdvetéen kell. Fenti szabalyozast a helyi énkormanyzat képviseld-
testiiletének hivatala kéztisztviseljére is alkalmazni kell.

A munkaltatéi jogkér gyakorlgja  valtozatlanul az elére = meghatarozott
teljesitménykévetelmények alapjan mérlegelési  jogkdrében eljarva végzi a
teljesitményértékelést.

A munkaltatéi jogkér gyakorloja a jovahagyott kiemelt célok és a koztisztviseld
munkakore alapjan allapitia meg az egy évre sz616 egyéni teljesitménykévetelményeket,
mely a targyév végén értékelésre keril. Az egyéni teljesitménykovetelményeket a
Kislangi Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi esetében a Jegyz0, a Jegyzére
vonatkozo6an a Polgarmester allapitja meg.

A teljesitménykévetelményre vonatkozoé hatalyos jogi szabalyozas nem tartalmaz olyan
kitételt, mely szerint a teljesitménykovetelmények alapjat kepezd célokrdl a
Polgarmesteri Hivatal esetén a Képvisel6-testiiletnek kell déntenie, ezért javasolta, hogy
ne keriljienek megallapitasra a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i részére kilon
teliesitménykévetelmények a 2024. évre.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérél kérdés, hozzaszélas nem mertilt
fel.

Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elnék javasolta a 2024. évre vonatkozé
koztisztviseldi  teljesitménykdvetelményekrél sz6ldé hatérozati javaslat elfogadasat,
melyet az 5 6 jelenlévé bizottsagi tag 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas
nélkil elfogadott az alabbiak szerint:

Kislang kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
4/2024.(1.24.) hatarozata
a 2024. évre vonatkozo koztisztviseldi teljesitménykovetelményekrdl

Kislang kézség Onkormanyzat Képvisels-testiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocidlis Bizottsaga a 2024. évre vonatkoz6 koztisztviseli
teljesitménykdvetelményekkel kapcsolatos hatarozati javaslat elfogadasat
javasolja a Képvisel6-testiiletnek.

4. napirend ]
Javaslat a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde tekintetében a 2024/2025-6s

nevelési évre toérténé ovodai, bolcsddei beiratkozas rendjére, az 6voda, mini bdlcséde
2024. évi nyari zarva tartasara
Elbadd: Rumpler Tibor polgarmester




A napirenddel kapcsolatos eléterjesztés a bizottsagi tagoknak kikiildésre keriilt, mely a
jegyz8kényvhéz csatolva.

Rumpler Tibor polgarmester arrol beszélt, hogy az Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini
Bolcs6de intézményvezetbjével egyeztetve a nyari szabadsagok kiadasara,
karbantartasok elvégzésére az évoda nyari zarva tartasat augusztus 12-30. kozotti
idészakra javasolja.

Az bvodaba tortend 2024-2025. nevelési évre torténd beiratkozas idépontjaként 2024,
aprilis 24., 25., 26., napokat javasolta meghatarozni.

A bolcs6debe térténd 2024-2025. nevelési évre torténéd beiratkozas idépontjaként 2024.
aprilis 29. és 3prilis 31. napjat javasolta meghatarozni.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérél kérdés, hozzaszolas nem meriilt
fel.

Szabbéné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elnék javasolta az dvodai, bélcsédei
beiratkozas rendjérél sz6l6 hatarozati javaslat elfogadasat, melyet a jelenlévs 5 6
bizottsagi tag 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkil elfogadott az
alabbiak szerint:

Ki__sléng kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocidlis Bizottsaganak
5/2024.(1.24.) hatarozata

a Kislangi Csicsergé Ovoda, Kislangi Csicsergd Mini Bolcs6de 2024/2025-6s
nevelési évre térténd 6vodai, bolcsédei beiratkozas rendjérsl

Kislang kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocidlis Bizottsaga a Kislangi Csicsergé Ovodaba a 2024/2025-6s nevelési évre
tortend beiratkozas idépontjat 2024. aprilis 24., 25., 26. napjaban javasolta
meghatarozni a Képvisel6-testiiletnek.

A Bizottsag a Kislangi Csicsergé Mini Bolcsédébe a 2024/2025-6s nevelési évre
tortn6 beiratkozas idépontjat 2024. aprilis 29. és aprilis 31. napjaban javasolta
meghatarozni a Képvisel6-testiiletnek.

Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsagi eln6k javasolta a Kislangi Csicsergdé Ovoda,
Kislangi Csicsergé Mini Bolcséde 2024. évi nyari zarva tartasardl szélo hatarozati
javaslat elfogadasat, melyet a jelenlévé 5 f6 bizottsagi tag 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartdzkodas nélkil elfogadott az aldbbiak szerint:




Ki__slénq kézséq Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
6/2024.(1.24.) hatarozata

a Kislangi Csicsergé Ovoda, Kislangi Csicsergé Mini Bolcséde 2024. évi nyari
zarva tartasarol

Kislang kozség Onkormanyzat Képviselé-testiletének Ugyrendi-, Oktatasi- €s
Szocialis Bizottsaga a Kislangi Csicsergé Ovodaba és Mini Bolcséde nyari zarva
tartasat 2024. augusztus 12. — 2024. augusztus 30., nyitas: 2024. szeptember 2.
napjaban javasolta meghatarozni a Képvisel6-testlletnek.

5. napirend

Javaslat a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti és Miikbdesi
Szabalyzatanak megtargyalasara és jovahagyasara

El6add: Rumpler Tibor polgarmester

A napirenddel kapcsolatos eléterjesztés a bizottsagi tagoknak kikuldésre kerUlt, mely a
jegyzékonyvhoz csatolva.

dr. Berta Edina jegyz6 elmondta, hogy a pedagogusok Uj életpalyajarél szold 2023. évi
LIl. torvény 2024 januar 1. napjaval térténé hatalybalépése miatt sziiksegesse valt a
Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak feltlvizsgalata és atdolgozasa.

A nemzeti koznevelésrdl széld6 2011. évi CXC toérvény értelmében a koznevelési
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az intézmeény igazgatoja késziti el a
nevel6testiilet bevonasaval a Sziil6i Szervezet véleményének kikeresevel.

A jogszabalyvaltozasok alapjan a Kislangi Csicserg6 Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha
igazgatdja a jogszabalyi hivatkozasok figyelembe vételével — nevel6testilet bevonasa,
Szuléi Szervezet véleményének kikérése - atdolgozta a Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzatot, melyet 2024. januar 16. napjan, jovahagyasra megkuldétt a Képvisel6-
testillet részére.

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a fenntarto
jévahagyasaval valik érvenyesse.

Gal Gabriella bizottsagi tag megjegyezte, hogy hatalmas munka az intézmeny
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak atdolgozasa.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérél kérdes, hozzaszolas nem merdlt
fel.

Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elndk javasolta a Kislangi Csicsergé Ovoda-
Mini Bélcs6de és Konyha Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elfogadasat, melyet a
jelenlévé 5 6 bizottsagi tag 5 igen szavazattal, ellenszavazat es tartozkodas nélkil
elfogadott az alabbiak szerint:






















Elé6terjesztés

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2024. januar 24. napjan
tartando iilésére

a Kislangi Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok 2024. évi
illetményalapjarol

Az eléterjesztés készitette: dr. Berta Edina
jegyzo
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Té4jékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy Kislang Koézség Onkorményzat Képviseld-
testillete a 4/2022.(II.1.) oOnkormdnyzati rendeletével a Kislangi Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseloinek 2023. évi illetményalapjat egységesen 60 000.- Ft-ban allapitotta meg.

Magyarorszag 2024. évi kozponti koltségvetésérol szol6 2023. évi LV. térvény 62. § (1) bekezdése
alapjan a kozszolgalati tisztviselokrol sz016 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) 132. §-
a szerinti illetményalap 2024. évben 38 650 forint. (2007 6ta ezen Osszeg nem véltozott!) Ebbol
kifolydlag csak a minimélbér €s garantdlt bérminimum, illetve az tin. ,,soros 1épés” jelentene csak
béremelést a Polgarmesteri Hivatal munkavallaloinak. Az un. ,,soros 1épés” esetén a 38.650,- forint
illetményalappal, tovabba a Kisldngi Polgdrmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgdrmesteri Hivatal)
kézszolgalati tisztvisel6i a garantalt bérminimumot sem érik el.

A Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak megtartdsa érdekében javaslom, a kézszolgalati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvényben biztositott lehetdségek alapjan a koztisztviselok,
iigykezel6k illetményeinek, személyi alapbéreinek rendezését 2024, évben az alabbiak szerint.

Magyarorszag 2024. évi kozponti koltségvetésérol szol6 2023. évi LV. torvény (Koltségvetési tv.)
62. § (6) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete rendeletben a 2024. évben - az
onkormanyzat sajat forrdsai terhére - a helyi dnkormanyzat képviseld-testiiletének polgarmesteri
hivataldnal, kozteriilet-feliigyeleténél, illetve a k6z0s Onkorméanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztvisel ok vonatkozdsdban - a kozszolgélati tisztviselokr6l szol6 2011. évi CXCIX. torvényben
foglaltaktol eltéréen - az (1) bekezdésben meghatdrozottnal magasabb Gsszegben allapithatja meg az
illetményalapot. A magasabb illetményalap szerint megallapitott havi illetmény nem haladhatja meg
a Kozponti Statisztikai Hivatal 4ltal Hivatalos Ertesit8ben kozétett, a targyévet megel6z6 évre
vonatkoz6 nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd kereset tizszeresét. Személyi illetmény esetén e
bekezdés szabalyai akként alkalmazanddk, hogy potlék ez esetben sem fizethetd.

A Koltségvetési torvény 75. § (3) bekezdés b) pontja alapjan felhatalmazdst kap a helyi
onkormanyzat képviseld-testiilete, hogy rendeletében a 62. § (6) bekezdésben foglaltak szerint a 62.

§ (1) bekezdéstdl eltérden magasabb Gsszegil illetményalapot hatarozzon meg.
Az elbadottak alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldinek 2024. évi illetmény alapja 60.000,- forintban t6rténd megallapitdsdval

sziveskedjék egyetérten.
Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az eloterjesztés megvitatasara és a rendelet-tervezet
elfogadédsara.

Kislang, 2024. januar 4. Rumpler Tibor sk.
polgérmester




El6zetes hatdsvizsgalat

a jogalkotastol sz616 2010. évi CXXX. torvény 17.§ (1) bekezdése alapjan

A

tervezet cime:

rendelet —

Kisling Kézség Onkormanyzata Képvisel6 — testilletének 2 /2024. (1.25.)
onkormanyzati rendelete a koztisztviselk 2024 évi illetményalapjarol

Rendelet-tervezet valamennyi jelentds hatasa, kiilonsen

Tarsadalmi, gazdasagi Koltségvetést Kornyezeti, Adminisztrativ | Egyéb

i hatas: egészségligyi hatas:
hatis: & gugyt terheket

kévetkezmények: | befolyasold
hatas:

Az illetményalap emelésével Osszességébena
hosszti tavon biztosithaté a | Polgirmestert . ) .

, ) . . .. . | nincs egyszeri nincs
Polgarmesteti Hivatalban a | Hivatal személy1 &8y
szakképzett munkaerd. elSiranyzata

novekszik.

A rendelet megalkotdsa sziikséges, mert: kizardlag ezen tirgyG rendelet esetében lehet az
illetményalapot médositani.

A rendelet megalkotisanak elmaraddsa esetén varhato kovetkezmények: A rendelet
megalkotasanak elmaradisa esetén az illetményalap valtozatlan marad.

A rendelet alkalmazasahoz sziikséges feltételek:

Személyi:

Szetrvezeti:

Targyi:

Pénziigyi:

rendelkezéste all

rendelkezésre all

rendelkezésre 4ll

rendelkezésre all




RENDELET TERVEZET

Kislang Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének ...../2024. (1.25.) 6nkorményzati
rendelete

a koztisztvisel6k 2024. évi illetményalapjarol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete a Magyarorszdg 2024. évi kozponti
koltségvetésérél szold 2023, évi LV. térvény 75. § (3) bekezdés b) pontjdban kapott felhatalmazas
alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott feladatkdrében eljarva a

kovetkezbket rendeli el:
1.§

A Kislangi Polgarmesteri Hivatal koztisztviselinek illetményalapjat 2024. évre 60.000.- Ft-ban
allapitja meg.

2.§

Ez a rendelet 2024. januar 26-an I€p hatalyba, és 2025. januar 1-én hatalyét veszti.
3.8

E rendelet rendelkezéseit 2024. januér 1. napjatol kell alkalmazni.

Kislang, 2024. januar 24.

Rumpler Tibor dr. Berta Edina
polgarmester jegyzd
A rendelet kihirdetése 2024. januér ........ napjan megtortént.

dr. Berta Edina
jegyzd




Végso elbterjeszt6i indokolas

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 4/2022.(II.1.) énkorményzati rendeletével a
Kislangi Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek 2023. évi illetményalapjat egységesen 60 000.- Ft-

ban allapitotta meg.

Magyarorszag 2024. évi kozponti koltségvetésérl szolo 2023. évi LV. térvény 62. § (1) bekezdése
alapjan a kozszolgalati tisztvisel6krol sz016 2011. évi CXCIX. torvény (tovdbbiakban: Kttv.) 132. §-
a szerinti illetményalap 2024. évben 38 650 forint. (2007 Gta ezen osszeg nem valtozott!) Ebbél
kifolyolag csak a minimélbér és garantalt bérminimum, illetve az Gn. ,,soros 1épés” jelentene csak
béremelést a Polgarmesteri Hivatal munkavallaloinak. Az Gn. ,,soros 1épés” esetén a 38.650,- forint
illetményalappal, tovdbbd a Kislangi Polgdrmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
kozszolgalati tisztvisel6i a garantalt bérminimumot sem érik el.

A Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak megtartdsa érdekében javaslom, a kézszolgalati
tisztviselékrsl sz616 2011. évi CXCIX. térvényben biztositott lehetdségek alapjan a koztisztviseldk,
tigykezeldk illetményeinek, személyi alapbéreinek rendezését 2024. évben az aldbbiak szerint.

Magyarorszag 2024. évi kdzponti kiltségvetésér6l szo16 2023. évi LV. térvény (Koltségvetési tv.) 62.
§ (6) bekezdése alapjan a helyi énkormanyzat képviseld-testiilete rendeletben a 2024. évben - az
onkormanyzat sajat forrdsai terhére - a helyi énkormanyzat képvisel6-testiiletének polgdrmesteri
hivatalanl, kozteriilet-feliigyeleténél, illetve a kozods Onkorméanyzati hivatalnal foglalkoztatott
koztisztvisel6k vonatkozasaban - a kozszolgdlati tisztviseldkrél sz616 2011. évi CXCIX. térvényben
foglaltaktol eltérden - az (1) bekezdésben meghatérozottnal magasabb 6sszegben dllapithatja meg az
illetményalapot. A magasabb illetményalap szerint megéllapitott havi illetmény nem haladhatja meg
a Kozponti Statisztikai Hivatal altal Hivatalos Ertesitében kozétett, a targyévet megelézd évre
vonatkozé nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd kereset tizszeresét. Személyi illetmény esetén e
bekezdés szabalyai akként alkalmazandok, hogy pétlék ez esetben sem fizethetd.

A Koltségvetési torvény 75. § (3) bekezdés b) pontja alapjan felbatalmazéast kap a helyi
onkormdanyzat képvisel-testiilete, hogy rendeletében a 62. § (6) bekezdésben foglaltak szerint a 62.
§ (1) bekezdéstdl eltéréen magasabb Gsszegli illetményalapot hatarozzon meg.




ELOTERJESZTES
KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2024. JANUAR 24. NAPJAN TARTANDO ULESERE
Javaslat Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2024. évi
munkatervének meghatarozasara

Az elbterjesztést készitette: dr. Berta Edina
jegyzo

Tisztelet Képviselé-testiilet!

T4jékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl
sz016 2011, évi CLXXXIX. torvény 44. §-a alapjan a képvisel6-testiilet sziikség szerint, a
szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatdrozott szamu, de évente legaldbb hat iilést tart.
Az lést tizendt napon belili id6pontra Ossze kell hivni a telepiilési képviselék
egynegyedének, a képvisel6-testlilet bizottsdgénak, valamint a kormanyhivatal vezet6jének a
testiileti iilés ¢sszehivdsanak indokét tartalmazé inditvanyara. Az inditvany alapjan a testiileti
iilést a polgarmester hivja 6ssze a testiileti {ilés indokanak, id6pontjdnak, helyszinének és
napirendjének meghatarozasaval.

Kisldng Kozség Onkorményzata Képviseld-testilletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatr6l sz616 18/2019.(XI11.31.) 6nkorményzati rendelete 12. §-a alapjén

» (1) A képviselb-testiilet rendes iilésének idépontjait a képviseld-testiilet dltal hatdrozattal
elfogadott éves munkaterv tartalmazza.

(2) Az éves munkaterv jogszabdlyokba foglalt vagy kepvzselo testiileti dontések alapjan
eldretervezett napirendeket tartalmazza.

(3) Az éves munkaterv tervezetével kapcsolatosan a tdrgyévet megeldzd december 15. napjdig
Javaslatot tehetnek a kovetkezok:

a) a polgdrmester,

b) az alpolgdrmester,

¢) a képviseldk,

d) az onkormanyzati bizottsdgok,

e) a jegyzo,

f) az orszdgos, a teriileti és a telepiilési nemzetiségi énkormdnyzat elnike,

g) a korzet orszdaggyiilési képviseldje,

h) az onkormdnyzat dltal alapitott koltségvetési szervek vezetdi és

i) az énkormdnyzat tulajdonosi részesedésével miikodd gazdasdgi tarsasdagok vezetdi,

J) a kormdnyhivatal vezetdje.

(4) Az éves munkatervet a polgdrmester dllitja dssze és terjeszti a képviseld-testilet elé
targyeév janudr 31. napjdig.

(5) A munkaterv tartalmi elemei a kovetkezdk:
a) a képviselS-testiileti tilések, kozmeghallgatds tervezett idopontja és napirendjei, tovabbd

az elGterjesztd megjelilése,
b) az elSkészitésben résztvevik felsoroldsa és az elbterjesztések elkészitésének hatdrideje,




c) az elbterjesztést véleményezd bizottsdgok, szervezetek megnevezése, a véleményezés
hatarideje és
d) annak meghatdrozdsa, hogy mely napirendhez kell kozmeghallgatdst tartani.

(6) A képviselb-testiilet az éves munkaterv megvitatdsa utdn hatdroz annak elfogaddsdrdl.

(7) A képviseld-testiilet dltal elfogadott munkatervet postai titon meg kell kildeni a
napirendeknél megjelolt személyeknek, szervezeteknek.

(8) Az elfogadott munkatervet kozzé kell tenni a polgdrmesteri hivatal hirdetdtdbldjan és a
kozség honlapjan.” '

A fentiek alapjén keriilt elkészitésre Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének

2024. munkaterve.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elSte1jesztés megvitatisara és a hatdrozati javaslatban
foglaltak elfogadésara.

Kislang, 2024. januar 4.

Rumpler Tibor sk.
polgarmester




HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO TESTULETENEK
.../2024.(124.) HATAROZATA

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2024. évi munkatervérol

Kislang Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete gy dontott, hogy Kislang Kozség
Onkorményzat Képvisel§-testiiletének 2024. évi munkatervét a kovetkezd tartalommal

elfogadja:

Képvisel§-testiileti iilések idépontja:

2024. januar 24.
F6bb napirendek
1. A koztisztviseldk illetményalapjinak meghatarozasa 2024. évre
Eléadé: polgérmester
2. A Képvisels-testiilet 2024. évi munkatervének meghatarozésa
Eléadé: polgarmester
3. A koztisztviseldi teljesitménykovetelmények alapjat képezé célok meghatarozdsa 2024.
évre
Eléadé: jegyzd
4, A 2024. éves kdzbeszerzési terv meghatarozdsa
El6ado: polgarmester
5. Javaslat a Kislangi Csicsergd Ovoda 2024. évi nyéri zérva tartdsdra és a 2024/2025-6s
nevelési évre torténd 6vodai, bdlesddei beiratkozas rendjére
El6adé: polgdrmester
6. Javaslat a Kislangi Csicsergd Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatanak médositisara
El6adé: polgarmester
7. Kislang Ko6zség Onkorményzat és Kislang Ko6zség Roma Nemzetiségi Onkorményzat
kozott 2019. december 12. napjan megkotott Egylittmtikodési Megéllapodds 2024. évi

feliilvizsgalata
El6adé: polgdrmester
8. Javaslat igazgatdsi sziinet elrendelésére 2024. évre
Eléado: jegyzo
9. Javaslat a polgdrmester el6z6 évi ki nem vett szabadsdganak megallapitdsarol és a 2024. évi
szabadsiganak titemezésérol
Elbado: polgarmester
10. Javaslat Kislang Ko6zség Onkorményzat és a Kislangi Polgdrmesteri Hivatal Cafeteria
Szabilyzatdnak mddositasdra
El6add: polgarmester
11. Javaslat a polgdrmester éves cafetéria juttatdsa 2024. évi keretdsszegének megallapitasara
Eléadé: polgdrmester
12. Interpell4ciok, bejelentések




2024, februar 22.
F6bb napirendek
1. Az Onkorményzat 2023. évi koltségvetési rendeletének médositdsa
El6adé: polgarmester
2. Az Onkormanyzati Kérnyezetvédelmi Alap 2024. évi bevételeinek €s kiadasainak
meghatérozasardl
Eléadé: polgarmester
3. Onkorményzat 2024. évi koltségvetésének megtargyaldsa
El6add: polgdrmester

El6add: polgarmester
5. Beszamol6 a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérol
El6adé: Ugyrendi, Oktatasi és Szociélis Bizottsag elnske
6. Dontés a Kislangi Vadocz Pal Miivel6dési haz, Konyvtar, Faluhdz 2024. évi munkaterve,
valamint Szolgaltatasi terve targyaban
El6add: intézményvezetd
7. Interpellaciok, bejelentések

2024. marcius 28.

Fébb napirendek

1. Az Ovodai csoportlétszam emelése a 2024/2025-6s nevelési évre
Eléadé: polgdrmester

2. A nem kozmivel 0Osszegy(ijtott hdaztartdsi szennyviz begyljtésére vonatkozd
kozszolgéltatdssal Osszefiiggésben benytjtott 2023. évre vonatkozd koltségelszdmolas
elfogadasardl
Eldadé: polgarmester

3. Interpelléciok, bejelentések

2024. aprilis 25.

Fébb napirendek

1. Beszédmol6 a 2023. évi addiigyi munkardl, az adobevételek teljesitésérdl
Eléadé: jegyzd

2. Beszamol6 a Kislangi Polgarmesteri Hivatal 2023. évi hatdsagi munk4jérol
El6adé: jegyzo

3. Beszamolo a 2023. évi gyermekvédelmi munkérdl
Eléado: jegyz6

4. Beszdmol6 a 2023. évi gyermekétkeztetésrol
Eléadé: jegyz6

5. Beszamol6 az Onkormanyzat 2023. évben végzett szocidlis feladatairdl
Eléado: jegyz6

6. Interpellaciok, bejelentések

2024. majus 10. 17.00 6ra Kozmeghallgatas (Miivelédési haz)

Fébb napirendek

1. T4jékoztatd a 2023. évben elvégzett feladatokrol
Eléadé: polgarmester

2. T4jékoztat6d a 2024. évi tervekrol
El6adé: polgarmester

3. Interpellaciok, bejelentések




2024. majus 23.
Fébb napirendek
1. Az Onkorményzati Kémyezetvédelmi Alap 2023. évi bevételeinek és kiaddsainak
meghatarozasarol
El6adé: polgarmester
2. Osszefoglalo jelentés a 2023. évi belsd ellendrzésrél
El6adé: polgarmester
3. Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésének zarszamaddasarol késziilt rendelet-tervezet
megtargyalasa és jovahagydsa
El6adé: polgarmester
4. Beszamolo kdzségiink egészségligyi helyzetérdl
El6adok: haziorvos
fogorvos
védéno
5. A kozségben tevékenykedd egyesiiletek beszamolodja 2023. évi miikddésiikrol
Eléadok: egyesiileti elnokok
6. Interpellaciok, bejelentések

2024. janius 30.

F6bb napirendek

1. A Polgardi Rendérdrs Vezet6jének beszamolodja kozséglink kozrendjérol, kozbiztonsagarol
Eléadé: Rend6rérs parancsnoka

2. Kislangi Csicsergd Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha intézményvezetdjének beszamoldja
az Ovodaban és a Mini Bélcsédében folyéd 2023. évi oktato-nevelé munkardl
Eléads: Ovoda igazgatd

3. Interpellaciok, bejelentések

2024. jalius 25.

F6bb napirendek

1. Az Onkormanyzat 2024. évi koltségvetési rendelet modositasara javaslat
Eléadé: polgarmester

2. Az Onkorményzat 2024. évi elsd félévi koltségvetési gazdalkodasarol tajékoztatd
Eléadd: polgarmester

3. Interpellacidk, bejelentések

2024. szeptember 26.

F6bb napirendek

1. A Kislangi Vizm{ iizemeltetésérél beszamolo
Eléadé: Vizmi tizemeltet6jének képviseldje

2. Dontés a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazat kovetkezd évi
fordul6jahoz t6rténd csatlakozasrol
Elbadé: polgarmester

3. Interpellacidk, bejelentések

2024. oktober 3.

Fébb napirendek

1. A valasztasi bizottsag tajékoztatoja a valasztas eredményérol.
Eléad6: HVB elngke

2. Az dnkormanyzati képvisel6k eskiitétele
El6éado: HVB elnoke




3. A polgarmester eskiitétele
El6ad6: HVB elnoke
4. Polgarmester ciklusprogramjanak ismertetése
Eléadé: polgarmester
5. A képviseld-testiilet szervezeti €s miikodési szabalyzatdnak modositdsa
Eldado: polgarmester
6.A Képviseld-testiilet bizottsagainak megalakitasa
Eldadé: polgarmester
7. Alpolgarmester megvalasztasa (Titkos szavazas) (Zart iilés, amennyiben az érintett ez kéri)
El6ado: polgarmester
8. A polgarmester illetményének megéallapitasa
Eléadé: Pénzligyi Bizottsag elndke
9. Alpolgarmester illetményének megallapitasa
El6adé: Pénziigyi Bizottsag elndke
10. Tajékoztatds az vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol é€s az Osszeférhetetlenségi
szabalyokrol
Eléadd: jegyzo
11. Interpellacidk, bejelentések

2024. oktéber 24.

F6bb napirendek

1. A Kislangi Kommunélis és Szolgaltatd Nonprofit Kft. miikodésérél beszamold
Elbadd: A Kft. tigyvezetoje

2. Javaslat a helyi adokrol sz616 6nkorményzati rendelet modositasara
El6adé: polgarmester

3. Interpellaciok, bejelentések

2024. november 28.

F6bb napirendek

1. A 2024. évi koltségvetési rendelet modositasa
Eldadé: polgarmester

2. Az Onkormanyzat 2024. évi kéltségvetésének II1. negyedévi végrehajtasardl tajékoztatd
Eldado: polgadrmester

3. Az iskolai k6rzethatarok véleményezése
El6ado: polgarmester

4. Interpellaciok, bejelentések

ZART ULES

F6bb napirend

1. Bursa Hungarica Felsoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazatra beérkezett tamogatési
igények elbirdlasa
El6adé: polgdrmester

2024. december 12.

F6bb napirendek

1. A 2025. évi belsé ellen6rzési terv elfogadasa
Eléadé: dr jegyzd

2. Interpellaciok, bejelentések

A Képviseld-testiilet tilései 14 drakor kezd6dnek.




Valamennyi iilésen a fentiekben felsorolt f6bb napirendeken kiviil napirendként szerepel az
- Egyéb bejelentések, informaciok
- Képviseldi interpellaciok

Hataridé: folyamatos
Felelés: Rumpler Tibor polgdrmester
dr. Berta Edina jegyz6







ELOTERJESZTES
Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2024. janusr 24. napjan
tartando iilésére
Dontés 2024. évre vonatkozo a koztisztviseldi teljesitiménykovetelmények alapjat képezo
kiemelt célokrol

Az elbterjesztést készitette: dr. Berta Edina
jegyzo

Tisztelet Képviselo-testiilet!

T4jékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a kézszolgélati tisztvisel6krél sz616 2011.
évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kitv.) 130. §-a a teljesitményértékeléssel kapcsolatban az

alabbiak szerint rendelkezik:
. (1) A kormdnytisztvisel§ munkateljesitményét a munkditatéi jogkor gyakorldja

mérlegelési jogkorében eljarva frdsban értékeli (teljesitményértékelés).
(3) Legaldbb kettd teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a kormanytisztviseld
mindsitését. Mindsiteni az elsd teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kovetden kell.”

A hivatkozott szabalyozdst a Kttv. 1. § a) értelmében a helyi 6nkorményzat képviseld-
testiiletének hivatala koztisztvisel6jére is alkalmazni kell.

A fent kifejtettekbél megdllapithatd, hogy 2012. marcius 1-je utdn a munkéltatéi jogkdr
gyakorl6ja valtozatlanul az elére meghatdrozott teljesitménykovetelmények alapjan

mérlegelési jogkorében eljarva végzi a teljesitményértékelést.

A munkaltatéi jogkér gyakorloja a jovahagyott kiemelt célok és a koztisztviselé munkakdre
alapjan dllapitja meg az egy évre szolé egyéni teljesitménykévetelményeket, mely a targyév
végén értékelésre keriil. Az egyéni teljesitménykivetelményeket a Kislangi Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseldi esetében a Jegyz0, a Jegyzbre vonatkozdan a Polgarmester dllapitja meg.

A teljesitménykévetelményre vonatkozé hatdlyos jogi szabalyozas nem tartalmaz olyan kitételt,
mely szerint a teljesitménykovetelmények alapjat képezd célokrol a Polgarmesteri Hivatal
esetén a Képviselé-testiiletnek kell dontenie, ezért javaslom, hogy a Képvisel6-testiilet ne
allapitson meg a Kislangi Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i szdmédra a 2024. évi
teljesitménykovetelmények alapjat képez6 célokat.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testitletet az elSterjesztés megvitatdsara és a hatdrozati javaslatban
foglaltak elfogadasara.

Kisléng, 2024. januér 4.
Rumpler Tibor sk.

polgarmester




HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
...../2024. (1.24.) HATAROZATA

a 2024, évre vonatkozo koztisztvisel6i teljesitménykovetelményekrol

Kisldng Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete tigy domtott, hogy a Kislangi
Polgérmesteri Hivatalnél a koztisztviseldi teljesitménykovetelmények alapjat képezd
kiemelt célokat nem hatdroz meg 2024. évre vonatkozoan.

Hatéridd: azonnal
Felelés: Rumpler Tibor polgarmester
dr. Berta Edina jegyz6




ELOTERJESZTES
Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2024. januar 24. napjan
tartando iilésére
Javaslat a Kislingi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde tekintetében a 2024/2025-6s nevelési
évre torténo ovodai, bolesodei beiratkozas rendjére, az 6voda, mini boleséde 2024. évi
nyari zarva tartasara

Az elbterjesztést készitette: dr. Berta Edina
jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

1. Ovodai beiratkozas

Tajékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az &évodai beiratkozast a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), tovabba a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl szélo
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet), a bolcsddei beiratkozast
a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) jogszabalyi rendelkezéseinek megfeleléen keriil megszervezésre.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdésének b) pontja alapjan a fenntartd dont az 6vodaba torténd jelentkezés
modjardl, az 6vodai altalanos felvételi idépontrdl, az 6voda heti és éves nyitvatartdsi idejének
meghatarozasarol, tovabba az Nkt. 83. § (2) bekezdés d) pontja alapjan meghatirozza az adott
nevelési évben indithaté dévodai csoportok szamat.

Az EMMI rendelet 20. §-a alapjan
,20. § (1)7 Az 6vodai beiratkozdsra a tdrgyév dprilis 20-a és mdjus 20-a kizott keriil sor. A

fenntarté az évodai beiratkozds idejérdl, az Odvodai jogviszony létesitésével dsszefiiggd
eljarasrdl a beiratkozds elsd hatdrnapjat megelzden legaldbb harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajdt honlapjdn,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsdban mitkédd dvoda
honlapjdn, ennek hidnydban a helyben szokdsos médon, valamint

¢) tdjékoztatja az 6voda miikidésének helye szerinti telepiilési onkormdnyzatot, amennyiben
a fenntarto nem telepiilési onkormdnyzat.

(la)" A fenntartéi kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a)" az évodai felvételrél, az 6vodai jogviszony létesitésérd],

b) az 6vodai beiratkozds iddpontjdnak meghatdrozdsdrdl,

¢) a gyermek 6vodai beiratdsahoz sziikséges kozokiratokrél, dokumentumokrol,

d) az évodaztatdsi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhato jogkovetkezményekrdl,

e) az integrdltan nevelhetd sajdtos nevelési igényili gyermekek ovodai felvérelérdl, a
nevelésiikre az alapité okiratuk szerint jogosult 6voddkrdl és azok elérhetdségérdl,

) az alapito okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytato évoddkrdl és azok elérhetdségérdl,

g) az 6voda felvételi korzetérdl
52010 tdjékoztatdst,

h) " az dvodai felvétel tdrgydban meghozott dontés kozlésének hatdrnapjdt, amely legkés&bb
a beiratkozdsra kiirt utolsé hatdrnapot kidvetd 30. nap, valamint

i) ajogorvoslati eljdras szabdlyait.

(16)°




(Ic)™ A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a tdrgyév madrcius elsejéig kuildi
meg a kitelezd felvételt biztosité dvoddk fenntartéi szamdra. A hivatal dprilis 16-dig értesitést
kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a tdrgyévben évoddziatdsi kitelezettsége me gkezdddik.

(1d)" A szild, ha azt az évodai beiratkozds napjan - az elektronikus elérhetbségének
megaddsdval - kérte, elektronikus titon értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke dvodai felvételt
nyert vagy felvétele elutasitdsra keriilf.

(2)" A sziil6 - a bolesédei elldtdsban részesild gyermek kivételével - az évodai nevelésbhen
16rténd részvételre jogszabdly alapjdn kitelezeit gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkormdnyzat vagy a femntartd dltal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatdrozott id6pontban, vagy az évodaldtogatdsi kitelezettség aldl felmentését kérni. A napi
négy drdban évodai nevelésre kitelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az dvodakitelezettségét
kiilfoldon teljesiti, kiteles arrdl a beiratkozds idejének utolsé hatdrnapjdt kovetd tizenot napon
beliil irdsban értesiteni a hivatalt. A napi négy érdban évodai nevelésre kotelezett, az 6voddval
Jjogviszonyban dllé gyermek sziildje, ha gyermeke az 6vodakitelezettségét a joviben kiillfoldon
teljesiti, el6zetesen kiteles értesiteni az évodavezetdt.

(20)°

(26)°

(2¢) " A kitelezd évodai nevelésben vald részvétel aldl felmentett gyermek sziildje a nevelési
év kozben kérheti felvételét az Gvoda vezeldjénél, annak érdekében, hogy a gyermek részt
vehessen az évodai foglalkozdsokon.

(3)" Az 6vodai  beiratkozdskor be kell mutaini a gyermek nevére kidllitott
személyazonossdgot igazolé hatdsagi igazolvdnyokat, tovabbd a szild személyazonossdagdt
igazolé hatésdgi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatésagi igazolvanydt.

(4)" Az 6voda vezetdje

a) az évodai felvételi, drvételi kérelemnek helyt add dontését irdsban,

b) a kérelem elutasitdsdra vonatkozé dontését hatdrozati formdaban
kozli a sziilbvel. Az évodai nevelésben vald részvételre kitelezett gyermek dtvétele esetén az
évoda vezetbje a dontésrdl értesiti az el6zd dvoda vezetdjét.

(5)-(6b) "

(7) " A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakéridi vélemény vagy a tankeriileti kozpont
hatdrozata alapjdn értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az ovoddba nem irattdk be.

(8) " Az évoddba felvett gyermeket az évoda nyilvdntartja. Ha a gyermek évoddt vdltoztat,
tovdbbi nyilvdntartdsa az étads 6voda értesitése alapjdn az dtvevd évoda feladata.

(9)" Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazdsdban életvitelszeril ott lakdsnak mindsiil, ha a
gyermel a kotelezd felvételt biztosité 6voda kirzetében taldlhato ingatlant otthondul haszndlja
és az ilyen ingatlan a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaban a gyermek
lakdhelyeként vagy tartézkoddsi helyeként az dvodai beiratkozds elsd hatdrnapjat megeldzd
hdrom hénapndl régebb dta szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha bdrmely koriilmény alapjan
arra lehet kovetkeziemi, hogy a gyermek a nyilvdntartdsban szerepld lakhelyén vagy
tartézkoddsi helyén nem életvitelszertien lakik, 1igy az 6vodavezetd, illetve az Nkt. 49. s (2)
bekezdés szerinti esetben az évodavezetd vagy a fenniartd dltal szervezett bizottsdg jogosult
felszélitani az évoddba jelentkezd gyermek szilldjét, hogy az életvitelszerii kirzetben lalkds
tényét akként igazolja, hogy a felszolitds kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a
teriiletileg illetékes védéndtdl szdrmazd, avéddndi elldtds igénybevételét igazold nyilatkozatot.

(10)" Ha az évodavezetd, illetve az dltala vagy a fenntarté dital szervezelt bizottsdg
felszélitdsa ellenére a sziil§ a védéndi nyilatkozatot nem mutatja be, 1igy az 6vodavezetd, illetve
az dltala vagy a fenntart dital szervezett bizottsdg jogosult az életvitelszeriien korzetben lakast
csalddidtogatds kezdeményezésével ellendrizni. Ha az 6vodavezetd, az dltala, illetve a fenntarto
dltal szervezett bizottsdg dltal javasolt legaldbb hdrom iddpont koziil a gyermek sziildje vagy
torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetévé a csaladldtogatdst, ugy vélelmezni




kell, hogy a gyermek nem életvitelszeriien lakik a kitelezd felvételt biztositd Svoda kérzetében,
és ennek alapjdan az évodai felvétel megtagadhato.

(11)" Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba val beosztdsdrél a szildk és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett - az egyenld bdndsmddrdél és az
esélyegyenldség eldmozditasdrdl sz0l6 2003. évi CXXV. torvény 28. $-dban meghatdrozott
Jeltételekkel osszhangban - az 6vodavezetd dont.”

Fentiek alapjan az 6nkorményzat éltal fenntartott Kislangi Csicsergd Ovodédba és Mini-
Bocsédébe torténd beiratkozas iddpontjat a fenntartd hatarozza meg,

A tovabbiakban tajékoztatasként kozlom az Nkt. térvény tovabbi rendelkezéseit az 6vodai
beiratkozassal kapcsolatban:

»49. § (1) Az évodai felvétel, arvétel jelentkezés alapjdn térténik. Az évoddba a gyermek - e
torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének betoltése utdn vehetd fel. A sziil6 gyermeke
ovodai felvételét, datvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

(2) A gyermeket elsésorban abba az dvoddba kell felvenni, dtvenni, amelynek korzetében
lakik vagy ahol szildje dolgozik. A felvételrdl, dtvételrdl az dvoda vezetlje dont. Ha a
Jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szdmdt, az évodavezetd, amennyiben az
dvoda fenntartdja tobb ovoddt tart fenn, az ovoda femntartéja bizottsdagot szervez, amely
Javaslatot tesz a felvételre.

(3)" A telepiilési onkormdnyzal kozzéteszi az ovoda felvételi kirzetét, valamint az évoda
nyitva tartasanak rendjét. Az Ovoda koteles felvemnmi, dtvenni azt a gyermeket, aki
életvitelszeriien az 6voda kiorzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosité évoda).”

w37 § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit -
Jogszabdlyban meghatdrozott esetben és formaban - irdsban kozli a tanuldval, a sziilével,

(2) Az 6voda, az iskola, a kollégium dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulaszidsa
(a tovabbiakban egyiitt: dontés) ellen a tanuld, a szild - a kozléstbl, ennek hidnydban a
tudomdsdra jutdsdarol szdmitott tizendt napon belill - a gyermek, tanulé érdekében eljdrdst
indithat, kivéve a magatartds, a szorgalom, valamint a tanulmdnyok értékelése és mindsitése
ellen. Eljards indithaté a magatartds, szorgalom és a tanulmdnyok mindsitése ellen is, ha a
mindsités nem az iskola dltal alkalmazott helyi tantervben meghatdrozottak alapjdn tértént, a
mindsitéssel Osszefiiggd eljdrds jogszabdlyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozé
rendelkezésekbe titkozik.

(3) A fenntarto jar el, és hoz mdsodfoki dontést

a)" a jogszabdlysértésre vagy az intézmény bels§ szabdlyzatinak megsértésére
hivatkozdssal benyujtott kérelem, tovabba

b) az dvodai felvétellel és az 6voddbdl valo kizardssal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsdagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi ilgyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozdssal benyujtott kérelem

tekintetében.
(4)" A (3) bekezdésben szabdlyozott eljdrdsban dllami fenntartdsii nevelési-oktatdsi

intézményben a fenntarto vezetdje, telepiilési dnkormdnyzat dltal fenntartott nevelési-oktatdsi
intézmény esetén a jegyz0, mds fenntarto esetén jogi és igazgatdsi képzési teriileten szerzett
Jelsbfoku végzettséggel és szakképzetiséggel vagy a dontéshozo nevelési-oktatdsi intézményben
igazgatdi munkakor betoltésére jogositd felsdfoki végzettséggel rendelkezd személy jarhat el.”




Az intézményvezetdvel tortént el6zetes egyeztetés alapjan az alabbiakban javaslom, hogy a
Képvisel§-testiilet a Kislangi Csicsergé Ovoddba a 2024/2025-0s nevelési évre 2024 aprilis
24.. 25. és 26. naponta 08.00 és 16.00 6ra kozstti idépontot legyen szives meghatdrozni a

hatarozati javaslatban foglaltak szerint.

Fentiek alapjan az intézményvezetdvel eldzetes egyeztetés tortént az 6vodai beiratkozas
idpontjat illetden, mely alapjan a fenti jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével
elkésziilt az 6vodai beiratkozassal kapcsolatos képvisel-testiileti hatdrozat tervezete, valamint
a beiratkozas idejérél, az erre vonatkozd dontésrdl, valamint a jogorvoslat hataridejérdl sz016
kozlemény (az elbterjesztés 1. melléklete) tervezete.

2. Boles6dei beiratkozas

Tajékoztatom a Tisztelt Képviselé-testilletet, hogy a bolesddei ellatasrol a Gyvt. 41. §-43. §-ai
rendelkeznek az alabbiak szerint.

LGyvi. 41. §° (1) A gyermekel napkizbeni elldtdsaként az életkornak megfeleld nappali
feliigyeletet, gondozdst, nevelést, foglalkoztatdst és étkezietést kell megszervezni azon
gyermekel szdamdra, akiknek sziilei, torvényes képvisel6i munkavégzésiil - ideértve a
gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozdst segitd elldtds és a gyermeknevelési tamogatdas
folyésitdsa melletti munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban,
képzésben vald részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatdsban, a nappali  oktatds
munkarendje szerint szervezett felndttoktatdsban, felsoktatdsi intézményben nappali
képzésben valé részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni elldtasukrol nem
tudnak gondoskodni. A napkozbeni elldtds keretében biztositott szolgdliatasok iddtartama
lehetleg a sziild, torvényes képvisel§ munkarendjéhez igazodik. Gyermelkek naplkozbeni
elldtdscnak igénybevételére jogosult az dtmeneti gondozdsban és az otthont nyjté ellatasban
részesiild gyermel is.

(2) Az (1) bekezdés szerinti egyéb ok miatt a gyermekek napkozbeni elldtdsat lailondsen az
olyan gyermek szamdra kell biztositani,

a) akinel fejlédése érdekében dllando napkozbeni elldtdsra van sziiksége,

b) akit egyediildllé vagy idbskori személy nevel,

¢) akinek a szildje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az elldatasardl nem tud
gondoskodni.

(3) A gyermekek napkozbeni ellatdsdanak formdi - a gyermekek életkordnak megfelelden -

@) a bélesddei elldtds,

b) a napkozbeni gyermekfeliigyelet, és

¢c) az alternativ napkozbeni elldtds.

Bélesédei elldids ™

42. 8" (1) 4 bolesbdei elldtds keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a harom éven aluli
gyvermekek napkizbeni ellatasdt kell biztositani.

(2) Bolcsddei elldtdst biztosithat a bolesdde, a mini bolcsde, a munkahelyi bolesdde és a
csalddi bolcsdde.

(3) " Bolcsddei ellatds keretében a sajdtos nevelési igényll gyermet, valamint a korai
Jejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhel(.

(4) 4 bolcsédei elldtds keretében az (1) bekezdés szerinti elldtdson il - szolgdltatdsként -
specidlis tandcsadds, iddszakos gyermelkfeliigyelet, gyermekhotel miikodtetése vagy mds
gyermeknevelést segitd szolgdltatds is biztosithato. Ezeket a szolgdltatdsokat a gyermek hatodilk
életévénel betoliéséig lehet igénybe venni.

(5) A bilcsédei nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.




42/4. §° (1) Bolesédei elldtas keretében a gyermek hiiszhetes kordtol nevelhetd és
gondozhaté

a) az évodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatdrozoit idépontig,

b)" a sajdtos nevelési igényii gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult
gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatdrozott idépontig,

¢) az a) és b) pont ald nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévér

ca) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év auguszius 31-éig, ha a
sziilé, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkiozbeni elldtdsdt eddig az
iddpontig bélesédei elldtds keretében kivianja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betsltitte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjdn
még nem érett az évodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
ellatds keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-éig.

(3) A bolcsddei elldtdsban a sajdtos nevelési igényii gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjdig vehet részt, amelyben a hatodik életévét belolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei elldtdsdt, aki orvosi szakvélemény
alapjdn egészségi dllapota miatt bolcsédében nem gondozhatd.

42/B. §* Ha rendkiviili id&jdrds, jdrvdny, természeti csapds vagy mds elhdrithatatlan ok
miatt a gyermekek napkozbeni elldtdsdt biztosité szolgdltato, intézmény, vagy valamely
bélesddei csoport miikodtetése nem lehetséges,

a) a szolgdltatéra, intézményre vagy valamely bolcsédei csoportra kiterjedben az
intézményvezetd, ennek hicnydban a szolgdltatdst nyujto személy,

b) a telepiilésen, févdrosi keriletben mitkodd valamennyi, gyermekek napkozbeni elldtdsat
biztosité szolgdltatdra, intézményre kiterjedden a telepiilési onkormdnyzat jegyzdje, a
fovdrosban a févdrosi keriileti onkormdnyzat jegyzdje
- a fenntarté egyidejii értesitése mellett - rendkiviili zdrva tartdst rendel el.

Boleséde ™

43. § (1) A boleséde olyan bélesddei elldtdst myijié intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni elldtdsa keretében, a Bélesddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja szerint,
Jogszabdlyban meghatdrozott szakirdnyii végzettséggel rendelkezd személy dltal, akdr 16bb
csoportban nyijt szakszerii gondozdst és nevelést.

(2) A bolcséde szervezetileg mifkddhet

a) ondllé bolesédeként, annak tagintézményelként,

b) bolcsbdei  igazgatésdg, illetve egyesitett bolcsdde  szervezeti formdban, annak
tagintézményeként,

¢) t6bbcélii dvoda-bolesddelként, vagy

d) tobbcélu, kozds igazgatdsit intézmény ondllo szervezeti és szakmai egységeként.

(3)" A bolcsédei felvétel sordn elényben kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziildje, mds torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyijidsat kovetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb

Jogviszonyban dll -

ac) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a hdrom vagy tébb gyermelket neveld csalddban él6 gyermeket,

ac) az egyediildllé sziild dltal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.

(4) 4 bolcsbde nydri nyitvatartdsi rendjét a fenntarté hagyja jova. A fenntarté a bolcsddei
sziinet idejére a sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi
gondozasdnak, nevelésének megszervezésérdl.




(5)" A gyermek- és iffusdgpolitikaért felels miniszter rendeletben a bolesédék szamdra - a
bolesddei dolgozdk szakmai fejlesztése, szakmai tinnepségek megtartdasa és a bolesddei
elldtashoz kapcsolédo szakmai célok megvaldsitdsa érdekében - nevelés-gondozds nélkiili
munkanapot hatdroz meg. A nevelés-gondozds nélkiili munkanapon a bolcsddei nevelés és
gondozas sziinetel, a fenntarténak azonban erve irdnyuld sziildi, torvényes képviseldi kérésre
gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletének megszervezéséral. ”

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha Csicsergd Mini béles6dei
intézményegysége Kislang kozigazgatdsi teriiletén lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel
rendelkezéknek 20 hetestdl 3 €ves korig biztositja a kisgyermekek napkozbeni ellatasat.

Tekintettel arra, hogy a jogszabalyok a bolcs6débe torténd felvételre vonatkozdan nem
rendelkeznek annak fenntartd altali meghatarozasara, a Kislangi Csicsergd Mini Bolcs6dében
— az engedélyezett [étszam feltoltéséig — a felvétel folyamatosan torténik, de a 2024/2025-6s
nevelési év tervezhetdsége miatt kérte az intézményvezet6 a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy
a bolcsbddei beiratkozas idépontjanak meghatarozasat 2024. aprilis 29. és 2024. éprilis 30.
naponta 08.00 és 16.00 ora kdzotti idépontban legyen szives meghatarozni.

A felvételi kérelmet formanyomtatvéanyon a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és
Konyha (székhely: 8156 Kislang, F6 utca 53.) intézményvezet6jéhez lehet benytjtani

személyesen.

A bolesddei felvételekrol, a felvett, illetve elutasitott gyermekekrdl 2024. méjus 30-ig irdsban
tajékoztatast kapnak a sziilok.

A méjus 3. napja utan érkezett jelentkezések eléjegyzésbe kertilnek, elbiralasuk a szabad
féréhelyek fliggvényében torténik. Amennyiben a kérelmezd, illetve térvényes képvisel6je az
intézmény vezet6jének dontését vitatja, az arrdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil a Fenntartéhoz (Kislang Kozség Onkorményzata) fordulhat (Gyvt. 32. § (4)
bekezdés). A dontésrol az intézményvezetd {rasban értesiti a sziil6t (torvényes képviselot),
melyet személyesen vehet at a bolcsédében.

Az intézményvezetd megkeresd levele az eldterjesztés mellékletét képezi.

A tovabbiakban javaslom a Tisztelt Képvisel6-testiiletnek, hogy a Kislangi Csicsergé Ovoda-
Mini Boleséde és Konyha Csicsergd Mini Bolesédében a 2024/2025-6s nevelési évre a
bolesédei beiratkozas id6pontjat 2024. aprilis 29. és 2024. aprilis 30. napban, naponta 08.00 és
16.00 6ra kozotti idépontban sziveskedjék meghatarozni az eléterjesztés mellékletét képezo

hatarozati javaslatban foglaltak szerint.




3. Ovoda-Mini Bélesode nyari zarva tartisanak meghatarozasa

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés b) pontja értelmében a fenntarté dént az dvoda heti és éves
nyitvatartasi idejének meghatérozasarol.

Az EMMI rendelet 3.§. (7) bekezdése tartalmazza, hogy az évoda nydri zérva tartasarol
legkés6bb februdr tizenstodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb hét nappal a zarva

tartast megel6zben a sziil6ket tajékoztatni kell.”

A Szoc. torvény 43. § (4) bekezdése alapjan a bélcséde nyari nyitvatartdsi rendjét a fenntarto
hagyja jova.

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde intézményvezetSjével tortént egyeztetést
kvetben, az 6voda és a mini boleséde nydri zarva tartdsira az aldbbi javaslatot teszem:

Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha Csicsergd Ovodai és Csicsergd Mini
Bolesddei intézményegységeinek nyari zérva tartasat 2024. augusztus 12-t61 augusztus 30-ig.

Els6 nevelési nap: 2024. szeptember 2.
Fenti idépontokban keriil sor a nyari karbantartdsok, takarftdsok elvégzésére, valamint a

dolgozok szabadsagénak kiadasara.
Az intézményvezetd megkeresd levele az eldterjesziés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelet Képviselé-testiiletet az eléterjesztés megvitatisara és a hatdrozati javaslatokban
foglaltak elfogadéséra. :

Kislang, 2024. janudr 15.
Rumpler Tibor sk.

polgdrmester

HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
...../2024. (1.24.) HATAROZATA

a Kislangi Csicserg6 Ovoda, Kislangi Csicsergé Mini Boles6de 2024/2025-6s nevelési
évre torténé ovodai, bélesédei beiratkozas rendjérol

Kislang Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiilete megismerte a Kislangi Csicsergd Ovoda és
Mini Béleséde 2024/2025-5s nevelési évre torténd dvodai, bolesddei beiratkozas rendjérol
sz616 eléterjesztést és az alabbi dontést hozta:

1. Kisléng Kozség Onkorményzat Képvisel6-testillete a Kisldngi Csicserg Ovodaba a
2024/2025-6s nevelési évre torténd beiratkozas idépontjat az alabbiak szerint hatdrozza meg:

2024. aprilis 24., 25., 26., naponta 8.00 ératél 16.00 6raig

Az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errél valo dontés és a jogorvoslat benytjtasanak hataridejérol
vald kozlemény kozzétételérdsl a hatdrozat 1. mellékletében szerepld tartalommal

gondoskodom.




2. Kislang Kézség Onkorményzat Képvisel-testiilete a Kislangi Csicsergé Mini Boles6débe a
2024/2025-6s nevelési évre torténd beiratkozas idépontjat az alabbiak szerint hatarozza meg:

2024. aprilis 29. és 2024, aprilis 30. naponta 8.00 ératél 16.00 6raig

A bolesddei beiratkozas idejérdl, az err6l vald domtés és a jogorvoslat benyujtdsanak
hataridejér6l val6 kozlemény kozzétételérdl a hatarozat 2. mellékletében szerepl6 tartalommal

gondoskodom.

Hataridé: folyamatos
hirdetmény kifliggesztése 2024. marcius 1.
Felelds: Rumpler Tibor polgarmester




Kislang K6zség Onkormanyzat Képvisel§-testiilet ...../2024.(1. 24.) hatarozatanak
1. melléklete

Ovodai beiratkozas 2024,

T4jékoztatjuk a Tisztelt Sziiléket, hogy a Kisling Kozség Onkorméanyzata 4ltal fenntartott
Kisldngi Csicsergé Ovodaba a gyermekeket a 2024-2025-6s nevelési évre

2024, aprilis 24., 25., 26. napjan 08.00 — 16.00 6raig lehet beiratni.

Az 6voda felvételi korzete: Kislang kozség kozigazgatasi teriilete

Kérjiik a kedves sziil6ket, hogy a beiratkozasra vigyék magukkal az alabbi okmanyokat:

- a gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazolé hatésagi

igazolvanyt, tovabba
- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat
- a gyermek TAJ kartyajat

- asziilé személyi azonosito és lakcimet igazolé hatésagi igazolvanyat.

Felhfvjuk a Tisztelt Sziil6k figyelmét, hogy a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Kéznevelési torvény) 8. § (2) bekezdése szerint: “4 gyermek abban
az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatél legaldbb napi négy érdban évodai foglalkozdson vesz részt. A szilld - tdrgyév mdjus
25. napjdig benyijtolt - kérelme alapjdn a gyermek jogos érdelkét szem eléitt tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betélti, a Kormdny
rendeletében kijelolt szerv (a tovdbbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
évodai foglalkozdson vald részvétel aldl, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljdrdsban szakértdt kell meghallgatni, csak az évodavezetd vagy a véddnd

rendelhetd ki, ”

Az a sziil6 vagy torvényes képviseld, aki a sziiléi felligyelete vagy gydmsdga alatt 4llo
gyermeket kellé idében az 6vodéba nem iratja be, szabélysértést kovet el.

A napi négy 6raban dvodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek sziiléje, amennyiben
gyermeke 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas utolsd hatdrnapjat
kovetd 15 napon beliil frisban értesiteni a gyermek lakéhelye, annak hidnyaban tartézkodési

helye szerint illetékes jegyzot.

A Kdznevelési térvény alapjan:

»49. § (1) Az 6vodai felvétel, dtvétel jelentkezés alapjdn torténik. Az évoddaba a gyermek - e
torvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének betoltése utdn vehetd fel. A sziilld gyermeke
évodai felvételét, dtvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvéiele folyamatos.

(2) A gyermeket elsésorban abba az évoddba kell felvenni, dtvenni, amelynek korzetében
lakik vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, dtvételrél az ovoda vezetdje domt. Ha a
Jelentkezdk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmdt, az évodavezetd, amennyiben az
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ovoda fenntaridja tobb ovoddt tart fenn, az ovoda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely

Javaslatot tesz a felvételre.
(3)" A telepiilési onkormdnyzat kozzéteszi az Gvoda felvételi korzetét, valamint az évoda

nyitva tartdsanak rendjét. Az ovoda kiteles felvemni, dtvenni azt a gyermeket, aki
életvitelszeriien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt biztosité évoda).”

Az alapitd okirat szerint az Ovoda biztositja az integraltan nevelhet§ sajatos nevelési igény(
gyermekek nevelését. Sajatos nevelési igényii gyermek esetében a beiratkozashoz kérjiik, hozza

magéval a szakért6i véleményt.
Az Ovoda alapito okirata szerint nemzetiségi nevelést nem folytat.

Az 6voda vezetdje 2024. majus 29-ig (az utolsé beiratkozasi nap utolsé napjat kovets 21.
munkanap) — dént az évedahoz eljuttatott felvételi kérelmekr6l és dontésérél frasban értesiti
a sziilét. (A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. tv. 49. § (2) bekezdés, 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (1a) bekezdés h) pontja).

A jelentkezés elutasitdsa esetén az 6vodavezetd dontésének kézhezvételétdl szamitott 15 napon
belill lehet fellebbezni. Az eljardst megindité kérelmet (fellebbezést) az dvodahoz kell
benytjtani, de a Kislangi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdjéhez (8156 Kislang, Fé u. 63.) kell

cimezni.
Kérem, a fentiekben meghatarozott iddpontokban gondoskodjanak gyermekiik 6vodaba t6rténd
befratasardl.

Kislang, 2024. .........
Rumpler Tibor sk.

polgarmester
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Kisléng Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilet ...../2024.(1. 24.) hatdrozatanak
2. melléklete

Bolesodei beiratkozas 2024.

T4jékoztatjuk a Tisztelt Sziiléket, hogy a Kislang Kozség Onkorményzata éltal fenntartott
Kislangi Csicsergé Mini Bolesédébe a gyermekeket a 2024-2025-0s nevelési évre

2024. aprilis 29. és 2024. aprilis 30. napjan 08.00 — 16.00 6raig lehet beiratni.

A bolcsbde felvételi korzete: Kislang kozség kozigazgatasi teriilete

Kérjiik a kedves sziiléket, hogy a beiratkozasra vigyék magukkal az alabbi ockmanyokat:

- a gyermek nevére kiallitott személyi azomositét és lakcimet igazold hatésagi

igazolvanyt, tovabba
- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat
- agyermek TAJ kartyajat
- a sziil6 személyi azonosité és lakceimet igazolé hatdsigi igazolvanyat.

A gyermekek védelmérsl és a gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. toérvény
(tovabbiakban: Gyvt) 41.§" (1) alapjan a gyermekek napkdzbeni ellatasaként az életkornak
megfeleld nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell
megszervezni azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei, torvényes képvisel6i munkavégzésiik
- ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozast segité ellatas és a gyermeknevelési
tamogatds folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt elésegitd
programban, képzésben vald részvételiik, nappali rendszer( iskolai oktatisban, a nappali
oktatds munkarendje szerint szervezett feln8ttoktatdsban, felsdoktatdsi intézményben nappali
képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyeb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrél nem
tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok id6tartama
lehetdleg a sziils, torvényes képvisel6 munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkézbeni
ellatasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban ¢s az otthont nyujtd ellatdsban

részesiilé gyermek is.

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Csicsergd Mini bolesédei
intézményegysége Kislang kozigazgatasi tertiletén lakohellyel, vagy tartézkodasi hellyel
rendelkez8knek 20 hetestdl 3 éves korig biztositja a kisgyermekek napkozbeni ellatasat.

A felvételi kérelmet formanyomtatvanyon a Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesbde és
Konyha (székhely: 8156 Kisldng, Fé utca 53.) intézményvezetSj¢hez lehet benytjtant

személyesen.

A bolcsédei felvételekrdl, a felvett, illetve elutasitott gyermekekr8l 2024. majus 30-ig irasban
tajékoztatast kapnak a szilok.
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A 2024. éprilis 30. napja utan érkezett jelentkezések eldjegyzésbe keriilnek, elbirdlasuk a
szabad férohelyek fiiggvényében torténik.

Amennyiben a kérelmezd, illetve térvényes képviseldje az intézmény vezetdjének dontését
vitatja, az arrdl szolé értesités kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil a Fenntartohoz (Kislang
Kozség Onkormanyzata 8156 Kislang, Fé utca 63.) fordulhat (Gyvt. 32. § (4) bekezdés). A
dontésr6l az intézményvezetd irasban értesiti a szllot (torvényes képviselét), melyet
személyesen vehet at a bélcsédében.

Kérem, a fentiekben meghatarozott idépontokban gondoskodjanak gyermekiik bélesddébe
torténd beiratasarol.

Kislang, 2024. .........
Rumpler Tibor sk.

polgérmester
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KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISEL()—TESTULETENEK
.....J2024. (1.24) HATAROZATA

a Kislangi Csieserg6 Ovoda, Kislangi Csicsergé Mini Bolcsdde 2024, évi nyari zarva
tartasardl

Kislang K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete megismerte a Kislangi Csicsergd Ovoda és
Mini Bo6lcséde 2024, évi nyari zarva tartasardl és sz016 eldterjesztést €s az alabbi dontést hozta:

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Kislangi Csicsergd Ovoda és Mini
Bolceséde nyari zarva tartdsat az alabbiak szerint hatarozza meg: 2024. augusztus 12. — 2024,
augusztus 30., nyitas: 2024. szeptember 2.

Fenti idépontban sor a nyéari karbantartasok, takaritasok elvégzésére, valamint a dolgozdok
szabadsaganak kiaddsara.
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Targy: Nyari zarva tartas Ikt.sz.: 1/2024

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A nemzeti kbznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 83. § (2)

bekezdés b) pontja értelmében a fenntartd dont az dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének

meghatarozasardl.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§. (7) bekezdése tartalmazza, hogy az 6voda nyari
zarva tartasardl legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét nappal

a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.”
1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 térvény 43§
(4) alapjan a bélcs6de nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

Kérem a Tisztelt Képvisel6- testiiletet, hogy intézményiik a Kislangi Csicsergé Ovoda-
Mini Boleséde és Konyha Csicsergé Ovodai és Csicsergd Mini  Bolesédei
intézményegységeinek nyari zarva tartasat 2024. augusztus 12-t61 2024.augusztus 30-ig
legyen szives meghatarozni. Ebben az idészakban torténnek az intézményegységekben a
nyari karbantartasi munkalatok, valamint a dolgozok szabadsaganak kiadasa. A zarva

tartas utani elsé nevelési nap 2024. szeptember 2.

Kislang, 2024. 01. 08.

—

o S [
( \,‘v & i TS N N

{

{







Ikt. sz: 2/2024

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Intézményiinkben az 6vodai beiratkozast a jelenleg hatdlyos a nemzeti koznevelésrol szo6l6
2011.évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), tovabbd a nevelési-oktatdsi intézmények
miikédésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet), a bolcsddei beiratkozast a gyerrﬁekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szblé 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) jogszabdlyi

rendelkezéseinek megfelelden szervezzik.

Ovodai beiratkozds

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (tovébbiakban: Koznev.tv.) 83. § (2)
bekezdésének b) pontja alapjan a fenntarté dont az 6voddba t6rténd jelentkezés modjarol, az
6vodai 4ltaldnos felvételi id6pontrdl, az dvoda heti és éves nyitvatartdsi idejének
meghatdrozasarol, tovibba a Kéznev. tv. 83. § (2) bekezdés d) pontja alapjan meghatirozza az

adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat.

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § alapjan

(1) Az 6vodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kézott kertil sor. A fenntart6
az 6vodai beiratkozas idejér6l, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljardsrol a

beiratkozas els6 hatarnapjat megelézden legaldbb harminc nappal
a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény koézzétételét kezdeményezi a fenntartidsdban miikodd voda

honlapjéan, ennek hidnyaban a helyben szokdsos médon, valamint

c) tajékoztatja az 6voda mitkodésének helye szerinti telepiilési nkormanyzatot, amennyiben a

fenntart6é nem telepiilési 6nkorményzat.
(la) A fenntart6i kozlemény, hirdetmény tartalmazza

a) az 6vodai felvételrdl, az Gvodai jogviszony létesitésérol,
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b) az 6vodai beiratkozas idépontjanak meghatarozasarol,
¢) a gyermek 6vodai befratasahoz sziikséges kdzokiratokrol, dokumentumokrdl,
d) az 6vodéztatasi kotelezettség nem teljesitése esetén alkalmazhat6 jogkdvetkezményekrol,

¢) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igény i gyermekek 6vodai felvételérdl, a nevelésikre

az alapit6 okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérol,
f) az alapit6 okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytaté 6vodakrol és azok elérhet6ségeérdl,

g) az 6voda felvételi korzetérol szolo tajekoztatast,

h) az 6vodai felvétel trgydban meghozott ddntés kozlésének hat4rnapjat, amely legkésébb a

beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kévetd 30. munkanap, valamint
i) a jogorvoslati eljaras szabalyait.

(1c) A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi
meg a kotelez6 felvételt biztosité 6vodak fenntartdi szdmara. A hivatal 4prilis 16-4ig értesitést

kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a tirgyévben 6voddaztatasi kotelezettsége megkezdddik.

Fentiek alapjan az énkormanyzat altal fenntartott Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcs6de és

Konyha intézményben az 6vodai beiratkozas idépontjat a fenntarté hatdrozza meg.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a Kislangi Csicsergd Ovodaba a 2024/2025

nevelési évre 2024. aprilis 24. 25. és 26. naponta 8 % és 16 ® 6ra kozotti idpontot legyen

szives meghatirozni:

Bélcsodei beiratkozas

A bolesédei ellatastol, a gyermekek felvételének rendjérél, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény paragrafusai (41.§-43.§) rendelkeznek.
A bilesdde 20 hetes kortél 3 éves korig nyujt napkézbeni ellatist a gyermekek szamara.

Amennyiben gyermeke 2024, augusztus 31-ig betdltotte a 3 éves kort, szeptembert6l nem
vehet fel bolesddei ellatasba.

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Csicsergd Mini bolesédei
intézményegysége Kislang kozigazgatasi teriiletén lakohellyel vagy tartézkodési hellyel
rendelkezdknek 20 hetestdl 3 éves korig biztositja a kisgyermekek napkozbeni ellatdsat.




Tekintettel arra, hogy a jogszabalyok a bélesédébe torténd felvételre vonatkozoan nem
rendelkeznek annak fenntarté altali meghatirozasira, a Kislangi Csicsergé Mini
Bolesédében — az engedélyezett 1étszam feltoltéséig — a felvétel folyamatosan torténik, de
a 2024/2025 nevelési év tervezhetsége miatt kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet , hogy
a bolesbdei beiratkozas idépontjanak meghatirozasat 2024. aprilis 29. és 2024, aprilis 30.

naponta 8 % és 16 % éra kozitti iddpontot legyen szives meghatarozni.

A felvételi kérelmet formanyomtatvanyon a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde €s

Konyha (székhely: 8156 Kislang F8 utca 53.) intézményvezetdjéhez lehet benytjtani

személyesen.

A bolesédei felvételekrdl, a felvett, illetve elutasitott gyermekekr6l 2024. majus 30—

ig tajékoztatdst kapnak a sziilék irdsban.

A 2024 aprilis 30. utdn érkezett jelentkezések eldjegyzésbe keriilnek, elbiralasuk a szabad
férdhelyek fiiggvényében torténik. Amennyiben a kérelmez6, illetve torvényes képviseldje az
intézmény vezetdjének dontését vitatja, az arrol szolo ertesités kézhezvételétol szamitott 8
napon beliil a Fenntartdhoz fordulhat (Gyvt. 32.§ (4) bekezdés). A dontésr6l az

intézményvezet6 irasban értesiti a sziil6t (t6rvényes képvisel6t), melyet személyesen vehet at a

boles6dékben.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy a fentiek alapjan dontsén a bolesddei felvétel

szabélyozéasarol, az 6vodai beiratkozas idépontjarol.

Kislang, 2024. 01. 08.







ELOTERJESZTES
Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2024. januar 24. napjan tartando iilésére
Javaslat a Kislangi Csicserg6 Ovoda-Mini Béleséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak megtargyalasara és jovahagyasara

Az eloterjesztést készitette: dr. Berta Edina
jegyzo
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Téjékoztatom a Tisztelt Képviselo-testiilet arr6l, hogy a Képviseld-testiilet a 2022. februar 14.
napjan megtartott tilésén jovéhagyta a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A pedagogusok 0] €letpalydjarél szolo 2023. évi LIL torvény 2024 janudr 1. napjaval tort€nd
hatalybalépése miatt szitkségessé valt a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgélata és dtdolgozésa.

A nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdése értelmében a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az
intézmény igazgatdja késziti el a neveldtestiilet bevondsédval a Sziiléi Szervezet véleményének
kikérésével (a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése szerint).

Az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény milkodésére, belsd és kiilsd
kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikidési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevondsdval késziti el és az
intézmény honlapjdn kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jovd”.

A jogszabalyvaltozasok alapjan a Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha
igazgat6ja a fenti jogszabalyi hivatkozéasok figyelembe vételével — nevelGtestiilet bevondsa,
Sziil6i Szervezet véleményének kikérése - atdolgozta a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot,
melyet 2024. januar 16. napjén, jovahagyasra megkiildott a Képviseld-testiilet részére.

Az intézményvezetd megkeresd levele, valamint az Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és
Konyha Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az eldterjesziés mellékletét képezi.

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabélyzata az Nkt. 25 § (1) bekezdése
alapjan a fenntartd jovéhagyasaval valik érvényessé.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az 1ij dokumentum alapjén a
Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatardl
sz616 elbterjesztést sziveskedjék megtargyalni €s azt jovahagyni.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet az elSterjesztés megtargyaldsara €s a hatdrozati javaslat
elfogadésara.

Kislang, 2024. janudr 16.
Rumpler Tibor sk.

polgarmester




HATAROZATI JAVASLAT

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
12024, (1.24.) hatarozata
a Kislangi Csicserg6 Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol

Kislang Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete megismerte, megtargyalta a Kislangi
Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és gy
déntstt, hogy a hatarozat szoros mellékletét képezd tartalommal jévahagyja.

Kislang K6zség Onkorményzat Képvisel6-testiilete felkéri Rumpler Tibor polgarmestert, hogy
dontésérdl a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha vezetdjét tajékoztassa.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Rumpler Tibor polgarmester




{ Aslangi
: mester Hivatal

JUgyintézb‘:

£

Melléxiet:

Targy: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha Ikt.sz.: 11/2024

intézményi alapdokumentumok jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A pedagdgusok Uj életpalyajarol 2023. évi LII. torvény 2024. 01. 01. hatdlyba Iépése miatt
sziikségessé Valt az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak aktualizalésa,

feltilvizsgalata.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az intézmény igazgatdja késziti a nevelGtestiilet
bevonasaval (Nkt. 25§ (1), a Sziiléi Szervezet véleményének kikérésével (20/2012 EMMI

rendelet 4.§ (5).
A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-¢ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé (Nkt.
25.§ (1). :

Kérem a Tisztelt Képvisels-testiiletet, hogy a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és
Konyha alapdokumentumait az Nkt. 25.§ (1) pontja alapjan sziveskedjék jovahagyni.

Kislang, 2024. 01. 17.
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Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcs8de és Konyha Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja, hogy rogzitse a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini
Bélcséde és Konyha adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait €s

jogkorét, szervezeti miikédésének legfontosabb alapelemeit.

A Kisléngi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcs6de és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) olyan alapdokumentum, amely leitja, szabdlyozza az intézményre, az
intézmény egységeire, mitkodési teriiletére, fenntartéjara, feliigyeletére vonatkozo adatokat.
Meghatdrozza az intézmény miikodésének céljait, feladatait, az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, munkarendjét, gazdalkodasat, az intézmény kiilso
kapcsolatait, nyitva tartdsi idejét. Az SZMSZ az intézményt érint6 hatélyos jogszabélyok

figyelembe vételével, valamint az Alapité Okirattal sszhangban késziilt.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az intézmény igazgatoja késziti a neveldtestiilet

bevonasaval (Nkt. 25§ (1), a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével (20/2012 EMMI
rendelet 4.§ (5).

A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-¢ a fenntarté jovdhagyésdval valik érvényessé (Nkt.
25.8 ().

A SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezo érvényt.

1.2. Az SZMSZ létrehozasanak jogszabdlyi alapjaul szolgalé  torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

A szervezeti és miikodési szabélyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/ 2012. (VIIL31. EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatirol

- 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1ij életpalyéjarol

401/2023. (VIIL30.) Korm.rendelet A pedagbgusok 4 életpaly4jarol sz616n2023.évi LI
torvény végrehajtasarol




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini BolcsGde és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

1997 XXXLtorvény A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

2011 évi CXCV. térvény az éallamhéztartasrol 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésr6l és modositasa

2011. évi CXIL. tdrvény az informécios Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol

2012. évi L. térvény: Az (6j) Munka torvénykonyverdl

1992. évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6

277/1997.(X11. 22.) Kormény Rendelet. A pedagogus tovdbbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgérdl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairél €s

kedvezményeirdl, valamint annak médositésai

331/2006(X11.23) Kormany rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat ¢s
hatdskorok ellatdsarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsarol

211/2007. (VI 7.) Kormény rendelet a gyakornoki szabélyzat kiaddsardl

368/2011. (XIL.31.) Kormany rendelet az 4llamhdztartdsrol sz010 torveny
végrehajtasarol 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények

miik6désérol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nytjto gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol &s miikodésiik
feltételeirdl

328/2011 (XI1.29.) Korm. rend a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakelldtisok téritesi dijair6l és igénylésiikr6l
fethasznathat6 bizonyitékokrol

A bélcsddék Napjanak megiinneplésérdl sz6l6 7/2010. (I1.19) SZMM utasitas

2. Az intézmény adatai, 4ltaldnos jellemzdi, Allami feladatként ellatott alaptevékenység

Elnevezése: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesdde és Konyha

Az intézmény roviditett neve: Kislangi Csicsergd Ovoda és Mini Bélcsdde

Székhelye: 8156 Kislang, F6 utca 53.
Telephelyek: 8156 Kislang, F6 utca 77. (Konyha)
8156 Kisléng, Szent Istvén utca 38/A (Mini Bolcséde)

Az intézmény vallalkoz4si tevékenységei: Az intézmény véllalkozasi tevékenységet
nem folytat.

Az intézmény torzskonyvi azonositoé szama: 592457
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Kisléngi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcs6de és Konyha Szervezeti és Mdikddési Szabalyzat

Az intézmény ad6szdma: 15592451-2-07

Az intézmény KSH statisztikai szimjele: 15592451-8510-322-07
Az intézmény 6n4ll6 bankszamlaval rendelkezik.

Az intézmény telefonszam: 06/22/435-544

Az intézmény e-mail cime: ovodakislang@datatrans.hu

Az intézmény alapitéja és fenntartéja, feliigyeleti szerve: Kislang Koézség Onkorméanyzata
Képviseld-testiilete

A fenntarté cime: 8156 Kislang, F6 utca 63.

Az intézmény alapitasa: Kislang Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete 2007. augusztus
30. napjan kiadott 82/2007.(VIIL30.) szamu hatdrozataval alapitotta.

AZ SZMSZ személyi és idGbeli hatilya
Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda és a bélcsdde, konyha épiiletére, az udvarara és a nevelési

idében torténd ovodan kiviili foglalkozdsokra,

Személyi hatdlya: kiterjed az 6voda és bdlcsdde, konyha minden jogviszonnyal rendelkez8
alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban 4116 gyermekek sziileire, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre.

Idébeli hatdlya: a fenntarté jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatdl valik hatdlyossa és
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejtileg érvényét veszti az el6z8 mikodesi szabalyzat.

Moédositisdra akkor keriilhet sor, ha:
> ameghatirozé jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozdan valtozas 4l be,

> ha az 6vodai vagy a bolcsdei intézményegységnek sziili kozossége,

intézményegység neveldtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgato
munkaltatéi jogkorében eljdrva hozhat intézkedest. A sziilét vagy mds nem az intézményben
dolgozd személyt, az igazgatd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakr6l, kérve annak

megtartsat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszélitja az intézmény elhagyasara.

Az intézmény tipusa, jogalldsa:
Az intézmény tipusa: tobbcéln intézmény — kozds igazgatast koznevelési intézmény, 6voda-
mini bélcséde és konyha
a) 6nall6 jogi személy
b) vezetbje az igazgatd
c) az intézmény vezetdje (aki egyben az 6vodai intézményegység igazgatoja is) — vezetOi
feladatait — 1 helyettessel latja el.
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d) Az intézmény gazddlkodasi feladatait a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és
Konyha, mint 6nalléan miikddd és gazdalkodd koltségvetési szerv 1atja el.

Az intézmény Vezetﬁjének kinevezése:

Az intézmény vezet8jét palyzati kiirds alapjan Kisldng Kozség Onkorményzat Képvisels-
testiilete legfeljebb 5 évre sz616 hatdrozott idére nevezi ki a pedagogusok 1j életpalyéjarol sz6l6
2023. évi LIL térvény, valamint az Nkt. eldirasainak megfelelden. A kéltségvetési szerv
vezetdje tekintetében a munkaltatéi jogokat - az Métv. 19. § a) pontjaban foglalt rendelkezések
szerint - Kisldng Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaéltatoi

jogkor gyakorldja Kislang Kozség Onkorményzat Polgdrmestere.

A kiltségvetési szerv ftevékenységének allamhdztartasi szakAgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:

Napkozi Otthonos Ovoda:

alapfeladat: a gyermekek haroméves kordtol a tankotelezettség-Nkt.45.§ (2) bekezdésében
meghatarozoitak szerint-kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételt6l szamitott f€l éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, f§varosi keriiletben, vagy a felvételi korzet
t5bb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkod4si
hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd. Nkt. 8§

(1
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magéba foglal6
foglalkozésok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek 2,5 illetve 3 éves kordtdl ellatja a gyermekek védelmerdl és gyamiigyi
igazgatisrol sz6l6 torvényben meghatdrozottak szermt a gyermek napkozbeni ellatdsaval

dsszefiiggb feladatokat is.

Az 6voda az illetékes szakértSi bizottsdg szakvéleménye alapjan ellatja a kiemelt figyelmet
igénylé tanulok koziil a kiilsnleges bandsmédot igényl§ gyermekek alabbi csoportjainak
integralt nevelését:

- beilleszkedési, tanul4si, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
- sajatos nevelési igényli gyermekek koziil:

e az enyhén értelmi fogyatékos
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o beszédfogyatékos
o érzékszervi fogyatékos (nagyothalld)

o mozgésszervi fogyatékos (6nall6 hely s helyzetvaltoztatasra képes ép értelmii

mozgaskorlatozott)

o egyéb pszichés fejlédési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasi
zavarral) kiizd§ gyermek

Az 6voda részt vesz a halmozottan hatranyos helyzetii és hatrdnyos helyzetii tanulok

esélyegyenldségét szolgdld integraciés rendszer szerinti képességfejleszto 6vodai

programokban a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet XIX. fejezet 171. § - 173. § alapjan.

Mini Bolcsdde

A Gyvt. alapjén az intézmény gondoskodik a csalddban nevelked$ 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni elldtdsa, gondozasa, valamint testi-szellemi fejlédését eldsegitd nevelésével
sszefiigg feladatok ellatdsarol.

Egy mini bdlesédei csoportban a személyes gondoskoddst nytdjto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl szo16 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 49§-a szerint 7 gyermek nevelhet, melytdl a
42.§(2) bekezdésben leirtak szerint a meghatérozott csoportlétszam legfeljebb a bolcsédei
nevelési év végéig 1 fovel tulléphetd.

Mini bolesédei ellatast biztosit a Bélesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatdrozott szakiranyn végzettséggel rendelkezé személy éltal a bolcsédei
intézményhez képest kisebb 1étszdmil csoportban, valamint egyszeriibb személyi, targyi és
miikodtetési feltételek mellett szakszerti gondozést és nevelést nyujt.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megj ellése:

korméanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkcioészam
1 013350 Az  Onkormdnyzati  vagyonnal  valo
gazdélkodassal kapcsolatos feladatok
2 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatds  mikodtetési
feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének ellatasanak szakmai feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben
6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben
|
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Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Gyermekek  bolcsddében  és  mini
bolcsédében torténd ellatasa

Gyermekétkeztetés bolcsédeben,
fogyatékosok nappali intézményében

Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkozbeni ellatasat biztositd intézményben

A gyermekek, fiatalok és csalddok
életminBségét javitd programok

7 104037
2 104031
9 104035
10 104036
1 104060
12 107080

Esélyegyenlség elésegitését célzo
tevékenységek €s programok

A kiltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kislang kozség kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatédsi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

a kdzalkalmazottak jogdllasarol sz616 1992. évi
XXXIIL. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvénynek a szociélis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban tortén végrehajtasardl szol6 257/2000.
(X11.26.) Korm. rendelet

2 | munkaviszony

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

3 | megbizasi jogviszony

a Polgéri Térvénykonyvedl sz616 2013. évi V. térvény

kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

a pedagbgusok 0j életpalydjardl sz616 2023. évi LII.
torvény
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3.Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységei

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini
Bolcséde és Konyha

Ovoda e ol

Mini BolcsGde Konyha
Igazgatd (aki egyben az : . "
’g g. ( , gy Kisgyermekgondozd Elelmezés vezetd
6vodaigazgato is ) ,

nevel§ Szakacs

Igazgat6helyettes ey gt 1o
gazg Y Bolcsddei dajka Konyhai kisegit6
Ovodapedagbgus Konyhai kisegit6
Ovodai Dajka
Gazdasagi ligyintézo
Konyhai kisegito
Karbantart6

Az intézmény egységes szervezetet alkot, ezen belill szervezeti egységekre bomlik:

e Ovoda
e Mini Bolcsdde
e Konyha

Az intézmény szervezete:
Az intézmény statisztikai létszama: 26 £6

Az intézmény 4llashelyeinek szama: 26 6

Az intézmény dolgoz6i intézményegységenkeént:
Ovoda:
1 16 igazgato
11
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1 £ igazgatohelyettes (Ovodapedagdgus)
7 £6 6vodapedagogus
1 8 pedagbgiai asszisztens
4 16 dajka
1 f8 6vodatitkar, gazdasagi ligyintéz6
1 8 konyhai kisegitd
1 f6 karbantart6
Bolcsode:
2 18 kisgyermekgondoz6 neveld
2 £6 bolcsbédei dajka
Konyha:
1 {8 élelmezésvezetd
1 £6 szakacs

3 £6 konyhai kisegité

A Kisldngi Csicserg8 Ovoda - Mini Béles8de és Konyha munkavallaléit a magasabb jogszabalyok
cléirdsai alapjin megéllapitott munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az
Intézmény igazgatéja gyakorolja a munkéltatdi jogkort. A Kisldngi Csicsergd Ovoda — Mini
Bolcsdde és Konyha dolgozéi munkajukat munkakdri lefrisuk alapjan végzik.

4. Vezetési szerkezet, feladatmegosztas

4.1.Igazgaté
Egyszemélyi felels vezetd. Feladata a rendeltetésszerii tevékenység biztositdsa, a szervezeti
egységek miikodésének, a dolgozok munkajénak Osszehangolasa. Az igazgatd tavolléte,

akadalyoztatasa, illetve az igazgatoi tisztség betSltetlensége esetén, az igazgatéi feladatokat az
igazgatohelyettes latja el.
Feladatkire:

o Osszehangolja és elemzi a dolgozok tevékenységét az intézmenyi cél érdekében.

e Képviseli az intézményt mds szervekkel, személyekkel szemben, megbizast ad a

képviselet ellatdsara.

12
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Osszedllitia az éves munkatervet, tartalmi szempontokat ad a koltségvetés
elkészitéséhez, az intézményt érintd tételekre.

Kiemelt feladata az intézményben, valamint intézményegységeiben kotelezlen ¢s
opcionalisan vllalt feladatok megszervezese €s lebonyolitdsa.

e Gondoskodik a technikai feladatok ellatasarol.

Kapcsolatot tart a fenntartéval, az intézményekkel, a szervezetekkel az intézményt

érint kérdésekben.
o Szervezi a munkatervben meghatdrozott feladatok végrehajtdsat.
Gondoskodik az intézményben foly6 tevékenység feltételeirdl, biztositja a zavartalan
miikddést (pl.: a technikai eszk6zok rendelkezésre allasarol, valamint az intézmény

épiiletét korbevevd zoldteriilet gondozasanak szervezésérol).

e TFeliigyel az intézmény vagyonvédelmére.

7r

Felelds az egészségiigyi, munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok megtartdsaért,

megtartatasaért.
Az intézményi dolgozok tekintetében gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatdi

jogokat.
e Irédnyitja a gazdalkodasi tevékenységet.
Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésere, az SZMSZ-ben foglaltak

rr

korszertisitésére.
Felelds az SZMSZ-ben foglaltak betartasaért és betartatdsaért, jovahagyott munkaterv

és koltségvetéséért, a rendeltetésszertl tevékenysegért, az intézmény dolgozdinak

munkavégzéséért, valamint az intézmény minden berendezéséért és targyi eszkozeiért.

Tovabbi feladatai:

o Az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az intézmény napi szintli miikodési feltételeinek biztositasa, iizemeltetési feladatok

ellatasa.

Szolgaltatasok, tanacsadésok, épiiletiizemeltetés (székhelyen és telephelyeken).

A telepiilésen hivatalos és kozfeladatot ellatd személyek munkavégzésének timogatasa.
A telepiilésen miikdo intézmények tAmogatasa. (pl. nevelési, oktatasi intézménynek az
intézményen kiviili eseményeinél)

e Megéllapoddsok, szerz6dések betartasa.

o Kozosségfejleszté folyamatok generdlasa.

13
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o Egészségfejlesztési programok szervezése, lebonyolitasa,

o Szakmai munka megtervezése.

o Eves munkaterv, beszdmolok készitése.

o Az Intézmény rovid és hosszi tavil stratégisjanak meghatdrozasa.

o A helyi tarsadalom kiskdz6sségeinek, civil szervezddéseinek menedzselése, szervezése,
segitsége.

o Kapcsolattartés a helyi intézményekkel.

4.2. Igazgatohelyettes
Az igazgat6 tivolléte, akadalyoztatdsa, illetve az igazgatoi tisztség betdltetlensége esetén, az

igazgatéi feladatokat az igazgatohelyettes 1atja el.

Feladatkore:

Az igazgato feladatkorével azonos helyettesitést az igazgat6 tavolléte idején latja el.

4.3.A vezetdk kozotti feladatmegosztds és a helyettesités rendje
A Kislangi Csicserg6 Ovoda-Mini Boleséde és Konyha igazgatija a (magasabb vezet): az

intézmény elsé szamii vezetGje, felelSs az intézmeny megfeleld miikodéséért.
Igazgatohelyettes (magasabb vezetd): az igazgatd elsd szamu helyettese.

A helyettes hatdskdre az igazgat6 helyettesitésekor — sajat munkakori lefrdsaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtaséra terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyceb jogait részben, vagy egészben

4truhazhatja az igazgatohelyettesre. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik.

Az intézményegységekben a igazgatd vagy igazgato helyettes akadalyoztatottsdga esetén, az

intézményegységekben a kivetkezdk szerint valosul meg a vezetBk helyettesitése:

o Ovodai intézményegységben az intézményben jelenlévd, legmagasabb  fizetési
osztilyban sorolt 6vodapedagégus latja el Feleléssége, intézkedési jogkore az
intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak megb6vasaval dsszefligg6 azonnali

déntést igényl6 iigyekre terjed ki.

o Bolcsbdei intézményegységben a legtobb szakmai tapasztalattal ~rendelkezd

kisgyermeknevelS. Felel6ssége, intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
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gyermekek biztonsdginak megdvisaval bsszefiiggd azonnali dontést igényld {igyekre
terjed ki.
A helyettesitést tigy kell ellatni, hogy amig gyermek tartézkodik az intézményben, addig
intézkedésre jogosult vezetd is legyen az épiiletekben.
4.4. Bélyegzohasznalati jogkor
Bélyegz6t az igazgaté, az igazgatohelyettese, élelmezésvezetd és az intézmény
milkodésével és gazdalkoddsaval kapcsolatos feladatok elldtasaval megbizott
személyek hasznalhatnak.
o Minden intézményegységnek van hosszi és kérbélyegzdje is.
Valamennyi korbélyegzd tartalmazza koriratban az intézmény nevét, kdzépen a

Magyarorszag cimerét.

o A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

5. Az intézmény kozosségei, ezek Ikapcsolattartisa egymdssal és az intézmény
vezetésével.

5.1. Az Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha kozosségei
Az intézmény kozosségét az 6vodéba és bblcsédébe jaré gyermekek és azok sziilei, valamint a
dolgozok alkotjdk. A kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és médon érvényesithetik.

Az alkalmazottak kozossége
Az intézmény alkalmazotti kozosségét az Gvoddban, mini bdlcs6dében és a konyhdban

foglalkoztatott valamennyi alkalmazottja alkotja.
A munkavallalok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili érdekérvényesitési
lehet8ségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Térvénykonyve, A kozalkalmazottak

jogallasarol szolo torvény, A Koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd

rendeletek. )
A pedagdgusok kozosségei

Az 6voda nevelétestiilete
A nevelStestiilet tagja az évoda valamennyi pedagbgus munkakért betdlté alkalmazottja. Az
6vodai neveldtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
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rendelkezik. A nevelStestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevelStestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
bvoda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Egy nevelési év sordn a nevelStestiiletek

a munkatervben meghatéarozott értekezleteket tartjak.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 8sszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak 50 szazaléka

kéri, illetve, ha az 6voda vezetSje, ezt indokoltnak tartjdk. A magasabb jogszabalyokban

megfogalmazottak szerint:

o A nevelStestiileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint

otven szazaléka jelen van,

e A nevelbtestilet dontéseit — ha errl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti

és mitkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii

szotobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelStestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz8konyvet kell vezetni.

A nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az

aktuslis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztdsban dolgozok

vesznek részt egy-egy értekezleten.

Szakmai munkakozosség

A Nkt. 71. §-a hatdrozza meg a szakmai munkakdzosségek miikodésének torvényi kereteit.
Ennek alapvet0 el6irdsa, hogy:
> az intézményben szakmai munkakozosséget legalabb 6t pedagégus hozhat Iétre, €s
> egy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozésség miikddhet. A szakmai
munkakozosség feladatai:
- részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
- irdnyitdsdban
- tervezésében
- szervezésében

- ellenérzésében
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5sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd

eljarasaban.
Gondoskodik a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak neveldmunkéjanak szakmai
segﬁségérc’Sl.
Irdnyitas:
Munkakdzdsség-vezets iranyitja, akit az 6vodaigazgato biz meg legfeljebb 6t évre.
Hataskorei:
Daontési jog:
> miikddési rendjérél és munkaprogramjarol.
» szakteriiletén a neveldtestiilet altal dtruhdzott kérdésekr8l véleményezési jogkor:
- szakteriiletét érintéen véleményezi az 6vodaban folyo
pedagbgiai  munka eredményesseget,
- javaslatot tesz tovabbfejlesztésre
» Kotelezd véleményezési jogkdr:
- apedagbgiai program elfogadasakor,
- atovabbképzési program elfogadésakor,

az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivélasztasahoz.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a neveldtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetok dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezet§ hozza létre, errl tdjékoztatnia kell a
nevelétestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy a vezetd

bizza meg.

A sziil6i szexvezet (kozosség)
Az vodiban és bolcs6dében a szilSk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziil6i szervezet (kozosség) mikodik. Az 6vodai és bdlcsddei csoportok, sziiloi

szervezetét (kozosségét) az egy csoportba jérd gyermekek sziilei alkotjak.
Az Sziiléi Munkakozosséggel torténd kapesolattartds forméit az intézményegységek SZMSZ-¢

tartalmazza.
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A gyermekek kozosségei

Ovodai csoport az 6vodaban

Az évodai csoportba megkozelitSleg azonos életkort gyermekek tartoznak (kis-, kozépso - és

nagycsopott).
Bilcsddei csoport a bolcsédében
A két bolesédei csoportba 20 hetes kortdl 3 éves korig felvett gyermekek tartoznak.

5.2. A Kislangi Csicsergo Ovoda-Mini Bolcs6de és Konyha intézményegységeinek,

kozosségeinek kapesolattartasa

Az intézmény részeit alkot6 intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket dsszehangoltan latjak el.

Az egyiittmiikodéssel elérni kivant célok, ill. az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek az
éves munkatervben is.

A feladatok 8sszehangoldsdért az igazgato felelds.

Az igazgat6 a szervezeti rendnek megfelelSen irdnyitja, integralja az egységek és a hozzajuk
tartozé dolgozdk munkajat.

Az igazgatd és a vezetSk elsdsorban a munkavallaloknak a kozvetlen felettese utjan adnak
utasitast. Ha ettd] kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrél a dolgozo6 kételes téjékoztatni a
kozvetlen felettesét.

Az igazgat6t az intézményegységek értekezleteire meg kell hivni, azokon sajat dontésétol
fiiggben vesz részt. Minden értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

Az intézményegységek kozbiti kapcsolattartas szervezése az igazgato feladata.

Az igazgaté és a nevelétestiilet, bolesédei neveldk, alkalmazotti kozosség

A nevelbtestiilet, bolesédei nevel8k, alkalmazotti kozosség tagjainak kapcsolattartasa az igazgato

segitségével a megbizott pedagdgus vezetSk és a valasztott képviselSk utjan valosul meg.

A nevelgk és a sziilok

A sziiléket az 6vodaban, bolcsddében zajlé munkdrél az igazgatd, valamint az

6vodapedagbgusok, kisgyermekneveldk tdjékoztatjak.
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5.3 Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsg kapcsolatai

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato €s az vezetBhelyettes felelGsek.

Az intézmény megfeleld szintii irAnyitasanak érdekében a vezetoknek 4lland6 munkakapcsolatban

kell allnia a kévetkezd mntézményekkel:

az intézmény fenntartéjaval, mely Kisling Kozség Onkormanyzata

a Fejér megyei POK,

Kislangi Tamési Aron Altalanos Iskola,

a teriiletileg illetékes Nevelési Tandcsadd, Fejér Megyel Szakért6i Bizottsag,
a Csalddsegit6 Szolgélattal és Gyermekjoléti szolgéalattal,

Hazi orvos, Védond,

Magyar Bolcs8dék Szovetsége,

a kozségi Alapitvany kuratoriumaval,

a helyi Nyugdijas Egyesiilettel,

az alébbi egyhézak helyi gyiilekezeteivel: katolikus, reformétus,

Erted vagyunk” Specidlis Szakiskola és EGYMI szervezetével.

6. Az intézmény kiilsé és belsé informacios rendszere

Az igazgaténak feladata az intézményt érint8 informacidk folyamatos figyelemmel kisérése,

értékelése, kezelése, felhasznéldsa. LehetSséget biztosit az IKT eszkodzok alkalmazasara.

Kiilsd

YV VY V VYV Vv

informacids forrasok:
napi sajto, radio, televizié
hivatalos k6zlonydk (Magyar Kozlony)
szaklapok, kiadvanyok, folydiratok
Bolcs6dei Médszertani levelek
dnkormanyzattol, kiilénb6z6 bizottsdgokidl
bizottsagi-, képviseldtestiileti iiléseken valé részvetelkor

vezetSi munkakdzosség munkaértekezleteirdl
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> tovabbképzésektdl, szakmai jellegli konferenciakrol

> pedagégiai, munkaiigyi, gazdalkodasi teriiletekrdl .
Belsé informacios forrasok

> azigazgatd rendszeres napi ,,6vodabejardsa”, ,,bolcsdde bejaras”
csoportlatogatasok, ellendrzések alkalmaval,

rendszeres megbeszélések, konferencidk

havi megbeszélés a igazgatoval '

nevelési értekezletek,

munkakozosségi értekezletek,

munkatarsi értekezletek,

VvV VV V V V¥V V¥

egyéni beszélgetések.

Kiilsé és belsé informacionak tekinthetd a sziil6k 1észérdl érkez6 informaciék halmaza,
jegyzSkonyvek, feljegyzések a sziili értekezletrdl, a csaladldtogatdsokrol, a fogaddorakrdl, a
szl k. |

Informdécié atadasi formak

Az igazgaté fontos feladata, hogy munkatirsainak teljes és pontos informdciét adjon,

figyelembe véve az idGszertiséget.

A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok

alkalmazasi modjaira. Rovid, illetve hosszi tava elképzelések, tervek egyeztetésére, szervezési

tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informécidcserére felhasznalhaté a telefon, internet (e-mailben térténd értesités)

is. A dolgozdkra vonatkozé rendeleteket, jogszabélyokat, azok modositdsait hozzaférhetdveé

kell tenni minden munkatars szamara.

7. Az intézmény hasznalati és miikddési rendje
7.1. A Kislangi Csicsergo Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha létesitményeinek hasznalati

rendje

e Az Ovoda hasznalati és mitkddési rendjét az 6vodai intézményegység SZMSZ-e
tartalmazza.

o A Boélcsdde hasznalati rendjét a kozmiivel6dési intézményegység SZMSZ-e

tartalmazza.
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7.2. Nyitvatartasi rend
Az intézményegységek mikodésének rendjét — a gyermekek fogadasat — az egysegek
miik6dési szabdlyzata allapitja meg.

. Az bvoda hétf8t8l-péntekig, 6.30. - 16.30 éra kozott van nyitva.

. A boleséde hétfétol-péntekig 6.30. és 17 6ra
8. Az intézményi védé, 6vo eldirasok
8.1. Rendkiviili esemény
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
dolgozok biztonsdgat és egészseget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. A mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény felmeriilése sordn egyedi, eseti
dontés valik sziikségesse.

Ilyen esemény lehet példaul:

o természeti katasztréfa (pl.: villimesapds, féldrengés, drviz, belviz, th.),
° tliz,

. robbantéssal torténd fenyegetés,

o baleset, halaleset

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- igazgato,

- igazgatohelyettes

- élelmezésvezetd
Az intézményegységben tortént rendkiviili eseményrdl az egység vezetlje az igazgatot
haladéktalanul tajékoztatni koteles.
A rendkiviili események esetén szilkséges teendSk az intézményegységek SZMSZ-ben
részletesen megtalalhatok.
Egyéb eloirasok:

o A gyermekek altal nem vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatd gépek, eszkdzdk
leirasa, a jelentési kdtelezettség formdja a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérsl
és a koznevelési intézmények névhasznélatardl sz6lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendeletben talalhaté — az ott lefrtak alkalmazasa kdtelezd.

Az egészségvédelmi szabalyokat és az ANTSZ eléirasait mindenkinek meg kell

tartania.
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o A hazirend részletezi azokat a védo, 6vo rendelkezéseket, melyeket a gyerekeknek meg
kell tartaniuk abbdl a célbol, hogy megeldzzék a gyermekbaleseteket.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Intézmény dolgozéi jogszabilyban meghatirozott id6kézonként foglalkozds-

=}

egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt. Az ellatdst az orvos az intézmény vezetdjével

egyeztetett rend szerint végzi.

e A gyermekek egészségiigyi vizsgélatat a haziorvos és a védond végzi

Az orvos és a védénd egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértéként kozremiikodik a
nevelGtestiilet munkdjaban.

9. Belépés és benntartézkodds altalanos rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekek védelme, az intézményi vagyon megdvasa indokolja a belépés és
benntartdzkodas szabalyozasat idegenek szdmara épiiletenként.

Az Gvoddban és a bolesddében idegen csak igazgatdi engedéllyel tartézkodhat. Az
intézményben vald benntartézkodas nem zavarhatja a nevel6-oktaté munka nyugodt feltételeit
és koriilményeit.

A sziil6k fogadisanak rendjét a nevelési intézményegység miikddési szabalyzata 16gziti. A
nevelési-oktatdsi intézményegységben és a bolcsddében iigyndki tevékenység nem folytathato.

Kivételt az igazgat6 tehet, ha a tevékenység az intézmény feln6tt dolgozodira vonatkozik.

10. Hagyomanydrzo iinnepségek

Az Intézmény részt vesz a nemzeti és dllami {innepek falu szintli megemlékezésein, kdzosségi

iinnepnapok szervezésében, a hagyomanyok dpoldsaban.

A hagyoményok apolasa minden intézményegységben a kialakitott gyakorlatnak megfeleléen

az éves munkatervben megfogalmazottak alapjan torténik.
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11. Reklamtevékenység

Az intézményben csak a gyermekeknek sz016 és  az egészséges  életmoddal,

kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, ill. kulturdlis tevékenységgel Osszefiiggd

reklamtevékenység folytathato.
Kizérélag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaléi részére pozitiv

értékeket kozvetit, ezen belill a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van,

nevelési, oktatasi, mitvelddési célt szolgal.

A térsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenyseg

engedélyezhetd, amely jo gszabalyba nem iitkozik.
Az orszagos és helyi vélasztasok alkalmaval — a valasztasi térvénynek megfeleléen — az
intézmény teriiletén az esemenyre vonatkozé tajékoztatok kiftiggeszthetSk.
Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.
Az intézmény épiileteinek kiilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
fenntartéi engedély sziikscges.
Az intézmény székhelyén €s telephelyein reklamanyag, thjékoztaté elhelyezésere —
amennyiben az a tirsadalmi, Kkozéleti tevékenységgel fligg Ossze, ¢és igy az intézmény
hasznaléinak kérét érinti, érintheti — az igazgato személyesen ad engedélyt.
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) 1jsagok terjesztese,

b) szérélapok,

c) plakatok,

d) szébeli thjékoztatds stb.

Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté format, modot az igazgatod dltal kiadott

engedély hatérozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és vide6 felvételek interneten, kdzdsségi portdlokon vald

megjelentetése csak a szerepl6k/érintettek eldzetes hozzéjarulasaval lehetséges.

12. A téritési dijak befizetésére vonatkozé altaldnos rendelkezések

A Kisldngi Csicsergd Ovoda- Mini Bolcséde és Konyha alaptevékenységéhez ¢s az

alaptevékenységen kiviili tevékenységekhez kapcsolodd bevételek befizetését Kislang Kozség

Onkormdanyzata hatarozza meg.

23



Kislangi Csicserg8 Ovoda-Mini Bélcs8de és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
11. Reklamtevékenység

Az intézményben csak a gyermekeknek sz6l6 és az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, ill. kulturdlis tevékenységgel Osszefliggh
reklamtevékenység folytathato.

Kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloéi részére pozitiv
értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van,

nevelési, oktatdsi, miivel6dési célt szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.
Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a vélasztdsi t6rvénynek megfeleléen — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozoé tajékoztatok kifiiggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifiggesztése nem engedélyezhetd.
Az intézmény épiileteinek kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
fenntartoi engedély sziikséges.
Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, té4jékoztaté elhelyezésére —
amennyiben az a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény
haszn4léinak korét érinti, érintheti — az igazgatd személyesen ad engedélyt.
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) 1ujsdgok terjesztése,

b) szordlapok,

c) plakatok,

d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott rekldmtevékenység sordn alkalmazhatd format, moédot az igazgatd 4ltal kiadott
engedély hatdrozza meg.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozdsségi portdlokon vald

megjelentetése csak a szereplSk/érintettek elézetes hozzajaruldsaval lehetséges.

12. A téritési dijak befizetésére vonatkozo altalinos rendelkezések

A Kislangi Csicsergd Ovoda- Mini Bélcsdde és Konyha alaptevékenységéhez és az

alaptevékenységen kiviili tevékenységekhez kapcsolddo bevételek befizetését Kislang Kozség
Onkormanyzata hatérozza meg.
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Intézményiinknél Kislang Kozseg Onkorményzat KépviselS-testiiletének hatérozata alapjan az
6tkezési téritési dijat a Kislangi Onkorményzati Hivatal pénztarosa el6re meghirdetett
idépontokban, tigyfélfogadasi idében, a Hivatal pénztérdban szedi be a helyben szokasos
médon a targyhénapot megel6z6 hénap 10. napjaig. A téritési dij befizetésére — a pénztarban
torténd befizetésen thl - készpénz-dtutaldsi megbizason torténd befizetéssel, és a Kislangi
Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde ¢és Konyha B3 Takaréknal vezetett 5810 0075

10015328 szdm@ elszamoldsi szamlajara torténd atutaldssal is lehetGség van, melycket a

targyhdnapot megel6z8 hénap 10. napjaig kell feladni, illetve atutalni.

13. A munkaidé-nyilvantartas rendje

Az Intézmény minden dolgozdja kiteles a munkakezdés elbtt 10 perccel kordbban megérkezni

a munkahelyére.
A munkaid8-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv és munkaidd nyilvéantartds vezetésével

tesziink eleget. A jelenléti fveket és munkaidd nyilvantartast a hénap utolsé munkanapjan kell

leadni az igazgatohelyettesnek.
14. A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei

Kollektiv szerz6dés hidnyéban, az SZMSZ-ben kell szabdlyozni.

Azigazgato kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelt munkavégzést, az intézményegységek
barmely alkalmazottja részére egy alkalomra vagy meghatarozott idore.

A kereset-kiegészitésre vald jogosultsag legfelj ebb egy nevelési évre szoélhat, ugyanaz a
személy tobb alkalommal is megkaphatja.

Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitésben részesiilhet, akit teljes munkaidGben,
f84llasban, alkakmazotti jogviszonyban alkalmaz az intézmény és legalabb 1 nevelési évet mar

ebben az intézményben dolgozott.
Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben a munkavéllalé akkor sem, ha a feltételeknelk

egyébként megfelelne, de
munkajdval kapcsolatban a sziilék t5bbszdr és indokoltan tettek panaszt,

irasbeli figyelmezd intézkedésben részesiilt és még nem teltel 2 év,

- igazolatlanul hidnyzott,

30 napn4l tobbet hidnyzott az adott évben,
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- az intézmény hirnevét rombolja,
- az SZMSZ és a Hazirend el6irasait sorozatosan megszegi.

A kereset-kiegészités Osszegének elosztisa a mindenkori éves kéltségvetési torvényben
meghatarozott egy fére jutd dsszeg felhaszndlasaval hajthatd végre.

Az objektiv értékelés érdekében az igazgaté az intézmény Osszes alkalmazottjanak
munkavégzését, a pedagogiai tevékenység hatékonysagét rendszeresen figyelemmel kiséri,
tamaszkodik vezet6 tarsai véleményére. -

Minden év oktéberében dont a kiemelt munkavégzésért jutalmazasra jogosultak névsorardl.

Pedagégus és kisgyermeknevels munkakorben foglalkoztatottak esetén:

o Azt az ()vodapedagégust,' kisgyermeknevelst illeti meg, aki a torvényben
meghatarozott, munkakori feladatan til az 6vodai, bolcsédei munka mindségi
javitasa érdekében tobbet tesz.

e Nevel8munkajat tartsan kiemelked§ magas szinvonalon végzi (mindig naprakész,
felkésziilt, tevékenysége eredményes).

o Nyitottsig és térekvés pedagdgiai & pszicholdgiai ismeretek bdvitésére,
médszertani njdonsdgok megismerésére, sikeres adaptélasara, terjesztésére.

e Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutatd és elemzése.

o Hospitald, szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatk, pedagogus jeloltek
felkészitése, iranyitasa . ‘

o Kollégak pedagdgiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

Ovodai, bélcsédei szabdlyzatok, dokumentumok elkészitésében vald aktiv

részvétel.

o Sziil8kkel torténd egyiittmiikddés és szolgaltatdi szinvonal mértéke.

e Sziildk elégedettsége.

Allandé feladatanak tekinti az 6vodai, bolcsédei eszkozok, jatékok karbantartdsat,
felnjitasat, ujak készitését.

Részt vesz az Gvoda, boles6de kozés munkaiban, munkatirsaival, a sziil6kkel
kifogastalan (segit6szandéka, egyiittmiikddd) a kapcsolata.

e Gyakornok mentoralasa.

o Ertékelés, mérés kival6 eredménye.
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Az 6voda, bdlcséde igényes képviselete killonb6zo rendezvényeken, eseményeken:
szakmai  napok, elbaddsok,  konferencidk, iinnepélyek, palyazatok,
sportrendezvények, intézménylatogatasok.

Az 6vodéan, béles6dén beliili rendezvények elkészitésében és lebonyolitasaban

vald aktiv kozremiikodes.
o Informaciészerzés palyazati lehet6ségekr6l, palyazat elkészitése.

Nem pedagégus munkakdrben dolgozok esetén

® Az a nem pedagogus alkalmazott kaphatja, aki a munkakéri kotelességén til az
intézményi érdekeket mindig szem eldit tartva jelentds részt véllal a mindennapi
feladatok ellatasa terén (a zavartalan iizemeltetés, az épiiletek llaginak megBrzése,
fejlesztése, a rend és tisztasig szinvonaldnak magas szintii ellitisa, az ifigyviteli,
adminisztraciés munka kiemelked8en eredményes végzése, a gazdasigi tigyintézés,
gazdalkodés, karbantartis magas szinvonala).

° Személyiségét segiteni akaréds, nagyfoku 8nallosag, kozosségi aktivitas jellemzi.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga, nyilatkozatok

A Kislangi Csicserg6 Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési szabalyzata,
Pedagbgia Program, Szakmai Program, Hizirendek az intézmény székhelyén az igazgatdi
irodban hivatali idében megtekinthet8k. A dokumentumok nyilvénosak, melyek a Kislang

kozség honlapjan is elérhetdk.
Atfogd, intézményi szintii felvildgositast a dokumentumolkkal kapcsolatban elézetes idopont

egyeztetés utdn az igazgatd vagy a helyettese adhat.
Az intézménnyel kapcsolatban kizérolag az igazgato engedélyével tehet nyilatkozatot

barmelyik dolgozé a média szdméra. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossigacrt, a

tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra

vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

16. Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykdnyve 2012 évi L torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra
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17. Egyéb szabalyzasok

Kozlekedési kiltségtérités:

Az intézmény dolgozoéi a munkéba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az al4bbiak szerint:
— helykézi, thvolsagi jaratokra sz616 utazdsi bérlet drdnak 86%-a,

— a sajét tulajdonti gépjarmiivel torténd munkéba jaras koltségtéritéseként a havi

utazési tavolsag (a munkahely és a lakohely, vagy tartézkodasi hely kozotti kozforgalmi nton
mért oda-vissza tavolsdg) 15 Ft/km koltségtérites.
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KISLANGI CSICSERGO OVODA
INTEZMENYEGYSEG

SZERVEZETI S MUKODESI
SZABALYZAT
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1. Bevezeto
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az intézmény igazgatdja késziti a nevelOtestiilet

bevonasaval (Nkt. 25§ (1), a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével (20/2012 EMMI
rendelet 4.§ (5).

A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-¢ a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé (Nkt.
25.§ ().

Az SZMSZ hatalybalépése

Az intézmény SZMSZ-ét a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével fogadja el, a fenntarto
joévAhagy4sa napjan 1ép hatalyba és hatérozatlan idére sz6l. Modositésra akkor keriil sor, ha a
fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziil6k,
vagy a neveldtestilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel

egyidejlileg hatélyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ -e.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatérozza a Kislangi Csicserg8 Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi miikodés bels6 rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

megéllapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas
hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikidés garantélasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, gyermekek és pedagégusok kozotti kapesolat

erlsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ hatilya
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden
intézményhasznalénak koézos érdeke, egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén:

> az alkalmazottakkal szemben a fenntarté munkéltatdi jogkorében eljarva hozhat

intézkedést;
> az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartdsdra, s ha ez nem

vezet eredményre, fel kell szolitani az 6voda épiiletének elhagydsdra.
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2. Az 6voda miikodési rendje

2.1. Altalénos szabslyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kémi az 6vodaszék (nem mikédik), hianyaban az 6vodai sziildi

szervezet (kozosség) véleményet.
Az bvodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

az &vodai nevelés nélkiili munkanapok id8pontjat, felhasznaldsat (max. 5 nap),

o

o asziinetek id6tartamat,

s a megemlékezések, a nemzeti, az O6vodai iinnepek megiinneplésének
idépontjat, neveldtestiileti, és a sziil8i értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat.
e azintézmény bemutatkozasat szolgdlé nyilt nap id6pontjat

Az &vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.

2.2. A nevelési év rendje
Az bvodai nevelési év szeptember 1-t81 a kévetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda jinius 1-t6l, augusztus 31-ig, nyéri napirend szerint miikodik. Bz idszak alatt

dsszevont csoportokkal dolgozunk. A nyari karbantartas, felujitas esetén tigyeletet tartunk.

2.3. A nyitva tartis rendje
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 12 § alapjan az 6voda 5 napos munkarenddel tizemel.

Az 6vodéban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az 6voda:

enyAri zarva tartdsa fenntartdi dontés alapjan (4ltaldban augusztus hénapban)
enyAri zérva tartasrél legkésdbb februdr 15-ig értesiteni kell a sziil6ket
o2 nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zérva tartdst megelézGen

a sziil8ket tajékoztatni kell.

A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra

vonatkozik.
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Az intézmény el6bb szabdlyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartasdra (el6zetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja adhat engedélyt.
2.4. A gyermekek benntartdzkodasi rendje
Az intézmény reggel 6.30 6ratdl — 16.30 6rdig fogad gyermekeket.
Az intézményb6l a gyermeket:
e a foglalkozasokat kovetSen:
e ha ebédet nem igényel 11.30 6ratél — 12.00 oraig,
o ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 6rdig lehet
e délutan: 15 6ratél — legkésébb 16.30 oraig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondvisel§ sziil6, illetve az 4ltala frdsban meghatalmazott személy viheti

el.
A gyermeket az 6vodédba érkezéskor az 6vodai csoportban dolgoz6 évodapedagbgusnak kell

4tadni, aki dtveszi a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagbgus, esetenként szakszolgilati szakember

kozremiik6désével hasznalhatja.

A kizarélagosan felnttek éltal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdd, kazdnhaz, 6l1t6z6

gyermek nem tartézkodhat.

3. Az alkalmazottak kiore, munkarendje

Az intézmény alkalmazotti k6zOsségét az Ovoddban és a mini bdlcs6dében, konyhai
intézményegységben foglalkoztatott valamennyi alkalmazottja alkotja.

Az alkalmazottak munkarendje

A nevelési évre §z616 munkarend az intézmény munkatervében talalhato.

A igazgatéhelyettes tehet javaslatot a napi munkarend véltoztatdsdra és a szabadsagok kiaddsara

az évodaban, a mini bdlcsédében a szakmai vezetd.

Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy munkija soran az A4ltaldnos munka- ¢és

balesetvédelmi szabdlyokat betartsa.

3.1. Az 6vodapedagégusok kore, munkarendje
A pedagégusok jogait és kitelességeit a 2011. évi CXC. Nkt. és- 2023. évi LII. tdrveny a

pedagdgusok 11j életpalyajardl tartalmazza.
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A pedagégusok teljes munkaideje (40 61a) a kotelezd 6rakbol, a neveld, illetve oktaté munkaval

&s szakfeladatdval Osszefligg8 feladatok ellatisahoz sziikséges id6b8l all. A pedagogus-

munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

> g kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

>

a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd draszamban ellatott feladat:

» gyermekek nevelése, gondozasa.

A munkaid8 tobbi részében ellatott feladatok kiiléndsen a kovetkezok:

>
>

YV V V V V V V V V V V Vv

a nevelémunkara valo felkésziilés,

a nevelémunka dokumentélasa,

a gyermeki mérések adatainak Osszesitése, a teljesitmények elemzése, erre épiild
fejlesztési terv készitése,

az 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken,

kiranduldsok, 6vodai iinnepségek €s rendezvények meg.szervezése,

6vodai iinnepségeken és rendezvényeken val6 részvétel,

részvétel a munkakozosségi foglalkozasokon,

nevelés nélkiili munkanapon a igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizs galatiban val6 kozremiikddés,
6voda, csoportszobak dekoraci6janak kialakitésa,

kiilon foglalkozésok szervezése az 6vodas gyermekeknek.

Elrendelhetd feladatok:

> helyettesités,
> egyéb pedagbgiai feladatok:

4vodai tinnepen, rendezvényen vald részvétel, sziilsi kor, beszoktatds,
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o 4vodan kiviili programokra valo kiséret,

Nevel6testiilet munkajdban val6 részvétel: nevelbtestiileti értekezlet, ellendrzésben valo
részvétel,

*  Gyakornok segitése.

Kotelez6 6raszam:

heti 10 6ra

Igazgatd
Igazgatohelyettes: heti 24 6ra
Ovodapedagdgus heti 32 6ra

Az 6vodapedagbgusok heti véltisban déleléttds és délutanos munkarendben dolgoznak. A
pedagégusok munkarendjét az éves munkarendi beosztés szerint tigy kell dsszedllitani, hogy az
intézmény teljes nyitva tartasdban, az 6voddban évodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Az igazgaté munkaideje felhasznalésat és beosztsat, a Koznevelési torvény 5. mellékletben

foglalt foglalkozésok megtartdsanak kitelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.

Az 6vodapedagogus helyettesitése

A munkabél valé tdvolmaradasat elzetesen az igazgatonak jeleznie kell. Amennyiben varatlan
betegség, és egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzis napjan legkés6bb 8 ordig kell
telefonon, tizenettel jeleznie, hogy a feladatinak ellatdsar6l helyettesitéssel gondoskodni

lehessen. A pedagbgust hidnyzas esetén szakszertien kell helyettesiteni, els6sorban véltotarsa,

akadalyoztatdsa esetén mas csoportos dvodapedagogus.

A helyettesités a heti munkaid8keret le nem kotott 6rajaboél rendelhetd el. Hosszan tartd
tdvolmaradds esetén arinyos tehermegosztissal a t8bbi dvodapedagdgus is részt vallal. A

helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesits onkéntességét és csaladi koriilményeit.

3.2. A pedagdégiai munkat segit6k munkarendje
Elkiiloniilt feladatuk alapjén szervezeti egységnek nem mindsiils és 6nallo jogositvanyokkal

nem rendelkez8 kozdsséget alkotnak.

A szervezetben elfoglalt munkakoritknek megfelel részletes feladataikat, kotelezetiségeiket,

és jogkoreiknek leirdsat minden dolgozé névre sz616 munkakdri lefrasban kapja meg.
Pedagdgiai asszisztens munkarendje
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Pedagbgia asszisztens heti munkaideje 40 6ra, munkaidejét az adott csoportban kételes tolteni,

8 6rétél 16 6raig. Ettdl eltérd munkarend szerint, a vezetd vagy az igazgatd helyettes utasitdsa

alapjan végzi a feladatat.

Dajkdk munkarendje
Dajkék heti munkaideje: heti 40 6ra A dajkak heti valtisban folyamatos munkaidd beosztast

munkarendben dolgoznak. Munkarendjiik és helyettesitésiik beosztésdt, megszervezéset a
igazgatovagy a helyettes végzi.

Ovodatitkar, gazdasagi iigyintézo

Heti munkaideje: 40 6ra

Konyhai kisegit6

Heti munkaideje: 40 6ra

Karbantarto, Udvaros

Heti munkaideje: 40 6ra

Kozos rendelkezések

Valamennyi alkalmazott kteles 10 perccel a munkakezdés elétt, a munka felvételére alkalmas

4llapotban megjelenni az intézményben.

Az intézményben dolgozok jogélldsat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgoz6 névre sz616 munkakdri leirdsban
kapja meg. A munkakdri lefrdsok mintdit az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza. A munkakori
leirdsokat az intézmény vezetdje késziti el, modositasig ervényes.

4.Az intézmény érdekvédelmi szervezetei

Az 6voda vezetbjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a miikddési

feltételeit, megadni részitkre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast, és kialakitani az

egyiittmiikddés lehetséges formait.

Tématol fiiggben a szervezetek képviseldi részt vesznek az intézményi dontés elékészitésében.
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5. A vezet6k nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan elltottak legyenck. Ennek érdekében a vezetSk nevelési-oktatasi

intézményben val6 benntartézkodasdnak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Igazgat6 8.00-16.00 o6ra

Igazgatohelyettes 7.00-13.30 vagy 9.30-16.00

6. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-okiatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.
A pedagigiai munka belsé ellenbrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak miel&bbi
feltarasa, majd a feltarast kovet6 helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrd] a pedagogiai munka hatékonysdganak fokozasa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

segitse el§ valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonald ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s

értékelje a pedagdégus 4ltal elért eredményeket, Oszt6ndzzon a minél jobb

eredmény elérésére,
- timogassa az egyes pedagégiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat,

a sziiléi kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az

oktat4s valamennyi szerepléjének megfeleld pedagbgiai modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
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tamogassa a kiilonféle szintli vezetSi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan mitkddjon a megel6zd szerepe.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagégiai munka bels6 ellendrzésére elsésorban, altaldnos jogkorben jogosult:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettese

e  munkakozisség vezetd

A pedagdgiai munka belsd, valamely témdjt, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmeny

valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagbgiai munka belsd cllenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
e  szbbeli beszdmoltatas,

e irdsbeli beszdmoltatas,

e értekezlet,
e foglalkozas latogatas,

e dokumentum elemzes,

Az igazgat6 a pedagbgiai munka belsé ellenbrzése céljabol éves munkatervet készithet.

7. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a
kovetkez6k szerint torténhet:
okiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartbzkodhat az intézményben a gyermeket hozo

és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

a gyermek érkezésekor: a gyermek 4toltoztetésére és 6vondnek felligyeletre

4taddsdra, valamint a kisérd tdvozasara,
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a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételére, atoltoztetésére,

valamint a tdvozasra sziikséges.
okiilon engedély és feliigyelet mellett tartzkodhat az intézményben:
a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartisi rendjében meghatérozott iddben érkezik az intézménybe,
valamint - minden mas személy.

onem kell a tartézkod4sra engedélyt kérni:

a sziilének, gondviselnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

A Iiilén engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérmi. Csak az dltala adott sz6beli engedély, és

sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

7.1. Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozéja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak felszerelések dllaginak megOrzéscert, az energiatakarékos
felhasznalas4ért, a tliz- baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaert.

° A gyermekek az Gvoda helyiségeit és udvarét csak felnéit feliigyelet mellett

hasznéalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények bereﬁdezéseit, felszerelési targyait,

eszkozeit, csak az 6vodaigazgatd engedélyével lehet onnan elvinni.

° A helyiségeket, 1étesitménycket rendeltetésiiknek megfeleléen, az
4llagmego6vésra figyelemmel kell haszndlni. .

o Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatisira hasznélhato,
a tavaszi, nyari id6szakban a foglalkozasok levezetéscre. A gyermekek levegbztetését
naponként biztositani kell az évszaktol fiiggetleniil és az id&jarasnak megfelelen a

pedagégiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes

hasznalataért, elrakasaért az Gvodapedagogus felel.

Az évoda helyiségeiben part tevékenység nem mitkodhet. (2011. évi CXC.

torvény)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziiloi szervezet részére .

a
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o A helyiségek hasznélatra valé atengedésérdl az 6vodaigazgatod dont.
Az igénybevevoket vagyonvédelmi Kkotelezettség terheli, és kartéritési

feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi

szabalyzataban foglaltakat.
Az épiilet biztonsigos zarasaért, nyitdsaért, és a kulcsok drzéséért a mindenkori

reggeles és a délutanos dajka a felelds.

8.A vezetdk kozotti feladatmegosztis, a vezeté-helyettes feladatai és a kiadmanyozas, a

képviselet szabalyai

Az intézményben az igazgatd ¢és a igazgatOhelyettes a székhelyen dolgozik. Az
igazgatohelyettes tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az igazgatd
kdzvetlen munkatérsa, esetenként - jogszabalynak megfelel8en - helyettesitje. Az igazgato

akadalyoztatisa esetén, korlatozott jogkrben - el nem halaszthat6 tigyek intezésével — ellatja

az igazgat6 helyettesitését.

Az igazgatohelyettes felelds 6vodaszinten:
» az 6voda alkalmazottjainak  helyettesitési  beosztasaért, tiléra
megszervezéséért
>  szabadsigoldsi iitemterv  elkészitéséért, szabadsigok  kivételének
adminisztralasaért
>  az éves munkatervben szamara kijelolt feladatok végrehajtasaeért.

A vezetdt tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényl8 tigyekben.

Pénzkezelési, ill. munkaltaté jogkdrrel nem rendelkezik. Intézkedéseirdl a lehetd legrovidebb
idén beliil tajékoztatja az igazgatot.

A helyettest az igazgaté bizza meg, a neveldtestiilet eldzetes véleményének kikérése utan.

Megszimik a dolgozé nyugdijazaséval, sajat kérésére, visszahivassal.

8.1. Kiadmdnyozas szabdlyai
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozési joggal

rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkez8k szerint keriil szabalyozdsra a kiadmanyozas rendje:
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o Kiadményozasi joga az Igazgaténak van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre €s esetekre
vonatkozoéan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

> Igazgatohelyettes:

Igazgatd teljes feladat-és hataskorében eljarhat az igazgatd tartos akadalyoztatésa, illetve egyeb

tavolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem tlir halasztast.

Ellaitand6 Feladatot ellato Egyéb /belyettes Megjegyzés
feladatok a vezeték | vezetd kiadmanyozishoz
munkakori leirdsa

alapjan

Szakszert és Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos
torvényes miitkodés

Célszerti és Igazgatd Igazgatéhelyettes 4 héten tuli tartos
takarékos hidnyzds esetén
gazdalkodas

Pénziigyi és Igazgato Igazgatéhelyettes 2 héten tali tartds
gazdalkodasi hidnyzas esetén
feladatok kivétel: folyamatos

megrendelés
szerz6dés: dolgozdi
bérlet, rezsi koltség,
meglévd elbfizetés,
helyettesités
elrendelése és
elszamolasa,
gyermekétkeztetés
szamlai, vis-major,
egyéb rendkiviili
esetben kizdrolag a
fenntartdval
engedélyeztetve.
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Gyermek és Igazgatd Gyermekvédelmi 2 héten tili tartods
ifjusagvédelem felelts hidnyzas esetén,
clelos kivétel az azonnali

intézkedést kivano
veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek | Igazgato Igazgatdhelyettes folyamatos

megelézése

Egészségligyi Igazgato Igazgatdhelyettes folyamatos

vizsgalat

megszervezése

EllenSrzési, mérési, | Igazgatd Igazgathelyettest folyamatos

értékelési rendszer

miikddtetése

Pedagbgiai program | Igazgatd Igazgatéhelyettest folyamatos

végrehajtasa,

ellenérzése.

Eves munkaterv Igazgatd Igazgatohelyettes 4 héten tili tartos

elkészitése, hianyzas esetén

értékelése

Beiskolazasi Igazgato Igazgatohelyettes 4 héten tili tartds

feladatok hidnyzas esetén

lebonyolitasa

Pedagdégus Igazgato Igazgatohelyettes 4 héten tuli tartos

tovabbképzési hidnyzas esetén

program €s

beiskolazasi terv

elkészitése

Nemzeti iinnepek és | Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos

egyéb hagyoméanyok

apolasa
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Alléshelyek Igazgatd Igazgatohelyettes 2 héten tuli tartds
betoltése, kinevezés hidnyzas esetén
hatarozott idére
Allashelyek Igazgatd Igazgatohelyettes 12 héten tuli tartds
betoltése, kinevezés hidnyzas esetén
hatdrozatlan idére
Megbizasok Igazgatd Igazgatohelyettes 4 héten tuli tartos
hidnyz4s esetén
Munkavéllalét Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos
terheld felelGsség
megéllapitasa
Munkavéllald Igazgato Igazgatohelyettes 4 héten tuli tartos
kértéritésével hianyzés esetén
kapcsolatos
intézkedés
alkalmazottak Igazgato Igazgatohelyettes 4 héten tili tartds
besorolésa, hianyzas esetén
nyilvantartasok
Sziikség Igazgato Igazgatdhelyettes 12 héten tili tartds
szerint hianyzas esetén
alkalmazottak
mindsitése
Alkalmazottak Igazgato IgazgatShelyettes 12 héten tuli tartos
L hidnyzés esetén
erkdlcesi €s
anyagi
elismerése
Szabadsagok Igazgatd Igazgatohelyettes folyamatos
tervezése, iitemezése
Sziinetek alatti Igazgatd Igazgatohelyettes folyamatos

iigyelet biztositasa
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Munkarend Igazgato IgazgatOhelyettes folyamatos

szervezése,

ellendrzése

Taniigy igazgatasi Igazgatod Igazgatohelyettes 2 héten tuli tartos

feladatok hidnyzas esetén,
kivétel a meglévo
jogviszonnyal
kapcsolatos
igazolasok
folyamatos

Kapcsolattartas Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos

sziil6i kozosséggel €s

egyéb partnerekkel

Nyilvantartdsok Igazgatod Igazgatohelyettes folyamatos

naprakész vezetése,

Szabalyzatok Igazgatd Igazgatohelyettes 4 héten tali tartos

dokumentumok hianyzas esetén

elkészitése,

hozzaférhetbsége

Csoportok Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos

adminisztrativ

teendBinek

ellendrzése

Tiiz és Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos

munkavédelmi

el6irasok betartdsa

Leltarozas selejtezés | Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos

Epiilet és Igazgatd Igazgatohelyettes folyamatos

vagyontargyak

védelme
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Intézmény Igazgato Igazgatohelyettes folyamatos
képviselete

Biztositja a Igazgatd Igazgatdhelyettes folyamatos

gyermekek

részvételét a kozségi
eseményeken

8.2. Képviselet szabalyai
Az igazgato képviseli az intézményt.
Tomegtajékoztatd szervek felé nyilatkozatot csak az igazgaté tehet, kivéve el8zetes

engedélyével helyettese vagy mas megbizott.

9. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint Szervezeti egység IRendj e és formdija

-Ertekezletek ideje  éves munkatervben

szervezeti egység , o
meghatdrozott  iddpontokban.  Csoportos

neve: L,
megbeszélések  ideje  éves munkatervben

neveldtestiilet meghatdrozott id6pontokban, ill. sziikség

szerint

-Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
Legfelsébb vezetdi tajékoztatds ideje, rendszeressége: szitkség
szint szerint, kotelez8 Ordkon til -Egyéb irdsbeli
(igazgato) kapcsolattartds ideje, rendszeressége: sziikség

szerint, dokumentumok, falijsag, korlevél.
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szervezetl  egység

neve: alkalmazotﬁ-Ertekezletek ideje, rendszeressége:  éves

Kozisség munkatervben meghatarozott id6pontokban -
Csoportos megbeszélések ideje éves
munkatervben meghatarozott idépontokban, ill.
sziikség szerint

_Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége: szilkség szerint, kételezd 6rakon -
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, falijsg, korlevél

:  |nevelési év eleji munkatervi megbesz€lés,
szervezetl egyscg
-munkakozdsségi foglalkozasolk
neve:
. evvégl beszamold elkészitése
munkakozosseg

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység|Partner (mésik)Rendje és formdja
szervezeti egység

1.neveldtestiilet [szervezeti egységl-Egytttes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség

neve: alkalmazotti

szervezetl egység kozisség szerint,

_Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressege:

sziikség szerinf,
_Vezet6i  megbeszélések,  tajékoztatok  ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

“Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél

szervezeti  egységrnevelési év eleji munkatervi megbeszElés,
neve: _munkakézosségi foglalkozasok (évi min.4)

munkakozosség  |-év végi beszamol6 elkészitése
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10. Az igazgaté vagy igazgatéhelyettes akad4lyoztatisa esetére a helyettesitési rend

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrdl, hogy 6,

vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- igazgatdi,

- igazgatohelyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgatd 4 hetet meghaladé tartos hidnyzasa esetén a helyettes a kotelezd 6rdban latja cl

vezetdi feladatait, s a csoportja ellatdsarol tilora elrendelésével, vagy hatérozott idejli

kinevezett pedagogus éltal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény igazgatGja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) azigazgatd helyettese a sziikséges, feladatkorébe tartozd teenddket akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgatd
helyettesi feladatokat az aldbbi tablazatban megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezeté-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A megnevezése, akit A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell (munkakor és név)

Igazgaté/Ovodaigazgatd Igazgatéhelyettes

Igazgatohelyettes Megbizott 6vodapedagdgus

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettesek csak a napi, a zOkken6mentes mikddés biztositdsara vonatkozd

intézkedéseket, dontéseket hozhatjék meg a vezets, vezetS-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelycknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirdsaban felhatalmazast kapott,
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- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsd

szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizérolaga i gazgatojogkorébe utalt igyekben nem

donthet.

Ezen tilmenden a benntartézkodds alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozé 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a

gyermekek biztonsdganak megévasival dsszefiiggd azonnali déntést igényld iigyekre terjed

ki.

11. A vezetk és az 6vodaszék, valamint az 6vodai sziiléi szervezet (kdzosség) kozotti

kapcsolattartds rendje

A nevelési—(;ktatatési intézmény vezetbjének feladata az Ovodaszékkel (jelenleg nem
miikddik), ennek hisnyaban a sziil6i szervezettel (kdzdsséggel) vald egyiittmiikddés.

Az intézményben a szill8k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetSségébe minden csoport szillsi kozossége 3 fot

delegél. Legalabb évi 2 alkalommal, az dvoda vezetésével kozos értekezletet tartanak a

hatékony egyiittm{ik6dés érdekében.

A sziil6i szervezet megnevezése: Sziil6i K6z0sseg
A sziiléi szervezet dont:

- sajat miikddése rendjérdl,

- tisztségviseldinek megvalasztisardl,

- arrdl, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletet,

A vezetdk és a sziildi szervezet kapcsolattartisi formai:
- sz6beli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- {rasbeli tdjékoztatok,

A sziil6i szervezet (koziosség) véleményezési joga

A sziiléi szervezetet a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:
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o munkaterv véleményezése — a 20/2012 3§ (1) alapjan,

«  haazintézményben nem mitkédik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabély rendelkezése alapjén az 6vodaszek egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 20/2012 EMMI rendelet 4§ (5)
alapjan.

- az SZMSZ elfogaddsakor
- Pedagdgai Program elfogadsakor 20/2012 EMMI rendelet 4.§ (1)/p alapjan
A s7iilbi szervezet kdteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni. A vezetGknek

biztositani kell, hogy legalabb 8 nap alljon rendelkezésre vélemeényalkotésra.

A s7iild szervezetet szamara az SZMSZ tovabbi jogokat nem hatéroz meg a 20/2012 EMMI
rendelet 4.§ (1)/p alapjan.

12. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsira, toviabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasdra vonatkozé rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatiban szabalyozni kételes a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozé iigyek atruhdzdsdra, tovdbbd a feladatok ellatisaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 117§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
4truhdzasira, tovabbad a feladatok elldtdsaval megbizott beszdmoldséra vonatkozo
rendelkezéselket.

A nevelétestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

— a szakmai munkakdzosségre,
A nevelbtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
~ pedagbgiai program elfogaddsa,

— héazirend
— aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelbtestiilet atruhazhatja dontési jogkorét:
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a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

—  aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

Az atruh4zott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az igyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

13. Kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és madja

Kapcsolattartas a fenntartéval:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi

clvarasoknak valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete érdekében

folyamatos.

Elsésorban a kévetkezd teriiletekre terjed ki:
e az intézmény 4tszervezésére, megsziintetésére,
o az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,
eaz intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.), - az intézmény
ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyd gyermek- és ifjasdgvédelmi tevékenységre, valamint
o tanul és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
e vodai bels6 szabalyzatok, dokumentumok Nkt. szerinti véleményezése.
A fenntartéval vald kapesolattartas formai:
e szobeli tajékoztatds adasa,
e frasbeli beszamolo adésa,
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
o a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljdbol,
e specialis informacid szolgaltatdsa az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozdsat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben valo kihelyezése,
lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattartas egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatéval: oxrvos, fogorvos, védind:

Az 6vodaba jaré6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasdt a haziorvos,

fogorvos és védénd latja el. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

érdekében az 6voda fenntartdja megallapodast kot az orvossal az orvosi ellatdsok érdekében.

A megallapodasnak biztositania kell:

« agyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az aldbbi
teriileteken: fogaszati szlirés évente egy alkalommal,

¢ a gyermeknek a korzeti védénd altal végzett higiéniai-tisztasagi sziir6

vizsgalatat évente 3 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A kapcsolattartas formai:

gyermekbaleset esetén a héziorvos értesitése, sziikség szerint a gyermek orvosi elldtdsa
védéné 4ltal végzett sziirdvizsgalatok / 1atas-, hallasvizsgalat, magassag - sulymérés /
évente

fogorvosi szlir6vizsgélat

szobeli tajékoztatas

irasbeli tajékoztatas

Iskoldval val6 kapesolattartas

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,

pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek beilleszkedését

megkénnyits egyiittm{ikodés kialakitdsa, az Ovoda-iskola 4tmenet megkonnyitése. A

kapcsolatok évente ismétlédé rendszerességiiek.
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A Gyermekjoléti Szolgalattal valo Kapesolattartas:

Az  6voda igazgatdja  €s az 6vodaban dolgozok kozremiikodnek  a
gyermekek veszélyeztetettségének megelSzésében és megsziintetésében. Az 6vodaigazgatd
felel a gyermekvédelmi munka megszervezeséért és ellatdsaért. A nevelGtestiilet minden
tagjénak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

clésegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba

keriilését.
a problémakat, a hatranyos helyzetet okozé tiineteket, az okokat felismerni, €s

ha sziikséges, szakember segitségét kérni.
«  arendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.
rendszeres csaladlatogatdsok végzése a kiscsoport kezdetekor ill. igeny szerint.

a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbdz8

témogatésokhoz valé hozzajutast javaslatival elésegiteni.

pélyakezds 6vondk részére a gyermekvédelmi munkahoz segitségnyijtds

szervezése.

Az 6vodaigazgaté gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

o egyittmiikédik a Gyermekjoléti Szolgélattal (a kolcsonds, szikség szerinti
informalds a két intézmény kozétt,) illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédé feladatot elldté mas személyekkel, intézménnyel és hatésdgokkal.

. a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozdsat rendszeresen
figyeli és a dolgozok tudomdsara hozza.

o segiti s szorgalmazza a veszélyeztetetiség, hétrényos helyzet kritérinmainak
intézményi szinti megallapitésat.

ha a gyermek veszélyeztetetiségének megakadélyozasa érdekében tett Gvodai
intézkedési lehetBségek kimeriiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktol a szakemberekidl (gyermekjoléti szolgalat, védbnd, orvos,

jegyz8), akik illetékesek a gyermek probléméainak megolddsdban.
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A kapesolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozéasat
szitkségesnek 14tja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadésokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kéresére.

Kapcsolattartas egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatoval: oxrvos, fogorvos, véddng:

Az 6vodéba jarb gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a haziorvos,

fogorvos és védénd latja el. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

érdekében az 6voda fenntartéja megéllapod4st kt az orvossal az orvosi ellatisok érdekében.

A megallapodasnak biztositania kell:

o a gyermekek egészségiigyi 4llapotdnak ellendrzését, sziirését az alabbi
teriileteken: fogaszati sziirés évente egy alkalommal,

o« a gyermeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sz{ird

vizsgalatat évente 3 alkalommal, illetve sziikseg szerint.

A kapcsolattartas formai:

gyermekbaleset esetén a hiziorvos értesitése, sziikség szerint a gyermek orvosi ellatasa
védénd altal végzett szlirdvizsgélatok / 14tas-, hallésvizsgélat, magasséag - sulymérés /
évente

fogorvosi sziir6vizsgalat

szobeli tajékoztatas

frasbeli tajékoztatas

Iskolaval valé kapcsolattartas

Az 6voda igazgatdja, pedagégusai rendszeres kapesolatot tartanak az iskola igazgat6javal,

pedagbgusaival. A kapcsolattartds célia az iskoldba lép8 gyermekek beilleszkedését

megkonnyits egyiittmiikddés kialakitdsa, az 6voda-iskola &tmenet megkdnnyitése. A

kapcsolatok évente ismétlddd rendszerességiliek.
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A kapcsolat forméaja:

Kkolcsdnds latogatas, melynek sordn az 6vodésok ismerkedhetnek az iskolaval, annak

hangulataval,
elsdsok visszalatogatsa volt dvodajukba.
- rendezvényeken, versenyeken, vetélked8kon vald részvétel.
Egyhazi jogi személlyel vald kapcsolattartas (Nkt. 35§(4) )
» Az 6voda, tiszteletben tartva a sziilék vallasi és vilagnézeti meggy6z6dését,
lehetSséget biztosit arra, hogy a gyermekek egyhdzi jogi személy ltal szervezett

fakultativ hit és vallasoktatdsban vegyenek részt

Az bvoda felméri az igényeket a fakultativ hit és valldsoktatds igénybe vételére a

sziil8k korében

« A hitoktatis megszervezésére akkor keriil sot, ha a sziil irdsban kéri.
« Az 6voda egyiittmitkddik az érdekelt egyhazi jogi személlyel és biztositja a targyi

feltételeket.

A programok szervezése, lebonyolitdsa a hitoktato feladata és felelossége.

Pedagégiai Oktatasi Kozpont POK

A pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, b&vitése, valamint szaktanicsadéi szakmai
segités céljabél az 6vodaigazgatdja folyamatosan figyelemmel kiséri a Pedagogiai Oktatdsi
Kézpont altal hirdetett és szervezeit tovabbképzéseket, el8addsokat. Mindig tajékoztatja a
neveldtestiiletet az éppen aktudlis képzésekrdl, eldadasokrol, valamint lehet8séget biztosit

ezen rendezvényeken vald részvételre.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, szaktandcsadoi ldtogatds, konzultalés.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisiggal.

A pedagégiai szakszolgalatokkal val6 kapcsolattartas
A szakszolgalatokkal vald kapcsolattartast az igazgaté koordindlja. A gyermekek specialis

vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint nevelési problémalkkal
kapcsolatos tandcsadds kérdésekben. A szakszolgalatokkal a kapcsolattartds gyakorisagat

tekintve nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és

6vondk jelzése alapjdn sziikség szerint torténik.
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A kapcsolat forméja:
- vizsgalat kérése,

- kolesonds tajékoztatas.

Az intézmény egyéb kozosségekkel, civil szervezetekkel valé kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartisara a kozdsségi szervezd, kulturalis

és sporttevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.
A kiilsé kapcsolattartds a hagyoményos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban
jelenik meg.
Logopédussal, gyogypedagogussal:
A logopédussal és a gyodgypedagégussal az 6vodaigazgaté és a csoportban dolgozd
6vodapedagdgusok folyamatos kapesolatot tartanak fenn. A nevelési év sordn kolcsonds a
gyermek fejlédésével kapcsolatos, egymasnak adott tjékoztatas, segitségadas.
A kapcsolat forméja:

- logopédiai, gy6gypedagdgiai foglalkozdsok

- esetmegbeszélések.

14. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcesolattartisianak rendje, részvétele

a pedagbgusok munkdjanak segitésében.

Szakmai munkakozosség:
Intézményiinkben két munkakozosség milkodik:

- Kézmilves munkakzosség
- Hagyomany6rz8 munkak6z6sség

A kézmiives munkakozossége a nevelési év folyaman tobb alkalommal is szervez kézmiives
déleléttot, melyen a sziilok és a gyermekek kiilonboz6 technikdk kiprébalasaval élhetik at a
kozos alkotas élményeét.

Hagyomény6rzé munkakozosség a néphagyoméanyhoz kapcsolédéan atélt tevekenysegek a
kozds élmény erejével hatnak a gyermekre, ezéltal erdsitik a kozdsséghez tartozds érzését.
Hagyoményérzé alkalmaink jo lehetdséget teremtenck a sziil6kkel val6 kapcsolattartisra is,
hiszen az év folyaman t&bb alkalommal is igyeksziink lehetéséget biztositani szdmukra, hogy

jeles napjainkhoz kapcsol6dé tevékenységeinken 8k is aktivan részt vehessenek.

A szakmai munkakézdsségeinknek minden Gvodapedagdgus a tagja.
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A szakmai munkakozosség feladata:

az 6vodapedagdgusok munkadj dnak Osszehangolasa,

- aszakmai munka segitése,
részvétel az intézmény nevel6-oktatéo munkdj 4nak szakmai tervezésében, -

ellendrzésében, értékelésben.
A szakmai munkakdzosség vezet$jét az dvoda vezetbje bizza meg, a szakmai munkak6z0sség
kezdeményezése alapjan. A megbizas t6bbszdr meghosszabbithato.
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan:
A szakmai munkakozosség dont:
- miikodési rendjérél és munkaprogramjardl
A munkakézosséget a munkakozosség vezetSje képviseli.
A szalomai munkakozésség - vezet jogai és feladatai:
osszeallitia az intézmeny pedagogiai programja €s munkaterve alapjdn a
munkakdzdsség éves programjat,
jranyitjia a munkakdzdsseg tevékenységét, felelds a munkakozdsség szakmai
munkéjdért, o

beszamol a munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

15.Unnepek, megemlékezések, hagyoményok rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat &polva keriil meghatérozasta. Az linnepélyek, megemlékezések

pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelgsoket a neveldtestiilet

az &ves munkatervében hatdrozza meg. A termek €s az 61t6z6k dekoraciojat is mindig az adott

évszaknak, {innepnek megfelelden alakitjuk.
A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:

o Adventi késziilddés

e Mikulas tinnepség

o KarAcsonyi iinnepély

e Farsang

e Kiszebib égetés

e Mircius 15.-i megemlékezés
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e Husvét

e Anyak napja

e Gyereknap

o Fvzar6 miisorok

e Nagycsoportosok ballagasa

e Gyerekek sziiletésnapjanak megilinneplése
A sziilékkel kozdsen tartott tinnepeink:

o Kiszebab égetés

e Anyak napja

o Bvzaro

e Ballagas
Az intézményi hagyomanyok dpoldsan tul a telepiilés hagyomanydpolé megmozduldsaiba is

bekapcsolédunk. Falukardcsonyra a nagycsoportosok késziilnek miisorral, plinkdsdkor pedig

a zenei csoportosok szerepelnek.

Kirandulasok, séték, babszinhazi el6addsok, sportnapok, szillékkel kozds kézmiives napok
szervezésével is igyeksziink Gvodai életiinket szinesebbé tenni. Ezen programok

megval6sitdsinak id6pontjait is az éves munkaterv tartalmazza.

16. A gyermek 6vodai felvételének rendje

A befratasndl sziikséges dokumentumok, iratok:
A sziil8, a gyermek személyi igazolvénya, lakcimkértydja, a gyermek anyakdnyvi kivonata,

lakcimkértyaja, TAJ kdrtydja. SNI-s gyermek esetén: szakvélemény. A szill6k — a GDPR
szabéalyozas értelmében — nyilatkoznak a gyermekek és a sziilok személyes adatainak
kezelésérSl. A nyilatkozatokat mindaddig meg kell 6rizni, amig a gyermek az intézménybe jar.
Az dvodiba felvétel vagy dtvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az dtvétel jelentlezés alapjin
torténik

Az bvoda 3 éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmeény.

A felvételrdl és atvételrdl az igazgato, dont.
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A gyermekek nagyobb csoportjat érintd jelentkezés idejét és formajat a fenntarto hatdrozza meg
és teszi kozzé a sajat honlapjan, hirdetd tablajan.

Az bvoda felveheti, azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szAmitott fél éven beliil betdlti, feltéve, ha minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyaban
tartézkodasi hellyel rendelkez8 hérom éves és annél idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme

teljesithetd.
Tualjelentkezés esetén a oyermekek felvételérol felvételi bizottsag dont.

A Felvételi Bizottsag tagjai
> az 6nkormdanyzat feladatra kijelolt tagja
» igazgato
» igazgatohelyettes
> nevelbtestiilet feladatra kijelolt tagja
> védéno
> sziil8i valasztmany delegalt képviseldje

A felvétel dontési elvei.

> ovodakoteles korhatar,

> szocialis,
> gyermekvédelmi,
> pedagdgiai szempontok.

Az elutasitott gyermekek esetében az 6voda déntésérdl a sziil8ket irasban kell kiértesiteni. A

s7iil8 hatérozat kézhezvételété] szamitott 15 napon beliil a Kisldng Kozség Jegyzjéhez cimzett

fellebbezéssel élhet.

A harom éves kortdl kitelezé 6vodaba jaras alol a sziilének tovabbi 1 nevelési évre lehetdsége
van felmentést kérni. 2020. janudr 1-jét6] a felmentési kérelmet a sziilének a tArgyév janudr 15.
napjdig a Kormény rendeletében kijelslt szervhez (tovébbiakban: felmentést engedélyez6
szervhez) kell benytjtania. A s7iil8 kérelme alapjén a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életéveét bet6lti, a
Kormény rendeletében kijeldlt szerv (tovabbiakban: felmenteést engedélyezd szerv) felmentheti

az vodai foglalkozason val6 részvétel alél, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete

indokolja.
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Az 6vodai jogviszony megsziinése
2020. januér 1-jét61 a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
Sletévét betdlti, tankotelessé valik. Azonban az a gyermek, akinek a sziil6je kérelmére a

felmentd szerv dontése alapjan, vagy a szakértSi bizottsag javaslata alapjdn, tovabbi egy

nevelési évig 6vodai nevelésben részesiil. (maximum hétéves kordig).
Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést

engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt

megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Valamint az 6vodai jogviszony megsziinik mésik intézménybe t6rténd atvétellel.

17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az bvodéba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozdsat a telepiilés

haziorvosa, fogorvosa és véddéndje latja el.

Az 6voda mikddtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatrozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (Fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.)

a) Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstol szamitott

legrévidebb idén beliil haza kell vinnie.

b)Az 6vodapedagégusnak addig is gondoskodni kell a gyermekrl, ha sziikséges,
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitdsardl, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

c) A labadozé, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

d) A gyermek betegsége utdn csak orvosi igazolassal johet ismet 6vodaba.

¢) Fertéz8 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell.

f) A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a

fert8tlenitésre, tisztasagra.

g)Az 6vodaba csak ,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok” kiskonyvvel
(egészségiigyi kiskdnyv) rendelkez6 személy alkalmazhat6.

h) A csoportszobéban sziilé csak az 6vodapedagbgus engedélyével tartozkodhat.
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18 . Intézményi védé, 6vo eldirasok. A gyermekbalesetek megelézése érdekében

ellatandé feladatok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozasokon,

e

kirandulés elétt ismertetni kell a kévetkez6 véds-6vé eldirasokat.

wro 1

o azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat,

o afoglalkoz4sokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,

o atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése,

o az intézmény hézirendjében kell meghatérozni azokat a véd6-6v6 el6irasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodas soran meg kell
tartaniuk,

o minden dolgozénak ismernic kell, és be kell tartania a munkavédelmi

szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadé terv rendelkezéseit,

e a gyermekek biztonségos ¢s egészséges kornyezetben térténd nevelése

érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando

feladat,
e a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni, és le kell fektetni,
sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi
értesitésérol,
e a beteg gyermek az orvos 4ltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
Gvodat.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.
Minden évodapedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik meglrzéséhez sziikseges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsardl meggy6z8djek,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

o az &voda csak megfeleléségi jellel cllatott jatekokat véasarolhat. A jatékot

hasznalé 6vodapedagbgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
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figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a

jatékszert annak megfelelden alkalmazni,

o az intézmény dolgozdéi hazi készitésli vagy haszndlatd elektromos
berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be,

e az Ovoda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az Gvodaba,
amelyek a gyermekek €s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az
6vodaban torténd hasznalatukra el8zetes bemutatds utdn az 6vodaigazgaté ad
engedélyt,

e az Ovodaigazgatd a gyermekbalesetet kGvetSen intézkedik a megelézésrdl, és
arrol, hogy tobbet olyan baleset ne torténhessen,

e az 6voda kiskapuja a gyermekek biztonsaga érdekében billend zarszerkezettel
van felszerelve, a bejarati ajtok pedig csengével vannak felszerelve. A kiskaput

minden esetben be kell csukni annak érdekében, hogy a gyermek feliigyelet nélkiil

ne menjen ki az épiiletbél. 9% — 15% 6ra kzott (az udvaron vald kint tartdzkodds
idejét kivéve) a bejarati ajtokat a gyermekek biztonsaga érdekében zérva tartjuk,
ilyenkor a csengd segitségével lehet bejutni az intézmény épiiletébe,

e Gvodaba 1épéskor a sziil6k irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ,,Ki viheti haza a
gyermeket?”

e az Ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépést6l az intézmény jogszert
elhagyasdig terjed, illetve az 6vodéan kiviili programok id6tartamara 4ll fenn,

e ittas sziilének, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

Gyermekbalesetek estén az intézmény dolgozdinak feladata:

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa, orvoshoz vitele a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
6vond feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletér6l gondoskodott.

A fenti feladatok ellatisdban a helyszinen jelenlévd t6bbi munkatarsnak is segitséget kell
nytjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatisa utan tdjékoztatni kell az 6vodaigazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesfteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartisa az igazgatd feladata. A
gyermekbalesetek jelentésének mddjat az EMMI r.169.§ hatdrozza meg.
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Az elektronikusan kitoltdtt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz8konyv egy példinyat a sziild
kapja, egy példanyat az 6voda irattdraban kell megdrizni.

Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o a baleset koriilményeinek kivizsgélasa,
jegyzOkonyv készitése,
o bejelentési kotelezettség teljesitese.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

o azomnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,

o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa

a baleset koriilményeinek a kivizsgaldsaba,

e A baleset kériilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a Sziildi Szervezet
képvisel§jének részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetben intézkedik annak megel8zésére, hogy hasonlo eset

ne forduljon eld,

s az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

Az intézmény vezet§jének felel6ssége:

e  hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk$z, szerszdm csak a

legsziikségesebb idtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevekenység idejéig,
s csak az azzal dolgozdk allandd feliigyelete mellett lehet,

e  hogy a gyermekek elektromos ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen - az ajzatok vakdugdézdsdval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszelyforrast jelentd helyiségeibe ne

juthassanak be,

e  hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vdsarldsakor csak megfelelGségi jellel

ellatott termékek keriiljenek beszerzésre,

e  hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi

feliilvizsgalata megtorténjen,
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o a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgaté és a munkavédelmi
felelés feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét
felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok,
jatekeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

o a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblikat, hirdetményeket ki kell
fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

o évente az intézmény egész terillete felmérésre keriilion a véds, 6vo

intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

«  mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos

berendezések hasznélatdra, kezelésére,

» g kiilonbdz8 berendezéseket Nigy téaroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne

férhessenek hozza,

. a gyermekek testi épségét veszélyeztet (sziird, vago stb.) targyak otthonrol ne

Ikeriilhessenek az 6vodéba,

« a foglalkozdsokra dltaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a
biztonsagi elbirasoknak,

»  javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének ¢és a csoportszobak még
biztonsigosabba tételére,

«  munkateriiletiikon fokozott Gvatossiggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsdgéra, testi épségére,

«  felhivni a gyermekek és az Gvodaigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre,

e az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.
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19. A nevelé-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az évodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
o kiallitas latogatas,
o sport programok,

o iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6voddn kiviil szervezett kirandulason részt vegyen.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

e
Témegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kisérd

[:]
de minimum 2 {6

Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kisérod

o Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz szikséges felszerelésrol.

Az 6vodai allkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok:

o Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi

orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP elbirasok betartasa és betartatisa mindenki feleldssége.
o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohéanyzas!
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az elsdsegély doboz helye: a logopédiai iroddban van.

20. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja Kteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.

Azigazgaté —akadélyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes, illetve az SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint megbizott dolgozo —a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:

> megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgélja.

> haladéktalanul értesiti:
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e az érintett hatésdgokat,
o a fenntartot,
o asziiléket.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atilz,

- azarviz,

- afoldrengés,
- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet,

a nevel6munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Az éplilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint térténik. Fegyelmezetten, a menekiilési itvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az ¢piiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nytljunk.

Az épiilet kitiritésének id6tartamérdl, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezetd

hatésag informacidja alapjan az Gvodaigazgatd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

Rendkiviili eseményt, bombariadot az igazgatonak a sziikséges és elengedhetetlen intézkedések
megtétele utdn, a fenntartd fel¢ haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utdn az igazgatd
irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény lefrdsat, a megtett
intézkedéseket, az elhdritds modjat és id6tartamat és az esetleges kdvetkezményeket.

21. Az 6vodai dokumentumok nyilvinessiga
» Az Ovoda Pedagdgiai Programja, az intézmény vezet6jének irodajaban,
tovabba az 6voda honlapjan is megtekinthetdek.

» A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata (SZMSZ) az intézmény vezetdjének

irodajaban, tovabba az 6voda honlapjan is megtekinthet6ek.

» Az 6voda Hazirendjét minden gyermekét beiratd sziil6 megkapja, valamint az

dvoda honlapjan is megtekinthetd.
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Sziil6k t4jékoztatisaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvinos dokumentumokat a sziil8k a beiratkozasnél illetve barmikor az év
folyaman megtekinthetik, és azokrdl b&vebb tajékoztatist kérhetnek az intézmény vezetdjétdl,
valamint a csoportban dolgozoé 6vodapedagogusoktol.

A beiratkozas utani elsé sziiléi értekezleten a kiscsoportos gyermekek szilleinek az intézmény
vezetbje a szabalyzatokban foglaltakrol tajékoztatast tart.

A Hézirend egy példényat minden 1j gyermek sziil6je kézbe kapja a csalddlatogatds
alkkalmaval. Felvetsdott szobeli kérdésekre lehet6ség szerint, széban azonnal torténik a

valaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil frdsban torténik a valaszadas.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadésa csak az

igazgat6 engedélyével, a jogszabalyban eléirt esetekben torténhet.

22. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai.

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek

sz6l és az egészséges életméddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy térsadalmi, kozéleti,

kultaralis tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli rekldm, szérélap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgatd, vagy
a igazgaté helyettes jovahagydsa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni. Az engedély kiaddsa
sz6ban torténik. Az igazgaté az engedély visszavondsara bérmikor jogosult. Az 6vodai reklam
nem zavarhatja a nevel8munkat, kiilénds tekintettel a nevelési év rendjére.

Az intézményi hirdetétabla hasznilatanak szabalyai

A hirdetStdblara csak az intézmény igazgatoja 4ltal megbizott személy tehet ki

hirdetményeket

(sz6rélapokat, plakétokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbelye gz6jének.

S7iil8, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falifijsagra a igazgatéengedélye

nélkil.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigortian tilos. Az igazgatd, illetve a igazgatohelyettes kotelessége a hirdetStabla rendszeres

napi ellenérzése.

23. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében a nemzeti lobogét dlland6an

kitlizve kell tartani.

° 308/2004. (X1.13.) kormanyrendelet értelmében az eur'c')pai lobogét a nemzeti lobogd
mellett kell elhelyezni.
® korményrendelet a kozépiiletek fellobogozasdnak egyes kérdéseirdl elbirja a

kdzépiiletek szdmara a megfeleld méreti] z4szl6 kitlizését, illetve a fellobogbzas szabdlyait.

o A 745716 Allandé minGségének megtartisardl a igazgatégondoskodik.
24. Hivatali titok megdorzése

Az intézmény minden dolgozdjénak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A munkavallalo
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdliésevel
Osszefiiggésben jutott tudoméséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hétranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvinosségra keriilése az 6voda érdekeit sértene. |
A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomadsdra jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

«  amit a jogszabaly annak mindsit

adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f{iz6d06 adat
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25. Az elektronikus titon eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elSirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmény

igazgatéja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elekironikus rendszer haszndlata sordn kinyomtatott és az igazgaté altal hitelesitett

dolcumentumok irattéri elhelyezésre keriilnek: az intézménytorzsre vonatkozé adatok
moédositasa, az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra
vonatkozé bejelentések, OSAP jelentés, alkalmazottak, és gyermekek listdja (oktober 1 — 1
allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmeny pecsétjével és az

igazgat6 alairaséval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon

e célra létrehozott mappaban téroljuk.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag

az igazgat6 altal felhatalmazott igazgatohelyettes férhet hozza.

26. A dohanyzis szablyai az 6vodaban

Jelen szabalyzas kiterjed az évoda valamennyi dolgozdjéra, az intézmény szolgéltatisait

igénybe vev sziildkre, a kiils6s munkatarsakra.
Dohanyozni az intézmény teljes tertiletén tilos!
A dohanyzasra vonatkozo6 szabalyok betartasdnak ellenfrzése az 6vodaigazgatd €s a

munkavédelmi felelds feladata.
Aki a dohényzasra vonatkoz6 szabalyokat megszegi, azt az ellenbrzé személy elsd izben

figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagydsara, enneck eredménytelensége esetén frdsban

figyelmezteti.

Az frdsbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvény, egészségvédelmi birsag

kiszabas4t, valamint fegyelmi eljaras kezdeményezését teszi lehetdvé.
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A nem dohdnyzéassal kapcsolatos tilalmak, el8frasok betartasat az ANTSZ megbizottja is

ellenérizheti.

27. A telefonhasznalat eljarasrendje
Az intézményben vezetékes telefonhasznalatdra munkakoriikkel Osszefiiggésben az

intézmény igazgatdja, helyettese és az dvodatitkara jogosult.
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. A gyermekek kozott a

csoportszobaban, az udvaron mobiltelefont hasznalni magincélt beszélgetésre nem szabad.
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MINI BOLCSODE
INTEZMENYEGYSEG

SZERVEZETI £ES MUKODESI
SZABALYZAT
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1. Bevezeto

A Kisléngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde intézményén beliil a Mini Béleséde, mint 6ullo
szakmai egység miikodik, kett6 Mini Bélcsddei csoporttal.

A bdlcsédei csoportba felvehetd gyermekek szama csoportonként 7 18, ettél abban az esetben
lehet eltérni, ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betdltotte a 2. életévét. Ebben az
esetben felvehetd gyermekek szdma 8 f0.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Személyi hatilya:

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a mini bolcsédével jogviszonyban 4ll6 személyekre,
valamint azokra, akik a mini blcséde teriiletén tartézkodnak és hasznaljak helyiségeit.

A bolcsédével jogviszonyban all6 személyek:

- igazgatd

- a mini bolcs6débe jard gyermekek

- a gyermekek sziilei, illetve térvényes képviseldi
- kisgyermekneveld

- bolcsédei dajka

A bolesddével jogviszonyban nem 4116 személyek:

- kiilsé munkaltatdk dltal alkalmazott dolgozok

- kézmunkaprogramban résztvevd, dolgozok

- a mini bélcséde programjain résztvevs vendégek
Teriileti hatalya:

Az SZMSZ elbirasai érvényesek a mini bdlcséde terilletén a benntartézkodds ideje alatt,
valamint a mini bdlcséde 4ltal kiilsé helyszinen szervezett programokon.

Hatalyba lépés:
Az SZMSZ a joévahagyas napjan 1ép hatdlyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a

jogszabalyokban véltozas 4ll be, vagy ha a sziil6k, dolgozok illetve a Képviseld-testiilet erre

javaslatot tesz.
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5. Mini Béleséde intézményegység szervezet mikodési rendje

A bélesBdei nevelési év szeptember 01-61 kévetkezc’i év augusztus 31-ig tart.

A mini béles6de heti 5 napos munkarenddel napi 10,5 éraban biztositja a bolcsédei ellatast.
Napi nyitva tartds: 6°° oratol — 17% éraig tart. ‘

A mini boles6dét reggel a munkarend szerint érkez6 bélcsddei dolgozo nyitja.

Az iinnepekiel 6sszefiiggd véltozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy

héttel elére értesitjiik a sziiloket.
A mini bolesode nyari zarasa:
A nyéri zarva tartés idSpontjarol a s7iilék legkésébb az adott év februdr 15-ig értesitést kapnak.

A Mini Bolcsdde kozegészségiigyi okokbol torténd munkdlatait és az aktuélis karbantartasi,

felujitasi munkékat ezen id8szak alatt végezziik el.

A munkakat ugy kell {itemezni, hogy a nyitast kévetSen biztositott legyen a zavartalan gondozd
—nevel6 munka.

Minden év éprilis 21-én nevelés néllGili munkanapot tartunk a Boles6dék napja alkalmabol.
Errél, tovabb4 a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény
bejelentésének lehetdségérdl t4jékoztatast kapnak a sziildk maércius 1-ig.

Ezt a napot a kisgyermekneveld szakmai fejlédésére hasznéljuk fel.

Elézetes egyeztetés esetén tudunk érdeklédot fogadni.

A mini bolesédébe jaré gyermekek sziilei, elézetes egyeztetés utdn barmikor bepillantast

nyerhetnek a bolcsédei életbe.

A kisgyermekneveld munkarendje

A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozasbol
411, a 40 6rabol fennmarado id8ben a gondoz6 — neveldmunkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat

14t el bolcsédén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisziraciés munkak stb.)

A 257/2000. (X11.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaidében csak a gondoz6 — nevel6munkéval dsszefiiggd tevékenység végezhetd.

A kisgyermekneveld napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a béles6de szakmai vezetdje

allapitia meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkdra kész éllapotban

megjelenni.
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A kisgyermeknevel6nek a munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen jeleznie kell, amennyiben
varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésGbb 8 draig jeleznie
kell, hogy a feladatanak ellatdsarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermeknevel6t hianyzasa esetén szakszertien kell helyettesiteni. Tartds tavollét (betegség)
esetén a kisgyermeknevel6 helyettesitésének rendje: megbizasi szerzédéssel, kitelezden eldirt
képesitéssel rendelkezé kisgyermekneveld jelenlétének biztositisa.

A mini boles6de kisgyermeknevel8jét akadalyoztatasa esetén kisgyermekneveld végzettséggel
rendelkez6 alkalmazott helyettesitheti -a igazgatd utasitdsa alapjan-, illetve az az

ovodapedagogus lathatja el: akinek megvan a hdrom év alatti kisgyermeknevelés 60 oras

képzése.

A bolesodei dajka munkarendje

Heti munkaideje 40 6ra.
A technikai dolgozd munkabeosztisa, a tavollévS helyettesitésének rendje és a dolgozo

munkarendjének elkészitése a bolcsdde szakmai vezetSjének feladata, melyet gy készit el,
hogy az igazodjék a gyermekek napirendjéhez és a kisgyermeknevelé munkarendjéhez.
Osszeallitasandl figyelembe kell venni a bélcséde feladatainak zokkenSmentes ellatisat. A
dolgozénak miiszakkezdésre, munkara kész allapotban kell megjelennie, tdvolmaraddsarol
koteles el6zetesen értesiteni a bolcs6de szakmai vezet6jét. Amennyiben vératlan betegség és

egyéb eldre nem lathatdé okok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb 8 oraig

koteles ezt megtenni.
A bbles6dei dajkat a bolcsbdei dajka vagy kisgyermekneveld végzettségli dajka helyettesitheti

vagy ovodai dajka a igazgatoutasitdsa alapjan.

A mini bélcsédében dolgozok magatartasukkal, munkéjukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a
felelGsséget mely a gyermekek testi, szellemi fejlédésének biztositasdban rajuk harul. Ezért a
mini boleséde alkalmazottainak teljes Osszhangban dolgozd egységet kell alkotnink. A

dolgozdk munkéjat és feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

A dolgozék munkaidd beosztasaért és a munkaid8 pontos betartdsaért, elsbsorban a bolcsdde

szakmai vezetGje a felelds.
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3. Mini bolesde helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében

A mini bblcséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 20 hetes kort6l
— 3 éves kora- gyermekek napkozbeni ellitasat, szakszer( gondozasat és nevelését végzd
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltdtte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
mini bolcsédében. A gyermekek védelmérél és a gyamilgyi igazgatasrol §2016 1997. évi XXX
torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhat6 a bolcsddeben.

Mini Bolcs6débe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel&i, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.

A mini bolcs6dei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.

A gyermek mini bdlcsddébe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti
a védénd, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakertdi ¢s rehabiliticids bizottsag, a szocidlis
illetve csalddgondozo, a gyermekjoléti szolgélat, tovabba a gyamhatdsag.

A gyermekvédelmi felelsi feladatokat a Kislangi Csicserg8 Ovoda-Mini Béles3de igazgatéja
latja el. A kisgyermékﬁevelc’i odafigyel a gyermekek apré jelzéseire, magatartisukban

bekovetkezett valtozasukra, rendszeres mini bolcs6débe jardsukra.

Segitségnyujtasi lehetbségek:

. beszélgetések,

. a sziil8 figyelmének felhivasa a gyermek fejlddésének sajatossdgaira
. sziil6i értekezletek

. hirdetd tabla informacioi

. csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezese szilkséges a gyermekek védelme érdekében, a
Médszertani ttmutaté a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelz8rendszer miikodése kapcsan

a gyermekek bantalmazésanak felismerésére és megsziintetésére irdnyuld egységes elvek és

mébdszertan alapjan kell eljarni.
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4.A boleséde kozosségei

A bolesddei alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a mini bolcs6dénél kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozdk
alkotjék.

A mini bolcsbdei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a mini
bélcsédén beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény), illetve az ehhez kapcsolodd
rendeletek, rdgzitik. A teljes alkalmazotti kdzGsséget a mini bolcs6de szakmai vezetSje hivja
0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly el6irja vagy a mini bdlcséde miikodését érintd
kérdések targyaldsara keriil sor. Az értekezleteken a mini bolcs6de szakmai vezet6je
tajékoztatja a dolgozdkat a mini béles6dei munkarél és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyz&konyvvezets vezet.

A boleséde neveldtestiilete

A neveldtestiilet tagja a mini bolcs6de valamennyi kisgyermeknevel6 munkakort bet6ltd

alkalmazottja.

A mini bélcs6de nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, a mini bolcsddei intézmény
miikddésével kapcsolatos iligyekben, valamint mas jogszabalyban meghatirozott kérdésekben

dontési, véleményez6 és javaslattevl jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

- a Mini Bélcsddei Szakmai Program és modositasainak elfogadasarol,

a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat és mddositasainak elfogadasarol,

- a mini bolcs6de éves munkatervének elfogaddsarol,

a mini bolcséde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok elfogadasa,
- a hazirend elfogadasarol,

az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 8sszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasarol
- jogszabdlyban meghatérozott més tigyekr6l.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanit:
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A neveldtestillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A mini bolcséde nevelbtestiiletét, a mini bolesdde szakmai vezetéje vezeti. A neveldtestiilet
értekezleteit a mini bélesdde szakmai vezetSje hivja Ossze, az érintettekkel valo egyeztetést
kovetben, a vonatkozo jogszabélyi kotelezettségek figyelembevételével.

Sziildi kozosség

Intézményiinkben Sziiléi kozosség miikodik. A s7iil8i kozosség az intézmény valamennyi
sziil8jének képviseletében jar el. A mini bolesdde s7iil6i szervezetébe a csoport 2 sziil 6t delegal.
A delegalt sziildt a csoportba tartozé szillék nyilt szavazassal valasztjdk meg. Az sziil6i
kozosségbe delegalt tagoknak megbizasa visszavondsig, illetve 01j gondozasi év kezdetéig
érvényes.

Déntési jogkore van:

- képviseletében eljaro személyek megvalasztasaban,
- a sziil6i korben tarsadalmi munka szervezésére,
- a gyermekek jogainak érvényesitésére,

Egvetértési joga van:

- az SZMSZ elfogadasaban.

Véleményezdi jogkort gyakorolhat:

- az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a mini bdlcsddei nyitva tartds megallapitdsaban,

a mitkodési szabalyzat a sziilSket is érint§ rendelkezéseinek meghatarozasaban,
- a sziilék tobbségét is érint8 anyagi igyekben,

- s7iil8i értekezletek téméinak meghatdrozdsaban,

Javaslattevd jogkére van:

- a gyermekek nagyobb csoportjat crinté kérdésekben
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5.A mini bolcsédei felvétel rendje

A mini bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

A befrataskor a kovetkezd iratokat kell hozni:

o felvételi kérelmi lap
e a gyermek anyakonyvi kivonata
o a gyermek lakcimét igazol6 okmanyok

o TAJ kértya

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosité hatarozatot
e a sziildk elérhet6ségét biztositd telefonszamot
A mini bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithatd.

A kérelemhez mellékelni kell:

e a sziilék lakcimének igazoldsara vonatkozd lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil

e a sziil6k munkaviszonyinak fennalldsat igazolé dokumentumokat, 2 hétnél régebbi
dokumentum nem lehet,

e agyermeket kordbban, otthon gondozd sziil§ esetén, a murkéltatd szandék nyilatkozatat
a tényleges munkaba 1épés napjardl, 2 hétnél régebbi nyilatkozat nem lehet,
e a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bélcs6dei ellatasdhoz.
A mini bdlcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és
a szabad fér6helyek megléte esetén.

A gvermek bbélesbdei felvételét kérheti:

» asziild (torvényes képviseld)
> asziil6 hozzajarulasaval:

e teriileti véd6nd
s hézi gyermekorvos, vagy hdziorvos
e aszocialis, illetve csaladgondozd
»  gyermekjoléti szolgdlat
* agyamhatdsag
A sziil8k felvételi igényiiket az intézmény vezet8jénél jelzik.
Biztositani kell az ellatdst azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi

munkavégzésiik, munkaer6-piaci részvételt el8segité programban, képzésben
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valé részvételitk, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni elldtasukrél nem tudnak
gondoskodni, kiiléndsen:
o akiknek fejlddése érdekében &llandé napkdzbeni ellatisra van sziiksége

o akit egyediilallé sziil6, gondviseld nevel

o akinek sziil8je, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni.
Védelembe vétel esetén a telepiilési dnkorményzat jegyzdje kotelezheti a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkozbeni elltasat.

A telepiilési 6nkorményzat altal fenntartott intézmények ellatisi teriilete a telepiilés
lakossagara, valamint vonzéskorzetére terj ed ki.

A gyermek felvételénél a kotelez6 sorrendiség érvényesiil:

1. helyen: Gyambhatdsag, Gyermekjoléti Szolglat, jegyzd, haziorvos, védénb kérelmére,

a gyermek veszélyeztetetisege, vagy szocidlis raszorultsaga miatt.

2. helyen: A sziil6 munkaba 4llasanak tdmogatasa végett. Elézetes munkaltatdi igazolast
kériink.
3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatdsa miatt. Iskolaldtogatasi igazolas

bemutatdsat kérjiik.

6.A mini bolcsdei csoport szervezése

A csoport szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) ¢s (3) bekezdésében

megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A mini bolcs8dei ellatds megsziinik:
A bélesédei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét

betdltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik életév

betdltését kovetd augusztus 31-én.

Megsziinik annak a’ gyermeknek az cllatasa, aki a mini bolcséde orvosanak szakvélemenye

szerint egészségi allapota miatt bolesédében nem gondozhato, illetbleg magatartiszavara

veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megsziinik a gyermek mini bilesBdei ellatdsa amennyiben a sziilé vagy torvényes képviseld

irasban kéri.
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7.Szakmai vezetd, kisgyermekneveld, technikai dolgozok feladata

Igazgato, szakmai vezetd feladatai

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolesde és Konyha két szervezeti egysegbol all, vezetési

feladatokat az igazgat6 végzi. A mini bolcsédei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek

szakmailag onéllbak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd elbirasok és jogszabélyok hatarozzak

meg.

Az intézmény vezetSje az igazgatd. A mini bolcsédei csoportban dolgozék szakmai

munkajanak irdnyitdsat és ellendrzését a mini bolcsde szakmai vezetdje 14tja el.

A mini bolcs6de igazgatdja dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben,

amelyet a jelen SZMSZ és a hatélyos jogszabalyok nem utalnak mas hatdskérbe. A gyermekek

védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény elbirdsainak megfeleléen

elvégzi a térvényben megfogalmazott feladatokat:

felelds a mini bolesédei dolgozok munkajaért,

felel a torvényes és szakszerfi miikodésért,

felel a vezetdi feladatok szakszerii ellatisaért és 6sszehangoldsaért,

érdemben képviseli az intézményt, a kiils6 kapcsolatok épitésére torekszik,

eleget tesz a jogszabalyban elirt egyeztetési kitelezettségeinek,

egylittmitkodik a Sziiléi Munkakdzdsség vezetbjével,

vezeti a mini bélesédei dokumenticiokat,

kisgyermekneveldi és munkatérsi értekezleteket hiv Gssze igény szerint, kapcsolatot

tart,

elldtja a mini boles6de gyermekvédelmi feladatait,
nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben és egyéb étkezési

téritési dij kedvezményben részesiild gyermekekrdl az 6vodatitkdr segitségével.

A kisgyermeknevel6 feladatai

e A mini bolcsGdés gyermekek gondozdsa, nevelése, harmonikus testi és mentalis

sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

e Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziil6kkel, gondvisel6kkel az egységes' nevelési

célkitiizések megvaldsitasa érdekében.
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o Szakmai kompetencidja novelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.

o Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziléi jogok s kotelességek

figyelembevételével végzi.

A bilcesddei dajka feladatai

o Ellatja a mini bdlcsdde takaritdssal kapcsolatos munk4latait.

o Felsopor, felmos, portalanitast, fertStlenitést végez.

o  Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

o A jatékokat, homokozot a kinti jatékhoz elkésziti.

Litelt el8készit, csoportszobéba tolja, étkezések utan kistakaritast végez
o Agyaz a csoportszobaban.

o Végzi a moséssal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermekneveld altal kikészitett | atékeszkozoket fert6tleniti.

o Sziikség esetén gyermekekre feliigyel.

Felelds a rabizott eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatéért.

8. Szakmai vezeté intézményben valé benntartézkodasanak és a helyettesi rendje

A mini bbles6de élén, a bolesdde szakmai vezetdje all, aki gondozasi — nevelési feladatok

cll4tasaért, a zavartalan miikodés biztositasaért felel8sséggel tartozik.
A nevelési napokon a szakmai vezetd a nevelési évre megallapitott heti beosztds szerint

tartozkodik az intézményben. A beosztist napi bontisban a boleséde évesmunkaterve

tartalmazza. A beosztst ki kell fiiggeszteni a neveldi oltozobe.

A szakmai vezetd tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott személy jogosult

helyettesitésére, aki —a gyermekek és a mini bolesdde biztonsagos miikédésével kapcsolatban

— korlatozott jogkdrrel ellatja a vezetoi feladatokat.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonségos miikddéssel, a gyermekek azonnali

ellatésaval osszefiiggd feladatokra terjed ki.

A mini boleséde hivatalos munkaidejében, nyitastol zérasig kisgyermeknevelSnek kell a mini

bolesédei csoportban tartdzkodnia.
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A munkaid8, szabadsag megallapitisanal figyelembe kell venni A bdlcsddei nevelés-gondozas
szakmai szabalyai Modszertani levél vonatkozd eldirasait, a Kjt. alkalmazasra vonatkozé
jogszabalyait, illetve e torvénynek a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban

torténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (X11.26) Kormanyrendeletet.

9, Bolcsdde helyiségeinek, létesitményeinek hasznilatinak rendje

A mini bélcsdde helyiségeit, mds nem gondozasi-nevelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében a fenntartd engedélyével lehet.
A mini bdlcsbde helyiségeinek haszndl6i, tovabba a mini béleséde minden dolgozéja felelds:
- a mini bolcséde tulajdonanak meg6vasacrt,
- a mini bélcs6de rendjének, tisztasdganak megdvasaert,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézményi SZMSZ-ben, a hézirendben és egyéb belsé szabilyzatokban

megfogalmazott elSirdsok betartdsaért.
A hivatalos iigyintézés, az intézmény vezet§jének vezetdi iroddjaban torténik.
A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felndtt feliigyelete mellett
hasznélhatjadk. A csoportszobdban a gyermekek egész nap folyamén csak a
kisgyermeknevel8vel tartézkodhatnak. Az audio-vizuélis eszkozoket csak felndtt hasznalhatja.
Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!
A mini bdlcséde dolgozdi, tovabba iigyndkok, iizletszerz8k vagy més személyek a mini
bolcs8de teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
A mini bdlcs8de teriiletén pért, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6dd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai tevékenység nem folytathato.
A mini bblcséde mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a gondozé-neveld munka szokésos menetét akadélyozza, illetve a mini
béleséde gyermekeinek és dolgozéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intezmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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10. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Egyes elemei azonosak az 6vodankban tartott iinnepekkel, jeles napokkal. Azok

megiinneplésének, megtartdsanak moédja azonban a kisgyermeknevelSkre van bizva a

gyermekcsoport  fejlettségének, — érdeklddesi korének, a sziilék bevonhatésiganak

fiiggvényében.
o Mikulasvaras
e Karacsony
o Farsang- téliiz0
o Husvét

o Anyék napja megiinneplése

e Gyermeknap

. Gyermekek sziiletésnapjanak meglinneplese
. Bolcs6dések napja (prilis 21.)

11. A mini bolcséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabilyai

Kovetelmények:
. a mini bolcséde kozvetlen komyezetének esztétikaja, tisztasiga ,
. a jatszéudvar, kert, homokozo esztétikdja, tisztasaga,
. a szemetet, az ételhulladékot zérhat6 edényben kell tarolni és gondoskodni kell

a micl8bbi elszallitasardl ,

a mini bélcsdde helyiségeit naponta fertStlenitészeres meleg vizzel fert6tleniteni

kell,
. a jatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal fert6tleniteni sziikséges.

A mini bdles8de orvosi feladatait a kézség héziorvosa latja el, megbizési szerz6déssel, sziikseg

esetén, telefonon hivhato.

A gyermek egészségi éllapotaval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a gyermek-egészségiigyi

térzslapon.

11.1 A mini biles6dés gyermekek egészségvédelme

Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziilovel torténd beszélgetésben és sajat megfigyelése
alapjan tudomést szerez a gyermek egészségi dllapotarol.
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Betegségre gyanils, lizas gyermeket nem szabad bevenni a mini bolcsédébe.

Amennyiben a betegség gyanfija a nap soran mertil fel, a kisgyermeknevel§ jelzi a sziilonek,
hogy minél hamarabb elvihesse a gyermekét. A mini bolcsédében minden esetben 1n.
stirgdsségi ellatas (lazesillapitéds, elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a
csalad orvosdnak a feladata.

Lezajlott betegség utdn a szl koteles orvosi igazolast vinni a mini béles6débe, melyet a
kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek — egészségiigyi torzslapon dokumental.

A betegségek megelGzése érdekében, a higiénés szabalyok betartidsa mellett sziikséges, hogy a

mini béleséde naponta biztositja:
° a megfeleld id6tartalmil szabad levegén tartézkodast, jaték formajaban,
° boles6débe érkezéskor, étkezéshez kapcsoldddan, WC hasznalat utan, ezen kiviil

a kisgyermeknevel$ megitélése szerint kézmosas sziikséges,

. a megfelel§ étrendet, folyadékpdtlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges
anyagok bevitelét,

. tiszta valtéruhat (szill6 biztositja)

. 2 hetente egyszer szlikséges agynemiit valtani.

. Hetente textil t6161k6z6 ill. szikség szerint a papirtérolkozot.

Levegoztetés

A levegOztetés idGpontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 o6rdig

tartson. A szabadban vald leveg6zés csak akkor mell§zhet6, ha kanikula vagy es6, erds havazas,

orkénszerti szél, stirli kod vagy -5 C foknal hidegebb van.

A helyiségek levegdjének higiénidja:

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiird6szobaé 22-24 fok a konyhéé 18 fok
legyen. A levegl frissességét szell§ztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk
nyitva, amig a szoba hémérséklete 3-5 fokkal csdkken.

A konyha ablakait szinyoghal6val latjuk el, hogy a szell6zés megoldhaté legyen.

Dohényozni az intézmény egész teriiletén TILOS!

80




Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

A csecsemék és kissyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eloirasai:

A mini bdlesédei ellatasban részesiils gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetésct a
Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcs8de és Konyha féz8konyhdja napi 4-szeri étkezést
biztosit

Az intézmény élelmezésvezetdjc allitja Ossze az étlapot. Az étlap osszeallitasanal be kell tartani
az ide vonatkozd jogszabalyokat és a médszertani levelekben megfo galmazott irdnyelveket.

A mini bélcsédei élelmezés sorén a korszerli csecsemd — és kisgyermek taplaldsi elveket kell

figyelembe venni, Gigy, hogy a tdplalek:
o mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes osszetételd,
o biztonsigos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

o megfeleld konyhatechnikai eljardsokkal elkészitett legyen.

A csecsemdk edényeit, evBeszkdzeit a nagyobb gyermekeketol teljesen kiilon kell tartani és
kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a feln6ttekétd] elkiilonitett étkészlet, evéeszkdz
sziikséges.

A bolcsédébe jard gyermekek étkeztetéséhez az ételeket az intézmény f8z6lkonyhaja késziti el.
A szallitasrél a-konyha gondoskodik. A konyha dltal készitett ételbd] ételmintat kell venni és
azt 72 6raig hitészekrénybe kell meglrizni. A bolesBdés gyermekek részére készitett ételeket
clkiilonitetten kell tarolni. Az ételmaradékot és hulladékot zérhaté edényben kell Osszegyljteni,

&s a boles6débsl mielsbb el kell tavolitani. A konyhaban csak az oda beosztott személyzet

tartdzkodhat.

A konyhaban az étkezés szigortan TILOS!

Az btkeztetés kozegészségiigyi szabalyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza.

Ruhszattal kapesolatos eléirdsok

A gyermekek dgynemiiit a sziil8 biztositja, az agynemiit két hetente cseréli.
A bélesddében a gyermekek a sajat ruhdjukban tartdézkodnak, melynek a tisztintartasarl a
sziil8 gondoskodik

Jarvanviigyi el6irasok

A védboltasok nyilvéntartdsa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

81



Kisldngi Csicserg8 Ovoda-Mini Bdlcs8de és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az életkorhoz kotott kotelez6 védboltasok beadasarsl a kisgyermeknevel§ koteles a sziil6tol
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségligyi torzslapon jelezni.
A mini b6leséde orvosdnak a fert6z6 betegeket, ill. erre gyanusokat a bejelentésrdl és

nyilvantartisrdl szolé szabélyzatnak megfeleléen be kell jelentenie, és a mini bolcsédének

nyilvan kell tartania.

11.2.A mini bolesédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A mini bslcs8de jarvanyiigyi érdekbél kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell forditani
a dolgozok egészségére és annak védelmére.

Az intézményben csak olyan dolgozét szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban
elbirt egészségiigyi konyvvel és abban a fertézémentességét és alkalmassagat igazold érvényes
bejegyzések hidnytalanul megvannak. A dolgozé koteles a munkaegészségligyi orvosnal
megjelenni (munkdba 4llas el6tt, id8szakos vizsgalaton — az alkalmassag ujboli véleményezése
végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a jogszabélyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjdnak ismerni kell a tfiz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Fvenként, valamint az 1j dolgozé munkéba 4llasa eldtt oktatést
kell résziikre tartani, melyen valé részvételilket és az abban foglaltak tudomdsul vételét
alafrasukkal igazoljak.
Takaritis
A bels§ felszerelési és berendezési tirgyak konnyen tisztithatok, fertStlenithetk legyenek.
Tisztitasuk nedves fert6tlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a k6zegészségiigyi szabalyok
szerint kell a takaritdst végezni. A bolesédében hasznalatos moshaté gyermekjitékokat szitkség
szerint naponta folyé meleg vizes lemosdassal kell tisztitani. Hetente egyszer fert6tleniteni is
kell. A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritis nyitott ablaknél
térténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A
padl tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhdval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell hasznalni a
csoportszobaban, WC-ben, s a kiilon konyhai helyiségben.
A tisztito és fert6tlenitdszereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasoknak megfelelGen kell
alkalmazni.

A szennyes ruha kezelése, mosas:
A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani. Minden gyermek tisztdzdsa utan

fert6tleniteni kell a polydzot. A fert6tlenitd oldatot elSirds szerint cseréljiik.
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A gyermekek torolkozdit, az asztalteritdket, kozepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek
megfelelé mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textilidt higiénés kovetelményeknek
megfelelGen taroljuk.

Ha barmilyen fertézé betegség fordul eld, és emiatt felvételi zarlatot, vagy jarvanyiigyi
megfigyelést rendelnek el, akkor ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozéan, a

ferttlenitést az ide vonatkozé kozegészségligyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az

ellendrzd kozegészségiigyi hatosag ir eld.

12. Gondozasi dij, téritési dij
Gondozasi dij fizetési kitelezettsége nincs a sziilének, torvényes képviseldnek az intézmény

felé.

A mini bolcsédében téritési dijfizetési kotelezetisége a sziilének, torvényes képviselSjének az

étkezés tekintetében van.

Intézményiinknél Kislang Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének hatdrozata alapjan az
6tkezési téritési dijat a Kislangi Onkormanyzati Hivatal pénztdrosa elére meghirdetett
idépontokban, iigyfélfogadasi idében, a Hivatal pénztirdban szedi be a helyben szok4sos
médon a targyhoénapot megel6z6 hénap 10. napjaig. Az étkezési téritési dij befizetésére — a
pénztarban torténd befizetésen tl - készpénz-atutalési megbizdson tdrténd befizetéssel, és a
Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha B3 Takarékndl vezetett 5810 0075

10015328 szamu elszamolasi szamlajara torténd 4tutalassal is lehet6ség van, melyeket a

targyh6napot megel$zé honap 10. napjaig kell feladni, illetve dtutalni.

Hidnyzés esetén ebédmegrendelés, illetve lemondés telefonon, személyesen a bolcsédében a
kisgyermeknevelénél vagy az intézmény élelmezésvezet8jénél lehet. Lemondds a kovetkezd
napt6l érvényes €és a befizetésndl irhatd jova. Be nem jelentett hidnyzés esetén visszatéritésre
nem jogosult a sziil. A téritesmentes &tkezdk szamara is kdtelezd az étkezési napok bejelentése
és a hidnyzas esetén a lemondasa. Amennyiben a szill§ nem jelenti az étkezés ismételt

igénybevételét - az igénybevetelt megelézé napon 11 drdig-, abban az esetben nem tudjuk a

gyermeket fogadni a mini bélcs6dében.
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13. Gondoz6 — nevel6 munkaval dsszefiiggo feladatok

Mini boles6dénk a bolcs6dei gondozas — nevelés orszagos szakmai alapprogramja,-A
bolcs6dék miikddéséhez sziikséges szakmai kovetelményekrdl - alapjan kidolgozott szakmai
programmal miikddik.

A mini bblcs6de minden dolgozdjanak feladata a gondozasi —nevelési célkitiizések szinvonalas
megvaldsitisaért torténd egyiittmiik6dés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvalodsitasa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje:

A gondozo — nevel8 munka és egy¢b feladatok megfogalmazasa és az informacids csatornak
miikddtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartdsa is. Munkatarsi értekezletek Osszehivasa
rendszeres id6kozonként, az éves munkatervnek megfelelGen tartunk.

Unnepek, hagyomsnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkéznapok kozott 6romet nydjtanak, s a legtdbb iinnep k6zdsségi kapesolatok
erfsitését is szolgalja. Az 1-3 éves korti gyermek atveszi az linnepekre vald késziil6dés érzelmi
hangulatat, @] szavakat, kifejezéseket ismer meg, oromforrds, valtozatossig, az én tudat
kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végz8 személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A mini bélcséde szakmai vezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése.

14. Ové —védé rendelkezések

Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megeldzése:
Minden kisgyermeknevel§ felelds a csoportjaba jaré gyermekek egészségének és testi

1’y

épségének megbrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabdlyzat elSirdsait kell

figyelembe venni.

Gyermekvédelmi tevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgozé veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
igazgatdjdnak, & tovibbitja a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat felé. Az elsd sziil6i
értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilék az intézmény gyermekvédelmi felelds nevérdl és

elérhet6ségérol.
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Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
Az intézmény minden alkalmazottja kételes az dltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni.
Azigazgat6 —akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, illetve az SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint megbizott dolgoz6 —a rendkiviili esemény jellegének megfelel8en:

megtesz minden olyan szilkséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgalja.

- haladéktalanul értesiti:
s az érintett hatosagokat,
o  afenntartot,
o asziiloket;

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atiz,

- az arviz,

- afoldrengés,

- bombariadé,

- egyéb veszélyes helyzet,
a nevelémunkéat mas moédon akadalyoz6, nehezité koriilmény.

Az épiilet Kitirtése a tiizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon

keresztiil hagyja el mindenki az épilletet — kiilonSsen figyelve, hogy semmilyen

berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének idétartamédrdl, a gyermekek elhelyezésérsl az intézkedést vezetd

hatésag informéci6ja alapjan az igazgat6, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott

személy dont.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az igazgaténak a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utin, a fenntarté felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan
az igazgat6 irsos jelentést kiild a fenntarténak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a
megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.
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Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.

Az igazgaté —akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyeties, illetve az SZMSZ-ben szabélyozott
helyettesitési rend szerint megbizott dolgozé — a rendkiviili esemény jellegének megfelelSen:

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgalja.

- haladéktalanul értesiti:
*  azérintett hatosagokat,
°  a fenntartot,
°  a sziil6ket;

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- atlz,

- azarviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet,
- anevelmunkat mas mdédon akadalyozd, nehezit6 koriilmény.

Az épiilet kiiiritése a tiizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési itvonalon

keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilonosen figyelve, hogy semmilyen

berendezéshez ne nytljunk.
Az épiilet kiliritésének idGtartamardl, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezetd

hatdésdg informacidja alapjan az igazgat6, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott

személy dont.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az igazgaténak a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utdn, a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utin
az igazgatd irasos jelentést kiild a fenntarténak, mely tartalmazza az esemény lefrdsat, a
megtett intézkedéseket, az elharitis modjat és id6tartamat és az esetleges kovetkezményeket.
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15. Bolcséde kapesolattartisanak rendje

A boleséde kapesolata a bolesédei hilézaton beliil

A boles6dék fontos intézményei, szakmai kozpontjai a regionalis moédszertani bolcs6dék,

melyeknek feladata az egyes boles8dek mitkddésének segitése és folyamatos figyelemmel

kisérése.
Bélcséde 6voda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitisa, amely a kolcsonos
érdeklBdés révén lehetvé teszi egymds munkajat, céljainak megismerését, megértését, ezaltal

a gyermekek szamara az dtmenet is z6kkendmentesebbé valhat.

A bélesdde és a sziilok kozotti kapesolattartas

A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyban és meghatarozott eseteken til a Szakmai

Program szabélyozza.

Egyéb Kapcsolatok

Az intézmény igazgatéja kozremiikodik a boles6dés gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése érdekeben, a segit egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel.
A kompetenciahatarok kélcsonds tiszteletben tartasdval kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek (
tobbek kozott: Védénsi szolgalat, Haziorvosi Szolgalat, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat,
Gyamhatosig)Az igazgaté kapcsolatot tart minden egyéb szocidlis, illetve szakmai
szolgaltatdsok ellatasdra 1étrehozott intézményekkel, szakértéi bizottsigokkal, szocidlis
el6addkkal, Szocidlis bizottsiggal, a Tanuldsi Képességet Vizsgalé Szakért6i és Rehabilitacids

Bizottsggal, az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatdval.
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16. Bolesddei dokumentacio
A Dbolcs6dében a gyermekek gondozésaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartdsokat,

nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

A dokumentdci6 vezetéséhez kérni kell a sziilék hozzijarulasat, a rogzitetieket kérésre a

sziiloknek meg kell mutatni.

A gyermek-egészségiigyi torzslap a gyermek egészségi dllapoténak rogzitésére szolghld
dokumentum. Hérom f6 részbdl all, melyek az anamnézis, a felvételi statusz és a bolcsddei

fejlédés dokumentélasa. A torzslapot fejlédési lap egésziti ki.

Az iizenéfiizet feladata a sziildk illetve a kisgyermekneveld kolesénds tajékoztatésa.
Tartalmazza a gyermek és a sziil6k adatait, elérhetSségeit, gyogyszer- és ételérzékenységet. A
fejlédési naplé a kisgyermek személyiségfejl6dését, képességrendszerének kibontakozdsat
kdveti nyomon. Célja az, hogy a kisgyermeknevel§ ldssa a gyermek énmagahoz képest torténd
fejl6dését, a valtozasok iitemét és irdnyat, hiszen az egyéni banasméd elengedhetetlen feltétele
a széleskorit gyermekismeret. A fejlédési naplé akkor tolti be szerepét igazan, ha a csaladokkal

torténd egyiittmiikodés folyamatos és rendszeres, a feljegyzésekrdl a sziilék is kapnak
tajékoztatast.
A bélesddei csoportnaplé vezetése kotelezs, a kisgyermeknevel§ vezeti. A csoportnaplé

tajékoztatist ad a nevelési feladatok tervezésérdl, megvaldsitdsarol. Tartalmazza a hidnyzok

nevét, a napi étrendet, az aktudlis eseményeket a gyermekcesoportban és minden olyan torténést,

ami az egyes gyermek vagy a csoport életét befolyasolja.

Felvételi konyv

A bolcsédében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgdl. A felvételi kényvet naptari év

szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell befrni. A felvételi kényvet

az igazgato vezeti.
A mini bdlcs6dében dolgozd személyekre vonatkozd dokumentumok:

. jelenléti iv
Hazirend

A hazirendet a fenntarté jovahagyasat kévetden nyilvanossdgra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni
a falijsagra, a sziil6 szaméra is nyitva 4116 helyiségekben. A hdzirend egy példanyat

beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.
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szervezeti és Miikodési Szabalyzat

T

Az elfogadott SZMSZ-t az igazgat6i irodaban, a sziilék 4ltal hozzaférhetdveé kell tenni.
Szakmai Program

A sziil8k szamara hozzaférhetd a vezetdi iroddban nyomtatott forméban, és elektronikusan az

intézmény honlapjan.

17. A gondozé- neveld munka belsé ellendrzésének rendje

A mini bblcséde ellendrzési rendje atfogj a a mini bblcsédei gondoz6- nevel$ munka és a
milkodés teljes egészét. A folyamatos belsSellendrzés megszervezéséért, a hatékony
mitkodésért a mini boleséde szakmai vezetdje a felelds.
Az intézményi belsé ellendrzés feladatai:

o biztositsa a mini bolcséde jogszerli mifkddését,

 segitse el8 az intézményben folyd munka eredményességét,

 azigazgat6 szdmara megfeleld informaciéval szolgaljon az ott folyé munkérdl,
Az intézményben ellenérzésre jogosultak:

+ Kislangi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcs8de Igazgatoja

+ hatbséagok,

« g fenntarté belsé ellendr munkatarsa,

«  Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala.
Kiemelt szempontok az ellenérzések sorén:

o a dolgozok munkafegyelme,

o Lisgyermeknevels- neveldmunka tartalma,
a bolcsédei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai

programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
«  anevelémunkaval kapcsolatos adminiszirdciés munka pontossaga,
o kisgyermekneveld és a gyermekek kapcsolata,
« Lkisgyermekneveld és a sziilok kapcsolata,
o Lisgyermekneveldi munka szinvonala,
» a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,

o az intézmény tisztasaga,
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° a HACCP-ben el6irtak betartdsa, ezzel kapcsolatos adminisztracié ellendrzése.

Az ellenérzés tipusai:

o tervszerl, elére megbeszélt,

e spontan alkalomszert,
Az ellen6rzési feladatokat az ellenSrzési terv hatdrozza meg. Az ellenérzés tapasztalatairél a

igazgatofeljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatérssal. Az intézmény
részletes ellendrzési szabalyozasat a belsGellendrzési szabalyzat rogziti.

18. A bolesddei dokumentumok nyilvanossiga
» A bélcséde Szakmai Programja, az intézmény igazgat6jdnak irodajéban,
tovabba az intézmény honlapjan is megtekinthetSek.

» A Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (SZMSZ) az intézmény vezetdjének
irodajaban, tovabba az intézmény honlapjan is megtekinthetSek.
> A bolcséde Hazirendjét minden gyermekét beirato sziilé megkapja, valamint
Kislang kozség honlapjan is megtekinthetd.
Sziilok tajékoztatasival kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziil6k a beiratkozasnal illetve barmikor az év

folyaman megtekinthetik, és azokrél bévebb tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetsjétsl,

valamint a csoportban dolgozé kisgyermeknevel5t6l.

A beiratkozas utani elsé sziili értekezleten a gyermekek sziileinek az intézmény vezetSje a

szabalyzatokban foglaltakrél tajékoztatast tart.
A Hazirend egy példdnyat pedig beiratkozaskor minden 1j gyermek sziiléje kézbe kapja.

Felvet8dott szébeli kérdésekre lehetdség szerint, sz6ban azonnal térténik a valaszadas. frasbeli

kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadas.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiaddsa csak az

igazgatd engedélyével, a jogszabalyban elbirt esetekben torténhet.

19. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai.

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek

sz0l és az egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetese:

A megengedett jellegli reklam, szorblap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy a
igazgato hélyettes j6véhagyasa utan lehet a bdlcs6deben kifiiggeszteni. Az engedély kiadasa
szbban torténik. Az igazgaté az engedély visszavondsara barmikor jogosult. A bolcsddei
reklam tevékenység nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonds tekintettel a nevelési év
rendjére.

Az intézményi hirdet6tabla hasznélatanak szabalyai

A hirdetStablara csak az igazgatdja éltal meghizott személy tehet ki hirdetményeket
(széroélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmeny
Kkorbélyegzéjének. Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsigra a
igazgat6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra ‘vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése

szigorian tilos. A vezetd, illetve a igazgat6 helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

napi ellendrzése.

20. Lobogdzas szabalyai
A 132/2000. (VIL14.) korményrendelet értelmében a nemzeti lobogdt allandoan

kittizve kell tartani.
308/2004. (X1.13.) korméanyrendelet értelmében az eurdpai lobogdt a nemzeti lobogd

mellett kell elhelyezni.

o korményrendelet a kozépiiletek fellobogbzasénak egyes kérdéseirdl elbitja a

kézépiiletek szdmara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

e A 745716 4lland6 mindségének megtartasardl a igazgatogondoskodik.
21. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A munkavallal6

nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével

dsszefiiggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre

hétranyos kovetkezménnyel jarhat.
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1"

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. A bolcséde valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

» adolgozb személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6dé adat.

22. A dohinyzas szabdlyai a boles6dében
Jelen szabalyzas kiterjed a bdlcs6de valamennyi dolgozdjira, az intézmény szolgéltatisait
igénybe vevo sziilokre, a kiils6s munkatarsakra.

Dohinyozni az intézmény teljes teriiletén filos!
A dohanyzasra vonatkoz6 szabalyok betartasanak ellenGrzése az igazgat6 és a munkavédelmi

felelGs feladata.
Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, azt az ellen6rz6 személy els§ izben

figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén irasban

figyelmezteti.
Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvény egészségvédelmi birsig

kiszabasat, valamint fegyelmi eljaras kezdeményezését teszi lehetdve.
A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartdsit az ANTSZ megbizottja is
ellenrizheti.

23, A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményben vezetékes telefonhasznalatdra munkakoriikkel sszefiiggésben az igazgatd,

helyettese, szakmai vezet6 jogosult.
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban

tarthatja magéanal &s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhats. A gyermekek kozott a

csoportszobaban, az udvaron mobiltelefont haszndlni magancéli beszélgetésre nem szabad.
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Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti 6s miikddési szabéalyzat /SzMSz/ moédositasa a jelzett kozdsségek

egyetértésével és a fenntarté jovihagydsaval lehetseges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

° a fenntartd
e a nevelGtestiilet
e az igazgato
° a szervezeti egységek vezetoi
o a sziiléi munkakozosségek 6vodai/ bolesddei

A mellékletben talilhaté szabélyzatok, mint igazgat6i utasitdsok jelen SzMSz valtoztatasa
nélkiil is modosithaték amennyiben jogszabalyi elbirdsok, vagy az intézmény felelds
vezetSjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal a személyekkel is, akik kapcsolatba keriilnek

az intézménnyel, és'meghatérozott mébdon hasznaljak udvarait, helyiségeit.

Az SZMSZ eléirasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara, a gyermekekre, a.

tanul6kra és azok sziileire, torvényes képviseldire, az intézmény kiils6 hasznaloira is.
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Legitimacios zaradék

1. A Sziil6i Szervezet véleményezési joga

A Sziiléi Szervezet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzat mddositésaival

kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésben

meghatdrozottak szerint gyakorolta.

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

Sziil6i Szervezet nevében

2. A fenntartd jovahagyd nyilatkozata

Az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabélyzatdnak modositdsat, a mai napon

hatarozatszamon, a fenntartd képvisel6jeként jévdhagyom.

Rumpler Tibor

Polgarmester
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Az intézményi SZMSZ, mellékletei:

1. szami melléklet Munkakori leirasok
2. szami melléklet Tratkezelési, irattdrolasi szabélyzat

94



Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini BélcsGde és Konyha Szervezeti és MUikodési Szabalyzat

1. sz. melléklet Munkakori Leirasok

Munkakori leiras

részére

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini BSleséde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.
Kinevezd szerve: Kislingi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha igazgatéja. A

nevelébtestiilet véleményét figyelembe véve, az igazgatd nevezi ki.

A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergé Ovoda 8156 Kislang, F8 utca 53.

Kozvetlen felettese:

Heti kotelezo oraszama: 24 6ra

Munkaidd: munkaid6 beosztisat az 6vodaigazgatd késziti el, melyet dvoda éves munkaterve

tartalmaz.
A munkakorbdl és a betdltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények- személyes

kompetencidk:

Igazgaté helyettesként felel6sséget érez az intézmény szakszerli és tdrvényes
miikodtetéséért.
Segiti és tAmogatja a igazgatd munkajat a gyerekek, a sziildk, a munkatarsak és a

fenntartod elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztis szerinti feladatait maradéktalanul elltja.

Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezet§ kompetencidjaba tartozé feladatokat.

A munkakdr célja:

Az igazgat6 tavollétében képviselje az intézményt.

Segitse az intézmény miikodését és a igazgatomunkajat.

A munkamegosztas szerint 1assa el a rabizott pedagdgiai, szakmai, taniigy- igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasagi- adminisztrativ feladatokat.

Vegyen részt a belso ellen6rzés feladataiban.
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Ovodaigazgaté helyettesi feladatai:
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata alapjan igazgato helyettesi feladatokat 14t

el.

Az igazgaté tavollétében teljes munkaltatdi jogkdrt gyakorol. Alairasi jogkorrel

rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzdjét.

Taniigyi-igazgatdsi feladatok, kompetencial :

®

[}

(=]

Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat 14t el.

Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart.

Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékeléseben.

A Bels ellendrzési csoport miikddési feltételeit biztositja, megszervezi és iranyitja
munkéajukat.

Adatok kigyfijtésével segiti az éves statisztika elkészitésct.

Biztositja az intézményen beliili informédci6-dramlast.

Tgazgatdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi-mulasztasi naplok vezetését, €s

azok tartalmat.
Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen szakmali,

pedagbgiai tartalmu el6adast, tevékenyscget szervezzenek.
A balesetvédelmi szabélyok betartasat folyamatosan ellendrzi €s a hianyossagokat

azonnal jelzi a vezetének.

Pedagégiai-szakmai feladatok, kompetencidk:

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjinak elkészitéseben, modositasaban,
elésegiti annak megvalosuldsat.

Az 6vodaigazgatéval egyiitt elkésziti az éves munkatervet. A munkaterv elkészitése
soran kikéri a sziil6i szervezet véleményét.

Segiti és timogatja a vezetGt a neveldtestiilet vezetésében.

Tamogatja a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozo dontések el8készitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

T4mogatja az 6vodaigazgaté nevelémunkidt irdnyito ¢s ellenbrz6 tevékenységét.

" Segiti a palyakezdd, gyakornok 6vodapedagdgus szakmai tajékoztatasat.

Ellenérzi az egyenld bandsmod érvényesiilését, segitve az igazgat6 munkajat.
Osztonzi a pedagégusok tervszertl €s folyamatos onképzését

El8segiti az innovativ szdndékd, korszertfi pedagdgiai térekvések kibontakoztatdsat.
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o Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagbdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

e -Iranyitja és ellenrzi a szakmai munkak6z6sségek munka;jat.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok, kompetenciak
o Részt vesz a dolgozok munkaidd beosztisanak elkészitésében, alkalomszerli

mddositasdban.

o FElkésziti a szabadsdgolasi tervet, nyilvantartja a szabadsédgokat.

o FEllen6rzi a jelenléti fiveket, munkaidényilvantartdst, Osszesiti és a tulordkat,
szabadsigokat elkésziti a valtozasjelentést, melyet 4tad minden hénap utolso
munkanapjan a gazdasagi ligyintézének.

e Ellendrzi és szdmon kérheti a munkarend és munkaidé beosztas betartasat,
egészségiigyi elbirdsok betartasat.

e A dolgozok munkavégzése sordn tapasztalt, kdzérdekii, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tdjékoztatja az 6voda vezetdjét.

o A kollektivan beliil el8segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozé térvényes feleldsségre vonasat.

o Személyes példijaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodéséb6l fakado vezetési feladatok,
kompetencidk

e Az intézmény miikddtetése
- Segiti az 6vodaigazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodédsa sordn, hogy a
mitkodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- TAmogatja az 6vodaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodésa érdekében.

o Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcesolatos feladatok ellitasa

részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban
részt vesz az intézmény koltségvetésének Gsszeallitasaban
- kézremiikodik a beszdmoldsi tevékenységben.

e A koltségvetési szervként valé milkddéssel kapcsolatos informdcié-szolgaltatdsi

feladatok ellatésa:
- Segiti az 6vodaigazgatét intézmény koltségvetésével, beszdmoldsival

kapcsolatos adatszolgaltatasi ellatasat.
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- Szaktudésaval hozzajarul a fenntart6 4ltal, az 6vodaigazgatotol kert informécidk

biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas téméaban.

o Koltségvetési ellenbrzési feladatok
Segiti az intézmény bels6 ellen6rzési rendszerének mitkodtetését.

A dolgozénak a munkakdr betdltéséhez sziikséges képzettsége:

A munlkakér betdltésének képzettségi eléfeltétele: foiskolai 6vodapedagogusi diploma

A szakmai feilédést segité Snképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvardsok: a 7 éves

tovabbképzési kitelezettség teljesitese, tovabbképzéseken vald részvétel, Snképzés

Alapkévetelmény: biintetlen elélet, egészségligyi orvosi alkalmassag

A évodapedagégusi munkakorbél és a betoltéséb6l adédé elvart magatartisi
kovetelmények:

- személyes kompetenciak:

Az 6vodapedagogus a gyerekkel és sziileivel szemben befogadé attittiddel

rendelkezzen Gigy, hogy egyiittérz6, odafigyeld, egyiittmiik6d6 magatartast kell
tanusitani, tiszteletet, tapintatot, elfogadast, tolerancidt, empatidt kell kialakitani
felnbitel, gyerekkel. A gyermekek, sziildk, munkatirsak emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemben valaszt adjon.

Munkéjaban elhivatottsdgnak, elkételezettségnek, nagyfolu felelésségtudatnak

kell megmutatkozni.
A gyerekekkel szemben inkluziv pedagdbgiai szemlélettel kell rendelkezni: -

miszerint a gyerekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet

megsérti.
Fontos az egyenld bandsmod elvének alkalmazasa, kiemelve az esélyegyenldség

és egyenld esély lehetdségeinek biztositasat, megvalositasat.

Multikulturalis szemlélettel valé rendelkezés alapjin tiszteletben tartja, és

demokratizmussal kezeli, toleralja a kiilonbdzdséget.

A pedagdgusetika, a tdrsadalmi normék 4ltaldnos szabdlyait a munkahelyen,

valamint a maganéletében is be kell tartani.
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A munkakor célja, tartalma
Célja: A pedagdgiai program szerinti hatékony munkavégzés.
1.A kotott munkaidd neveléssel lekotott részében (heti 32 6ra) beliil pedagdgiai szakmai

feladatok kompetenciak, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend 6k

1.1. Pedagdgiai-szakmai feladatok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak tartalmét ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

Az 6vodapedagdgus gondozoéi, illetve pedagdgiai munkajat énalldan, teljes korli
felelgsséggel 1atja el, melyre tudatos tervezémunkaval irdsban felkésziil.

Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Ko6tott munkaidejét kizarolag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id4 alatt feladata a rdbizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni
fejlettségi  szintjilk figyelembevételével cselekvésbe &gyazott, tevékenységekkel,
tevékenység sorozatokkal, elsGsorban egyiittmitkods, felfedezéses tanuldsi formak
kialakitdsdval, megvaldsitasaval végzi.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (csoportszoba,
udvar, séta, kirdndulas). Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfeleléen jar el.
Inkluziv nevelési szemlélettel biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes, befogadd 1égkort,
ahol minden gyermek megtalélja helyét a gyermekcsoportban.

Multikulturdlis szemlélettel megszervezi €és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges feltételeket (hely, 1d6, eszkdz). Kiemelten kezeli a szabad jatékot és a jatékids
rovasara nem szervez mas tevékenységet.

A mérési rend szerint rendszeresen méri a csoportjaba tartozo gyerckek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Fves pedagégiai munkajat ehhez viszonyitva az egyediség mentén
megfogalmazott és a folyamatosan véltozé igényekre vald reagalassal tervezi, szervezi,
bonyolitja.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian kozeliti: k6zpontba helyezi a gyermek sajat
élményanyagat, biztositja az Onkéntes vélasztas lehet8ségét.

Kooperativ mddszerekkel, csoportos-és egyéni munkaformaban tevékenykedtet.
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Differencialt neveléssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek az egyéni

sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.
o A kiilénleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik,
sziikség szerint egyiittmiikddve anevelést segitd szakemberekkel.

. Segiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzdrkozasat.

. Segiti a tehetségek felismerését, kibontakoztatasat.

. Kiemelten kezeli, és nagy figyelmet fordit a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabdlyainak elsajatitdsara, a gyerekek erkdlesi fejlédésére: az egymds
szeretetére &s tiszteletére nevelésre, a koryezettudatossagra, az egészséges életmodra.
o A gyermekek onmagukhoz mért fejlédéset nyomon koveti, meghatarozott
idészakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotrsat, valamint
az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek sziileit.

1.2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teend8k

A pedagbdgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositdsdban
aktivan 1észt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Az alapdokumentumok tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magdra nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 416 gyerekekkel és
sziileikkel.

Hivatisabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében feladata, hogy folyamatosan képezze magat.
A térvényben megfogalmazott moédon és idSben eleget tegyen a mindsitési,
tanfeliigyeleti, Snértékelési eljaras ra vonatkozo elbirasainak.

+  Tvente legaldbb kétszer sziilGi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol tajékoztatja az intézmény igazgato6jat.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvelemenyt ir (a pedagobgiai szakszolgalat,
szakértSi vagy rehabilitacids bizottsdg, birdsag szamara; gyermekelhelyezés iigyében).
Az érintettekkel (neveldtdrs, sziild, ovodaigazgato, logopédus, gybégypedagogus,
fejleszté pedagégus) tértént egyeztetcs alapjan szakvéleményt ad a tankételes

gyerekekrol.
T4jékoztatja a sziiléket az iskoldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
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«  Naprakészen, pontosan, az el6irasoknak megfeleléen vezeti a nevelGtestiilet altal
elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend, nevelési terv, a kérnyezetvédelmi jeles
napok koré készitett tematikus heti terveket.
»  Rvente, a mérési rend szerint kitolti a fejlédési naplét, amely a gyerek aktudlis
fejlettségi allapotat tiikrozi, elvégzi a méréseket. Ennek alapjan késziti el a gyerek
egyéni tempojahoz, sziikségletéhez, képességeihez igazodé fejlesztési tervét.
« A mérési rendben rogzitett vizsgalatokat elvégzi, r0gziti €s hataridére atadja az ,
6vodaigazgatonak. |
2. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (legfeljebb heti

4 6raban) a kiovetkezo feladatok elvégzése sziikséges:

. a tevékenységek el6készitése, felkésziilés a kdvetkezd napi feladatokra

o felzarkoztaté egyéni csoportos fejlesztések, foglalkozasok

. tehetség-kibontakoztatd egyéni v. csoportos fejlesztés

. eseti helyettesités

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, tervezés, csoportnapld
vezetése

. a szill6kkel val6 kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartdsa

. gyakornokok szakmai segitése

. a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel

. 6vodai szintli tevékenységek szervezése, kdzremiikddés

. dvodai szintii csoport szintli innepélyek szervezése, lebonyolitasa

° hallgatok szakmai gyakorlatanak lebonyolitdsa, mentoralasa

o hospitdlason vald részvétel

. gyermekvédelmi feladatok ellatdsa

. aktiv részvétel a munkakdzosségek munkajdban

o mérések végzése :
. az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, mdédositasdban vald részvétel ‘
o a pedagdgiai tevékenységhez kapesolddo tigyviteli tevékenység: tervezés, napld J

kornyezettudatossdg formaldsaval Osszefiiggd  feladatok ellatdsa, szelektiv

hulladékgytijtés, kertgondozas, névények gondozasa,

o az ovoda, a gyermekcsoport dekoraldsa
. kozremiikodés a leltarozasban
o gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa ;
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. kapcsolattartas a partnerekkel

. kozosségi szolgalat, onkéntesek segitése

A kétott munkaiddben, kizarélag az intézményen kiviil ellithaté feladatok:

o sétak, kirandulasok kiilsé helyszinen

. csaladi programok kiils6 helyszinen

. gyerekek 6vodan kiviili programra kisérése

. az 6voda képviselete: tajékoztatokon, szakmai konferencidkon,

tovabbképzéseken, a kozség altal szervezett programokon
. csaladlatogatas
A munkavallal6 jogai és kitelességei
A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szdmdra el6irnak, biztositanak.

Az 6vodapedagogus kompetencidja:

. A pedagbgiai  program megvaldsitasdhoz  sziikséges
ismeretek,  modszerek megvalasztisa
. A gyerekekrél valo 6vodai gondoskodads, nevelésiik segitése.

. A gyerekek fejlédését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatds

. Gyermekprogramok szervezese.
. Kapcsolattartés a sziilokkel.

Kapesolattartdsi és informAicidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
. az bvodan beliil: az 6vodaigazgatoval, valtotarssal, csoportos dajkéaval,
. a sziilSkkel,
o munkakdzosségi tagként a munkak6zosség — vezetdvel
. a tarsintézményekkel: iskoléval, Szakért6i Biztottsdggal, Nevelesi

Tanécsadéval, Gyermejoléti Szolgalattal

Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi kotelezettséggel az Ovodaigazgatd felé tartozik. Kivétel: a

munkakézosségben kapott és végzeit feladat, ilyenkor a munkakdzdsség-vezetonek

(kozdsségnek) torténik a beszamolds az elvégzett feladatrol.
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Titoktartasi kotelezettség:
. A pedagbgus a tudomdsdra jutott hivatali titkokat kételes megérizni. Ebbe a
koérbe tartoznak az intézmény miikddésével osszefliggd belsé problémak, az dvoda
szempontjabodl beliigynek szamitod témdk, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi 4allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak

sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, sziil§tars) tilos tajékoztatni.

A pedagoégiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok
. A gyerekkel szemben inkluziv szemlélettel kell rendelkezni. A szemlélet hianya ‘
a gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoriian tilos a testi

fenyités, a lelki terror, igy: megfélemlités, megalazas, csoport elbtti megszégyenités,

kirekesztés, kategorizalas- étel elfogyasztisara vald kényszerités, levegbztetés vagy

étel elvondsa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul

felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

. Reggeli és délutani iigyelet ellatasara a pedagodgusok beosztasra keriilnek. A
tovabbi idészakban, 7 6r4té! délutan 15%-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik |
a rabizott gyermekcsoporttal.

. A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkéra csak révid idére,
csak indokolt esetben, a igazgatdengedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 !

alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tdvollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t

terheli.
|

Egyéb
. A kotelez6 oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak

vezet6i engedéllyel lehet.

. Munkéja soran az 6vénd az 6voda berendezéseit, targyait, érickeit megovni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelel8en kell haszndlnia. Amennyiben kért
okoz, anyagi felel3sséggel tartozik. :
. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi |
el6irasokat. Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirdsnak megfeleléen nem '

lehet dohanyozni. Kételes munkahelyén olyan idépontban (kezdés el6tt legalabb 10 J
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perc) megjelenni, hogy munkaidejének megkezdésekor munkavégzésre kész
allapotban, Atdltozve, legyen munkateriiletén. Koteles érkezéskor és tavozaskor
(pontos, olvashat6) munkaidd nyilvantartast vezetni.

. A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a
(csoportszobdban, az udvaron, sétak, kirdndulasok sordn,) nem megengedett, illetve
célszerli kikapcsolt vagy legaldbb lehalkitott allapotban tartani.

R&vid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében olyan helyen kell tartozkodnia, hogy a
gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

o Viratlan tavolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesftés megszervezésének érdekeben a munkaid8 megkezdése elétt minimum fél

6raval jelezni kell az 6vodaigazgaténak, illetve a igazgatohelyettesnek.

IV. EGYEB KERDESEK

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja! A munkakdri leirdsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok és a Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabélyzatai az
iranyadok.

Jelen munkakori lefrds ..o 1ép életbe és visszavondsig érvényes.
A munkakéri lefrasban foglaltak évente felillvizsgélatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem,
annak egy példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznilt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelen haszndlom.

D Y1010 SR PPp

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

munkavallal6
Kislang, ......c.oooveeeee
A munkakori lefrés 1 pld. dtadtam:

igazgato
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulfrott, .........covenils e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kisldngi Csicsergd
Ovoda- Mini Béles6de és Konyh4val kétott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomésomra
jutott allam- és szolglati titkot megdrzdm, a tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgéltatdsa az allam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgér szamara hatrinyos,
vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,..........cooovcieninn.

dolgoz6 alairdsa

105




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcs6de és Konyha Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Munkakori leiras

eversssnosssansans tecssoasosssass részére
I. Altalanos rész:
A munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus
Munkaideje: heti 40 6ra,
o kotott munkaidd neveléssel lekotott része:: 32 Ora/ hét
e Lotott munkaidd neveléssel le nem kotott része: legfeljebb heti 4 Ora

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkailtatéi jogkor gyakorloja:igazgato,
A kinevezés idétartama: hatérozatlan/ hatdrozott id6
A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.
Munkakérében feleldsségi kore :
- kézvetleniil irnyitja a csoportjaban dolgoz6 dajka munkajat
- szakmai feleldsséggel tartozik a rabizott gyermekcesoport iranyitasaért
Egyiittmiikodési kapcsolat: koteles egyiittm{ikodni  az dvodaigazgatdval,
igazgatOhelyettessel, a csoport 6védapedagdgusaval, munkatarsaival, kiils6 partnerekkel

Munkajit ellenérizheti: igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség vezetd

Helyettesités rendje: a munkakort 6vodapedagogus helyettesitheti
A dolgozénak a munkakér betoltéséhez sziikséges képzettsége:

A munkakér betoltésének képzettségi eléfeltétele: fSiskolai 6vodapedagd gusi diploma

A szakmai fejlddést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a 7 éves

tovabbképzési kotelezettség teljesitese, tovabbképzéseken vald részvétel, onképzés

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet, egészségiigyi orvosi alkalmassag
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A munkakorhél és a betoltésébdl adodo elvart magatartasi kovetelmények:- személyes
kompetencidk:

o Az 6vodapedagogus a gyerekkel és sziileivel szemben befogadd attitiiddel
rendelkezzen tUgy, hogy egyiittérz0, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast kell
tanusitani, tiszteletet, tapintatot, elfogadast, toleranciat, empatiat kell kialakitani
feln6ttel, gyerekkel. A gyermekek, sziilok, munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemben valaszt adjon.

. Munkéjaban elhivatottsagnak, elkotelezettségnek, nagyfoki felelsségtudatnak

kell megmutatkozni.
o A gyerekekkel szemben inkluziv pedagdgiai szemlélettel kell rendelkezni: -

miszerint a gyerekek személyiségi jogait semmilyen kériillmények kozott nem lehet

megseérti.
. Fontos az egyenl6 banasmaod elvének alkalmazasa, kiemelve az esélyegyenl§ség

és egyenld esély lehetdségeinek biztositasat, megvaldsitasat.
. Multikulturdlis szemlélettel vald rendelkezés alapjan tiszteletben tartja, és

demokratizmussal kezeli, toleralja a kiilonb6z6séget.

. A pedagdgusetika, a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen,
valamint a maganéletében is be kell tartani.

A munkakdr célja, tartalma
Célja: A pedagdgiai program szerinti hatékony munkavégzés.
1.A kotott munkaido neveléssel lekotott részében (heti 32 ora) beliil pedagégiai szakmai

feladatok kompetenciak, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék

1.1. Pedagdgiai-szakmai feladatok

o Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

e Az 6vodapedagdgus gondozoéi, illetve pedagdgiai munkijat ondlldan, teljes koril

felelosséggel latja el, melyre tudatos tervezémunkaval irasban felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,

annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotott munkaidejét kizardlag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni

fejlettségi szintjiikk figyelembevételével cselekvésbe agyazott, tevékenységekkel,
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tevékenység sorozatokkal, elsGsorban egyiittmiikods, felfedezéses tanulasi formak
kialakitasaval, megvaldsitasaval végzi.

o Felelds a rabizoit gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

o Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulés). Baleset esctén az SZMSZ el6irdsainak megfelelden jar el.

o Inkluziv nevelési szemlélettel biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes, befogado legkort,
ahol minden gyermek megtaldlja helyét a gyermekcsoportban.

o Multikulturdlis szemlélettel megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
szitkséges feltételeket (hely, id6, eszkoz). Kiemelten kezeli a szabad jatékot és a jatékidd
rovasara nem szervez mas tevékenységet.

o A mérési rend szerint rendszeresen méri a csoportjdba tartozé gyerekek neveltségi €s
fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkéajat ehhez viszonyitva az egyediség menten
megfogalmazott és a folyamatosan valtozo igényekre vald reagéldssal tervezi, szervezi,
bonyolitja.

o Az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian kézeliti: kozpontba helyezi a gyermek sajat
élményanyagat, biztositja az dnkéntes valasztas lehet6segét.

e Kooperativ médszerekkel, csoportos-és egyéni munkaforméban tevékenykedtet.

. Differencialt neveléssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek az egyéni
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmadot, fejlesztést kapjon.
. A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik,
sziikség szerint egyiittmitkédve a nevelést segitd szakemberekkel.

. Segiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzatkozasat.

. Segiti a tehetségek felismerését, kibontakoztatasat.

. Kiemelten kezeli, és nagy figyelmet fordit a kozosségi egyiitimiikodés
magatartasi szabdlyainak elsajétitasira, a gyerekek erkolesi fejlddésére: az egymads
szeretetére és tiszteletére nevelésre, a kormyezettudatossagra, az egészséges életmodra.

. A gyermekek onmagukhoz mért fejlédését nyomon koveti, meghatarozott
idészakonként ezt irdsban is rogziti. Tapasztalatair6! tajékoztatja valtotarsat, valamint

az 6vodaigazgatojat és az érintett gyerek sziileit.
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1.2. Taniigy-igazgatési, adminisztrativ teend6k

A pedagdgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges mddositasdban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Az alapdokumentumok tartalmat joél
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitisat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és milkodési szabélyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4llé gyerekekkel és
sziileikkel.

Hivatdsédbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében feladata, hogy folyamatosan képezze magit.
A torvényben megfogalmazott modon és idében eleget tegyen a mindsitési,
tanfeliigyeleti, onértékelési eljaras ra vonatkozo eldirisainak.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrdl tajékoztatja az dvodaigazgatot.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a pedagdgiai szakszolgélat,
szakértoi vagy rehabiliticids bizottsag, birdsdg szamara; gyermekelhelyezés iigyében).
Az érintettekkel (nevelStars, sziil, évodaigazgatd, logopédus, gydgypedagdgus,
fejlesztd pedagdgus) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekr6l.

Téjékoztatja a sziil6ket az iskolaba valo beiratds szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen, pontosan, az elSirdsoknak megfeleléen vezeti a nevelGtestiilet altal
elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend, nevelési terv, a komyezetvédelmi jeles
napok koré készitett tematikus heti terveket.

Evente a mérési rend szerint kitolti a fejlédési naplét, amely a gyerek aktudlis
fejlettségi allapotat tiikrdzi, elvégzi a méréseket. Ennek alapjan késziti el a gyerek
egyéni tempojahoz, sziikségletéhez, képességeihez igazodo fejlesztési tervét.

A mérési rendben rogzitett vizsgilatokat elvégzi, rogziti és hataridére atadja az
6vodaigazgatonak.

2. A kotott munkaidének neveléssel-oktatissal le nem kotott részében (legfeljebb heti

4 6raban) a kivetkezo feladatok elvégzése sziikséges:

. a tevékenységek elokészitése, felkésziilés a kdvetkezd napi feladatokra
. felzarkéztatd egyéni csoportos fejlesztések, foglalkozasok
o tehetség-kibontakoztato egyéni v. csoportos fejlesztés
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o eseti helyettesités

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése. tervezés, csoportnapld

vezetése

. a sziil6kkel val6 kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadéora megtartasa
. gyakornokok szakmai segitése

. a nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel

o évodai szintil tevékenységek szervezése, kozremitkodeés

o 6vodai szintli csoport szintli iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa

. hallgat6k szakmai gyakorlatdnak lebonyolitésa, mentoralasa

. hospitaldson vald részvétel

. gyermekvédelmi feladatok elldtisa

. aktiv részvétel a munkakozosségek munkéjdban

. mérések végzése

az intézményi alapdolkumentumok elkészitésében, modositdsdban vald részvétel
a pedagbgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység: tervezés, napld
kdrnyezettudatossag formélasdval  Osszefiiggd  feladatok ellatdsa, szelektiv

hulladékgytijtés, kertgondozds, névények gondozasa,

. az 6voda, a gyermekcsoport dekoralasa
. kézremiikodés a leltarozasban
. gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa

. kapcsolattartas a partnerekkel

. kozosségi szolgalat, 6nkéntesek segitése

A kotott munkaidében, kizarélag az intézményen kiviil ellithat6 feladatok:

. sétak, kirandulasok kiilsé helyszinen
. csaladi programok kiilsé helyszinen
. gyerckek 6voddn kiviili programra kisérése

az 6voda képviselete: tajékoztatokon, szakmai konferenciakon,

tovabbképzéseken, a kozség altal szervezett programokon

. csaladlatogatas
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A munkavallalé jogai és kotelességei
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Az 6vodapedagdégus kompetenciaja:
. A pedagbdgiai  program megvalositisdhoz  sziikséges

ismeretek,  modszerek megvalasztasa

o A gyerekekr6l vald 6vodai gondoskodas, nevelésiik segitése.
. A gyerekek fejlédését segit6 tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Gyermekprogramok szervezése.

o Kapcsolattartas a sziilékkel.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
. az O6vodan beliil: az 6vodaigazgatéval, a igazgatOhelyettessel, valtotarssal,

csoportos dajkaval,

. a sziilokkel,
. munkakozosségi tagként a munkakszosség — vezetdvel
. a tarsintézményekkel: iskolaval, Szakért6i Biztottsdggal, Nevelési

Tandcsaddval, Gyermejoléti Szolgalattal
Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamol4si kotelezettséggel az oOvodaigazgatd felé tartozik. Kivétel: a

munkakdzosségben kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkakdzdsség-vezetének
(k6z6sségnek) torténik a beszdmolds az elvégzett feladatrol.
Titoktartdsi kitelezettség:

. A pedagbgus a tudomésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd bels6 problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szdmito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informaciéknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségligyi 4llapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak

sajatsdgos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, sziilétars) tilos tdjékoztatni
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A pedagégiai munkéval kapesolatos egyéb elbirasok
A gyerekkel szemben inkluziv szemlélettel kell rendelkezni. A szemlélet hidnya

a gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigordan tilos a testi
fenyités, a lelki terror, igy: megfélemlités, megaldzds, csoport elditi megszégyenites,
kirekesztés, kategorizalas- étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegbztetés vagy

étel elvonasa, a jatékidd lerdviditése biintetésbl vagy rossz szervezés miatt (példaul

felesleges sorakoztatds, varakoztatas, videoztatas).
. Reggeli és délutani iigyelet ellatisara a pedagbgusok beosztisra keriilnek. A
tovabbi idészakban, 7 6ratél délutan 15°°-ig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik

a ribizott gyermekesoporttal.
. A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara csak rovid iddre,

csak indokolt esetben, a igazgatoengedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6

alatt barmilyen baleset torténik az 6vono tavollétében, a feleldsség valtozatlanul ot

terheli.

Egyéb

A kételezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizar6lag csak

vezetSi engedéllyel lehet.
Munk4aja soran az 6védapedagogus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit

megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelel8en kell hasznalnia. Amennyiben

Kkért okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,

szabalyokat. Az Gvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el8irasnak megfelelden

nem lehet dohényozni. Kételes munkahelyén olyan idépontban (kezdés elott legalabb
10 perc) megjelenni, hogy munkaidejének megkezdésekor munkavégzésre kész

allapotban, atoltozve, legyen munkateriiletén. Koteles érkezéskor és tavozdskor

(pontos, olvashato) jelenléti fvet vezetni.

A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt a

(csoportszobaban, az udvaron, sétak, kirandulasok soran,) nem megengedett, illetve

célszerit kikapesolt vagy legalabb lehalkitott dllapotban tartani.
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Rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében olyan helyen kell tartdzkodnia, hogy a
gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

. Varatlan tavolmaradést, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum fél
oraval jelezni kell az dvodaigazgatdnak, illetve az igazgatéhelyettesnek.

. Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az
6vodaigazgato, vagy az igazgatohelyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja! A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd
jogszabalyok és a Kislangi Csicserg8 Ovoda-Mini Bblcs8de és Konyha szabélyzatai az

iranyadok.

Jelen munkakorilefrds .......ooevvininian, 1ép életbe és Visszavoﬁésig érvényes.
A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznélt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ..ot

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

munkavallald

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

igazgato
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Titoktartasi Nyilatkozat

ATHTOLE, e e nyilatkozattal koételezem magamat, hogy a Kislangi
Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyh4val kotdtt munkaviszonyom fenndlldsa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgdlati titkot meglrzom, a tevékenységem sotdn elSttem
ismertté valt olyan adatokrél, tényekrdl illetcktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst
nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az dllam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgdr
sz4mara hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,

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

dolgoz6 alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

részére

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

Munkakaore: neveldmunkét kozvetleniil segit6 /dajka /

A munkahely neve, cime: Kisldngi Csicserg Ovoda-Mini BélcsSde és Konyha

8156 Kislang, F6 u.53.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatod

Munkaido: teljes munkaidében foglalkoztatott

Heti munkaid8: 40 6ra

Napi munkaidd: napi 8 6ra + 20 perc munkakdzi sziinet

Munkarendje: éves munkatervben meghatarozottak szerint
Utasitast ado felettes munkakdrok: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes
Helyettesitdje: a igazgatdaltal kijeldlt 6vodai dajka, konyhai kisegitd

Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége: 8 altalanos

Egyéb specialis képzettsége: dvodai dajka szakképesités

MUNKAKORI FELADATAI
A munkakérbol adédo, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények:

A gyerekkel és a szill6kkel szemben egyiittérz8, odafigyeld, egylittmiikddd
magatartdst kell tanusitani, partneri kapcsolatra kell térekedni.

A gyerekek személyiségi jogait nem lehet megsérti, ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror ( megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités),
az étel elfogyasztasara vald kényszerités, biintetésbdl a levegbztetés és az étel
megvonasa.

Az egyenl6 banasmod elvét kell alkalmazni.

Tiszteletben kell tartani és toleralni a massagot.

A tarsadalmi normdk 4ltaldnos szabélyait a munkahelyen, valamint a

maganéletében is be kell tartani.
A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikécié mintaértékii.
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A hivatali titkot meg kell &rizni. Hivatali titoknak mindsiil az intézmény
miikodésével kapesolatos problémak , az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak. :
A pedagégiai informéaciokat titoklcént kell kezelni. A gyerekekkel kapcsolatos
témaban a sziiléket nem kell informalni, a sziilt az dvodapedagégushoz vagy
az 6vodaigazgatohoz kell iranyitani.

Kapcsolatokra a tapintat, az elfogadés legyen jellemzd.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szoros egyiittmitkddésben kell dolgozni az 6vodapedagogusokkal azért, hogy az
intézmény pedagdgiai célkitiizései megvalosuljanak.

Nyugodt hangvétellel, korrekt beszéddel az 6vodapedagdgusok egész napos
neveldmunkajanak segitése.

Személyes példaval hozzdjarulni a gyerekek kulturalt viselkedésének és a
csoport szokésrendjének kialakitasahoz, (tiirelmes és udvarias kommunikacio,
igényes nyelvhasznalat).

Részt venni a gyerekek gondozasiban. Tevékenyen segiteni az étkeztetésnél, az
ltoztetésnél, kézmoséasnal, vécéhaszndlatndl. Ameddig szilkséges, segiteni,
magyarézni, formalni a helyes viselkedést (példaul 81tdzkodés sorrendje, ruhdk
sszehajtasa, cipdk pérositdsa, kulturdlt étkezes, kanalfogéds, kézmosas
technikéja, vécépapir hasznalata).

Délelétt, az 6vodapedagogussal egyeztetett idépontban a gyerekcsoportban kell
tartozkodni, az étkezés és a kezdeményezések segitése érdekeben (torna, festés,
vagas, varras).

Kisér8ként részt venni és segiteni a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kinti
foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodni kell az

alapos szell8ztetésrol.

A tisztasig megdrzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teenddk

. A gyerekek kérnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta kell
elvégezni a csoportszoba és a hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvécék
takaritisat, portalanitdsat, porszivozasat, az egészségiigyi elbirdsoknak
megfelelSen.

. Az intézmény egyéb teriileteit (csoportszobak elSterei, folyosdk) a tobbi
dajkaval k6zosen, vezetsi munkamegosztas alapjan kell tisztan tartani.

. A csoportszoba névényeinek dpolasa, szilkkség szerint lemosdsa,
atiiltetése.

. Az id6szakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-szor
(augusztusban, decemberben €s aprilisban) — kiilénds gonddal kell fertStlenitést
végezni: a butorok, jatékok, csempék, cs6vek, ablakok, ajtok lemosédsanal.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat (példaul ajtémosis vagy
jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is el kell végezni.
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. Az 6voda textilidinak mosdsa, vasalasa, javitisa, megvarrasa (példaul
fiiggonyok, toriilkozék, teritdk, babaruhak).

. Legaldbb kéthetenként a gyerekek Agynemijének le- és felhnizasa,
mosasa. Jarvanyos idészakban, fert6zottség idején az 6vodapedagdgus kérésére
gyakrabban is.

. A fektetdagyak lerakésa, felszedése naponta. Agyazaskor tigyelni kell
arra, hogy minden gyerek kizérdlag a sajat 4gyaba fekiidjon.

. Az dgyakat bepiszkoldédasuk esetén ki kell takaritani, fert6tleniti.

. A hanyas, hasmenés, bepisilés nyomait el kell takaritani, a gyermek

rubhdit kimosva kell atadni a sziil6knek.

Munkajogi, munkavédelmi , kornyezetvédelmi feladatok:

. balesetvédelemi elGirdsok megtartdsa, balesetmentes kornyezet
biztositasa, specidlis biztonsagi eldirasok alkalmazasa

. a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének pontos betartisa

. sziikség esetén elsésegélynyijtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok
(plL. a gyerekek orvosi-véddnéi vizsgalatiban vald kozremitkodés)

. balesetvédelmi szempontbdl az eszk6zOk és berendezési targyak

folyamatos ellendrzése, meghib4dsodas esetén a probléma jelzése az

6vodaigazgat6 felé,

. zart szekrényben a tisztitdszerek biztonsagos taroldsa,
. szelektiv hulladékgytijtésre vald torekvés
. a kdrnyezet épitésében, szépitésében vald részvétel.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor, mar

atoltdzve a munkakezdésre készen alljon.

Feladatok:

6.30 munkarend estén, 6voda nyitésa, sajat csoportszobajanak takaritdsa, irodék,
takaritdsa

7:30 munkarend esetén csoportszobdjanak takaritdsa, a sajat csoportjanak
mosddjanak takaritdsa, folyoson a sziikséges takaritas elvégzése

8:00 6ras munkarend esetén csoportszobajanak takaritidsa, mosdékban, folyosén
a sziikséges takaritas elvégzése

Gyiilekeztetés az Gvonovel, teljes felelGsséggel.
A viragok, névények gondozasa a csoportszobak elétti folyosokon, el6térben,
csoportszobdkban, sziikség esetén az udvaron.
Eldkésziilet a tizéraihoz, az 6vondk elvarasa szerinti segitségadas.
Tizorai utan a mosddk, folyosok, 61t6z6k felseprése, felmosasa.
Ezutin a csoport 6véndinek rendelkezésére kell allni: az 6vondk igénye szerint
bekapcsolddas a napirendi tevékenységek szervezésébe, Sltdztetés, mosddztatis,
terem rendezése, udvari jatékok rendbetétele, kirdnduldsokon, sétdkon a csoport

kisérése stb.
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Az 6vddapedagdgussal megbeszélve az udvaron segitségadds: pl. az udvar
rendezése, eszkdzok kivitele az udvari jatékok rendbe tétele stb.

A csoportszobdban portalanitas, feltdrlés, 4gyazas.

Segit bekisérni a gyerekeket az udvarrol, besegit a vetkdztetésbe.

Késziil6dés az ebédhez, a naposok munkajanak segitése, terités.

Ebédeltetés a csoportban.

Ebédeltetés utan asztalok letdrlése, padld felsoprése, sziikség esetén besegit

mosdézasba, lefekvésbe az 6vond igényei szerint.
A gyerekek déluténi pihendje alatt a csoportban tariézkodik sziikség eseten

vasalas, textilidk varrasa, javitdsa, jatékok tisztitasa.
Ebreszts, besegités az dltoztetésbe.

Uzsonnaztatas.
Az udvarra késziil8 csoportokban 6ltoztetés segitése.

ZAraskor mindenki feleldsséggel tartozik azért, hogy alaposan koriilnéz, ellendrzi, hogy

minden ajt6, ablak be van-e z4rva, a villany le van-e kapcsolva.

IV. EGYEB KERDESEK

A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel valé egyiittlét alatt a
(csoportszobdban, az udvaron, séték, kirdnduldsok sordn,) nem megengedett,
illetve célszerti lehalkitott allapotban tartani. Révid 1-2 perces maganbeszélgetes
esetén olyan helyen kell tartézkodnia, hogy a gyermekek ne halljdk a
beszélgetést.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Minden dajka az 6védapedagdgussal egyiitt teljes anyagi feleldsséggel felel a

csoportjdban 4tvett és nyilvantartott leltdri targyakért.
Viratlan tdvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités

megszervezésének érdekében a munkaid8 megkezdése el6tt minimum fél éraval

jelezni kell az 6vodaigazgatonak, illetve az igazgat6helyettesnek.

Ellstja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az

6vodaigazgat6, vagy az igazgatOhelyettes szoban, vagy frasban feladatkdrébe

utal.
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A munkakéri lefras médositasdnak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakéri lefrasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabdlyok és a
Kislang Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha szabélyzatai az irdnyadok.

Jelen munkakori lefrds .................. 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A munkakori
lefrasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

igazgatd
Nyilatkozat
A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat stvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi &s biintet&jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

B F:11011 s TP

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

munkavallald

Titoktartasi nyilatkozat

Allirott,. .oovvvvenniiii, e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi
Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyhaval kétott munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomdsomra jutott allam- és szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran el6ttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az 4llam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar
szaméara hatrényos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,......cooevvviniininn

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

dolgozé alairasa
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Munkakoxi leiras

részére

Munkakor megnevezése: konyhai kisegit6 /6voda/

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bslcsdde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevezé szerve: igazgato
A munkakor betoltésének feltétele: 8 altalanos,

A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda Kislang, F6 u. 53.

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkaidé: 40 ora
Napi munkaid: napi 8 6ra + 20 perc munkakozi sziinet
Helyettesitésy rendje:
a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- ﬁevelc’i &s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

a munkakdért az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
— neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

Konyhai kisegit6 feladatai:

Felelds az étkeztetések zavartalan lebonyolitdsaért, az étkezések feltételeinek
biztositésaért.
Felelés és kiilonds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozd teljes teriilet

tisztasdgaért, a fertStlenitd és tisztitoszerek rendszeres rendeltetésszeril

hasznélataért.
Kételes az étkezéssel kapesolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

Feladata e helyiségekben iddnkénti rendszerességgel iitemezet nagytakaritisok
elvégzése.

- FelelSs a kétfazist mosogatas betartasért.

Csepegtetés, szaritas utdn az evBeszkdzok, edények elpakolasa.

- A szallitéedények tisztitdsa, mosogatasa.

A talalé napi takaritdsa, fertétlenitése a takaritasi-tisztitasi sorrend betartaséval.
Mosogatds utdn valamennyi mosogatot Attorli, hetente egyszer Listrolja. A

mosogatashoz hasznalt eszkdzdket naponta fertétleniti dztatdssal v. kif6zéssel.
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Havonta egyszer lemossa a konyhabitort, leolvasztja és fert6tleniti a hiitoket,
surolassal elvégzi az eﬁéeszkézék, bogrék, poharak intenziv tisztitasat.

Az étkezéshez 1étszamnak megfeleld szamu teriték kirakasa.

A kapott nyersanyagokbdl a tizorai és uzsonna clkészitése.

Az ételek 1étszamnak megfelel adagoldsa, betartva az adagoldsi utmutatést.

FelelSs a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt,
kesztyfit hasznal.

A szakhat6sag altal el6irt pontos ételmintik tarolasara alkalmas iivegekbe vagy
ételminta gy(ijté zacskdba minden nap koteles ételmintat tenni, az iivegeket vagy
ételminta tartd zacskot feliratozva, felditumozva 72 6ran 4t hiitészekrényben térolja.
Az 1d4 letelte utdn iiveg esetén gondoskodik a fertStlenit6 hatast kifézésrol.
Ellen6rzi a konyhai gépek és berendezéseck miikodését, hogy a biztonsdgos
tizemeltetési feltételek biztositottak legyenek, ha rendellenességet tapasztal, jelenti

az 6vodaigazgatonak.

Felel8s munkaja befejezését kdvetSen a gépek dramtalanitasaért,

Higiénés szabalyok betartdsa:

A munka megkezdése elott kdtelezo a fert6tlenités kézmosas.
Csak tiszta, a célra kijelolt eszkozt lehet hasznalni. ( pl. vdgodeszka, kés )

Kézsériilés estén iigyelni kell arra, hogy a sériilt kéz ne érintkezzen étellel.

A selejt eszkozok kezelésének feladatai:

Mosogatdsnal, vagy hasznalat soran eltort eszkozoket el kell dobni, és be kell vezetni

a selejtezési fiizetbe, melyet év végén az Gvodaigazgatd Ssszesit.

Egyéb feladatok:
Kételes az dvoda szabélyrendjének (SZMSZ, Munkavédelmi szabalyzat, Tiizvédelmi

utasitds) red vonatkozo pontjait betartani, az 6voda tulajdonat védeni.

Csak érvényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat:

Az 6voda berendezési és felszerelési tArgyait megdvni koteles, azokat rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalja.

Az bvoda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt.

Sziilének, idegennek felvilagositast az 6vodardl, gyerekr6l nem adhat.

Az dvodaban olyan magatartast kell tantisitani, gy kell gondozottan, 4poltan, munkara

képes 4llapotban megjelenni, ami példa, minta az dvoddskorti gyermekek szdmara.

121




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bdlcsdde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkahelyén olyan id8pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor, mar

4t61tozve a munkakezdésre készen alljon.
Munkaid8 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben lehet telefont hasznalni.

Munkaruha: fehér munkaruha és munkacipd a konyhdban tartézkodas esetén, plusz fehér

képeny és fejkendd/sapka viselése kotelezd.
Takarits sordn szines képeny hasznalata.
Egyéb feladatai, megbizasai:

Az 6voda rendezvényein, csalddi programjain a helyszinhez sziikséges feladatok

ellatasa.
Sziikség esetén besegit a csoportokban, ha valamelyik dajka hidnyzik.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az 6vodaigazgato,

vagy az igazgatohelyeites szOban, vagy irasban feladatkdrebe utal.

A munkakori lefrds médositasdnak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakéri lefrdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo6 jogszabalyok €s a
Kislangi Csicserg8 Ovoda-Mini Boleséde és Konyha szabélyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori 1efrds ......oovvvviiievenanens 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A munkakdri

leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat
A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt €rtékekért
anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkbzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: .o
munkavallald
Kislang, ....ocooeveeinnne
A munkakéri leiras 1 pld. atadtam:
igazgatd
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,........oooviiiiiieiiienn. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi

Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyhdval kotott munkaviszonyom fennédlldsa alatt
tudomésomra jutott dllam- és szolgdlati titkot meg6rzm, a tevékenységem soran elSttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az 4llam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar

szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jérna.”

Kelt: Kislang,.........ooovveennnn

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

dolgozé alairdsa
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Munkakori leirds
részére

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcsde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevezd szerve: igazgato
A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda 8156 Kislang, F6 utca 53.

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd, igazgatohelyettes
Heti kotelezé oraszama: 40 6ra 20 perc munkakdzi sziinettel

Munkaidé: munkaidd beosztasat az dvodaigazgat6 késziti el, melyet az 6voda éves munkaterve

tartalmaz.

1. Munkakor megnevezése Pedagogia asszisztens

Kislangi Csicsergé Ovoda
8156 Kislang, F6 u. 53
3. Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai | Kozépfoku végzetiség

2. Munkavégzésének helye, cime

végzettség
pedagégiai asszisztensi végzettség
4, Kinevezé és munkaltatoi jogkor Igazgatd
gyakorloja Munkajat az O6vodaigazgaté 4ltal meghatarozott
munkarendben az O6vodaigazgats, illetve a

igazgatohelyettes irdnyitdsa és ellenGrzése alapjan,
csoportmunkajat a csoportos 6vodapedagogus
irdnyitdsa alapjan végzi.

40 ora/hét

5. Munkaideje
6. Munkarendje 7:30-15:50 20 perc munkakozi sziinettel

7. Egyiittmiikodési kapcsolat Koételes egyiittmiikddni  az  6vodaigazgatoval,
igazgatbhelyettessel, alkotéi moédon mikodjon
egyiitt az 6vodapedagogusokkal, munkatarsaival.
Informéaciokat - az Gvodaigazgatdval,
igazgatohelyetiesétSl, ovodapedagogusoktol kaphat,
és velilkk oszthat meg. Nevelési kérdésekben az
érdekl8d6 sziil6ket tapintatosan, udvariasan az
bvodapedagdgushoz irdnyitja.

8. Informacids kapcsolat

124




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bdlcséde és Konyha Szervezeti és Mikddési Szabélyzat

9. Titoktartasi kitelezettség

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles
megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével kapcsolatos belsé problémak, az dvoda
szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos, tudomdsdra jutott
bizalmas informécidkrdl illetéktelen személyeket
tajékoztatni tilos.

11. Munkajat ellendrzé személyek

Ovodaigazgato, igazgatohelyettes, csoportos
ovodapedagogusok, az éves munkatervben megjeldlt
személyek.

12. Munkakér célja

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.
A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

13. Elvarhato magatartasi kovetelmények

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A szill6kkel szemben egyiittérz6, odafigyeld,
egyiittm{ik6d6 magatartast tanusit.

A tudomésara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadds jellemzi, kiilonos

tekintettel a sajatos nevelési igényll gyermekekre.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival,|
azokat semmmilyen koriilmények kdzott nem sérti meg.
Tiszteletben tartja, és tolerdlja a méssagot. Ovodai
munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai
semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga
tisztasdgaval, gondozottsdgaval, apoltsdgaval,
gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsdgaval, kommunikacios és
beszédmintajaval  pozitivan hat az
ovodas gyermekek fejlodésére.

14. Fibb feleldsségek, tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes
kort felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek sziikségleteinek ellatdsdrdl a gyermekek
foglalkoztatdsarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl
az Gvodapedagogusok iranymutatisa szerint:

- gyermekek feliigyeletének biztositasa

- a parhuzamosan végezhetd tevékenységek
megszervezésében és lebonyolitéséb/an

- lassabban halad6, egyéni segitséget igényld
gyermekek megsegitésében

- a massag elfogadtatasdban (személyes

példaadis)
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- a gyerekek biztonsagos koriillményeinek
megteremtésében, a balesctek elkeriilésének
kivédésben

- a tevékenységszervezés feltételeinek
zdkkenSmentes feltételeinek biztositdsaban

- az bvodai iinnepségek, hagyomanyok
megszervezésében, lebonyolitisdban

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

15. Egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasirol.

A gyermekek személyiségi jogainak megsértesét
jelenti, s ezért szigoriian tilos a testi fenyités, a lelki
terror, (megfélemlités, kiabalds, megalazas,
kinevetés, megszégyenités) étel

elfogyasztasara valo kényszerités, vagy étel
megvonasa. Megtartja az egyenld bandsmod
Kkdvetelményét, a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kozremiikodik a gyermek testi épségének
meg6vésaban, egészségvédelmében, erkolesi
védelmében, személyiségének fejlédéseben.

A gyermekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni
tilos, még akkor is, ha mindenki alszik.

A gyermek részére az egészségilk, testi épségiik
megbrzéséhez szilkséges ismeretek atadasat segiti,
&s ezek clsajatitisarol meggyzOdik. Ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak
veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket

megteszi.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok

ellatasaban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen kériilmények kialakulésanak megel6zésében,
észlelésekor jelenti az 6vodaigazgatonak, a
csoportos 6vodapedagogusoknak, a gyermekvédelmi
felelsnek.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe
vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodes
magatartasi szabélyait, és torekszik azok

betartatasara.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez

sziikséges ismereteket 4tadja.
Gondoskodik a sziil8k kéznevelési térvényben

foglalt jogainak biztositdsardl.
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16. Munkajogi — munkavédelmi
kiornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a
gyermekek napirendjének betartdsardl.

Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartdsara, a
specialis biztonsagi el6irdsok alkalmazasara.
Ellatja az elsésegélynytijtassal, egészségiiggyel
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6z6k és berendezési targyak

folyamatos ellenérzésérdl.

Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol.
Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitdsaban,
szépitésében.

17. Szervezési feladtok

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatidsaban.
Biztositja a gyermek jaték— és
munkatevékenységeihez kapcsolddé teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

Segitséget nytjt a gyiilekezés, udvarra kimenetelkor,
és tavozas alatt az 6ltdz6kben.

Ugyel a balesetek megel8z8sére (étel tilaldsa, udvari
jétékok hasznalata).

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség
esetén a fokozott egészségligyi el6irdsok szerint jar

el.

18. Csoportban végzett egyéb feladatok

Az 6vodapedagbgus irdnyitasa alapjan segiti a
csoportban folyd neveldmunkat:

- koteles gondoskodni a gyermekek testi
sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekeki
foglalkoztatasarol fejlodésiik optimalis
megsegitésérdl
- a tevékenységek megszervezésében az
dvodapedagogus irdnyitasdval segiti a csoportban
foly6é munkét, az eszkozdket el6késziti, elrakja, segit
a csoportszoba Atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint
gyermekeknek egyéni segitséget nynjt.
- segiti a gyerekek befogadasanak
zokkenOmentessé tételét
-aktivan részt vesz a gyermekek gondozési teenddinek
ellatdsdban, igy: étkeztetésnél, Oltozkodésnél,
tisztalkodasban, leveglztetés elékészitésében és
lebonyolitdsdban

- sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknadl,
kirdnduldsoknal  segiti a  gyermekek utcai
kozlekedését, a programon val6 kulturdlt részvételt
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- csendes pihend alatt és szabadidejében
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
el8késziti a kovetkezd napokra

- segit a gyermekek hazabocsatasanal

- az 6vodapedagdgusnak segitséget nynjt a
csoportban szervezett tinnepségek lebonyolitasiban,
megszervezésében

22. Munkavallalé jogai kotelezettségei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzes.

A munkafegyelem betartasa.

A munkahelyen kulturélt, intelligens magatartas
kotelez6 a gyermekekkel, a sziilékkel és kollegakkal
szemben.

Az 6voda pedagodgiai munkajanak, céljainak
megismerése, megvalositdsanak segitése.
Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével
segiti, hogy az 6voda jo hirneve ne szenvedjen
csorbat.

K 6znevelési foglakoztatottként gyakorolja a
kitelezettségeket, melyeket a jogszabélyok szamara
el8irnak, biztositanak, illetve az SZMSZ
idevonatkoz6 1észe tartalmaz. Egyéb szabélyok
tekintetében a belsd szabalyzatokban rogzitettek
betartidsa a mérvadok.

A munkavallaldé koteles részt venni tiiz-, és
munkavédelmi oktatdson, évente 1 alkalommal
munkakéri alkalmassagi vizsgalaton.

23. Kiilonleges feleldssége

- Tevékenységét az 6vodapedagdgus kozvetlen
irdnyitdsa mellett végzi. Felette az Aaltalanos
munkéltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.
Munkakéri leirdsat az igazgato késziti el.

- A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért
teljes korli feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként
alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek.

- Az o6voda nevelbtestiiletével ¢s technikai
dolgozéival ~ Ssszhangban  szervezi  munkajat,
torekszik az egymdst segitd emberi kapcsolatok
kialakitdsara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.
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- A gyermekek dvodai munkéjardl a sziiloknek
tajékoztatist nem ad, ket a  megfeleld
bvodapedagbgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e
munkakorben is kotelezd.

25. Egyéb rendelkezések

Koteles munkahelyén olyan id6pontban (kezdés el6tt
legalabb 15 perc) megjelenni, hogy munkaidejének
megkezdésekor munkavégzésre kész llapotban,
atoltozve, legyen munkateriiletén. Kdteles
érkezéskor és tavozaskor (pontos, olvashato)
jelenléti ivet vezetni.

Hiényzas esetén a igazgatérendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarélag az
dvodaigazgat6 engedélyével lehet.

A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald
egyiittlét alatt a (csoportszobaban, az udvaron, sétak,
kirandulasok sordn,) nem megengedett, illetve
célszerti kikapcsolt vagy legalabb lehalkitott
allapotban tartani.

Révid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében olyan
helyen kell tartézkodnia, hogy a gyermekek ne
halljak a beszélgetés tartalmat.

Vératlan tAvolmaraddst, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése eltt minimum
fél 6raval jelezni kell az dvodaigazgatonak, illetve
az igazgatOhelyettesnek.

A munkakéri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja!

A munkakéri lefrdsban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a

Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolesdde és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori 1€118S .ovvvviviviiieiie i

. 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

A munkakdri lefrasban foglaltak évente felilvizsgélatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példany4t atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értekekert
anyagi és biintetjogi felelsséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznalom.

1D Y1010 TP

munkavallalé

KASIAng, ovvvveneiniiiiniineineeiinn
A munkakori leirds 1 pld. dtadtam:

igazgatd

Titoktartasi nyilatkozat

ALUlrott, . ..o e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi
Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyhéval kotstt munkaviszonyom fennélldsa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgélati titkot megbrzém, a tevékenységem sordn eldttem
ismertté valt olyan adatokrél, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az dllam, az intézmeény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szAméra hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,......ccovvvneraeneiannennn

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

dolgozo alairasa
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Munkakori leiras

részére

-------------------------------------

Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintéz6, 6vodatitkar
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcs6de és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Munkavégzés helye: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélesdde és Konyha

8156 Kislang, Fo6 utca 53.

Kinevez0 szerve: igazgatd

Kozvetlen felettese: igazgatd
A munkakor betdltésének feltétele: kdzépfoknl szakirdnyt képesités

Munkaidd: Teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eloirdsnak megfeleld havi
6raszammal (Heti :40 6ra)

Hétfs — péntek 7.30 — 16.00 —ig (30 perc ebédidével)

Munkaiigyi feladatok

>

>
>

A munkavallald munkaszerz6dését a felvétel napjan a munkaiigyi szdmitogépes
rendszerben rogziti. A sziikséges iratokat 6sszegylijti, személyi anyagat Gsszedllitja, a
valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, az alatdmaszté iratokat rendszerezi.

A munkavéllalok  szerzédéseivel kapcsolatos  véaltozasokat, 4tsoroldsokat,
megsziintetéseket nyomon koveti, rdgziti, engedélyezteti, aldiratja, tovabbitja, a
munkavallalé személyi anyagéba lefiizi.

A megbizasi szerz6désekhez sziikséges adatokat Gsszegylijti, a szerz6dést elkésziti,
alairatja, iktatja, a munkaiigyi szamitogépes rendszerben szamfejti, teljesités igazolas

utan utalja.
Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére adatokat nem adhat ki,

betekintést nem engedhet.
Munkaltatdi igazolasokat, addigazolasokat allit ki, a bérjegyzéket kiosztja.

A sziikséges adatjelentéseket hataridore koteles elvégezni:

Gazdasigi feladatok:

>

Elkésziti az intézmény koltségvetését, jovahagyds utdn régziti a KGRK11 programmal,
év Lkozben figyelemmel kiséri az el6irdnyzatok alakuldsat, Atcsoportositast
kezdeményez, potelSiranyzatot igényel. Az eliranyzatok alakuldsardl az igazgatonak,
a fenntart6 szervnek tajékoztatast ad.

A beérkezd szamldkat nyilvdntartdsba veszi, a teljesités igazolds elvégzése utdn
tAmogatast igényel, majd szamitogépes rendszerben fizetési hataridn belill kiegyenliti.
Koteles figyelemmel kisérni, hogy a szdmldk az érvényben 1évé jogszabalyoknak
megfelelden keriiltek-e kiallitdsra (alakilag, tartalmilag megfelelSek-e).

A szerv tevékenysége vagyoni és pénziigyi helyzetére hatdé eseményeir6l a kettds
konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletii nyilvantartist vezet az ASP program
segitségével.

Ev elején gondoskodik a fékdnyvi szémldk megnyitisdrdl, elkésziti és kifratja a

nyitonaplét.
o Gondoskodik az év eleji nyitd tételek és visszavezetések konyvelésérdl
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>

YYV YV VvV V

A4

YV

A beérkezett szAmlakat az ASP program  vonatkozé meniipontjaiban
végigviszi.(kotelezettségvillalast rogzit, iratkezeld rendszerben érkezési sorszamot
Kkészitet a szamlahoz, a szamlat rdgziti, utalvanyrendeletet hoz létre, kontirozza, majd a
szémla jellegének megfeleld bizonylathoz csatolja. Elvégzi az utalvdnyozéds ¢és
érvényesités kijelolését, majd a teljesitést véglegesiti.)
Negyedévenként konyveli az analitikus nyilvantartasok alapjan tortént mérlegtételek
valtozasat.(Ktelezettség, kovetelés, anyagkeszlet) Egyezteti tartalmukat a f8konyvi
kivonathoz.
Az allamhdztartss miikddési rendjérdl és a koltségvetési szervek konyvvezetési €s
beszamolasi kotelezettségérsl szold jogszabalyok alapjan teljesiti az iddszakosan

o eldirt pénzforgalmi és beszidmolo jelentéseket a Kincstar felé a KGRK11
rendszeren keresztiil.(Minden hénap 20-ig Pénzforgalmi jelentés, Negyedévente
mérlegjelentés,Féléves, Eves beszamold)
Jovahagyés utdn kinyomtatja, alairatja az alatdmaszto f6kdnyvi kivonattal egyiitt
leflizi.
Tartja a kapcsolatot a konyveld programot feliigyeld, b6vits szervvel.

o A MAKeadat rendszerben kozzétett program modositasokat elvégzi.
Vezeti a nagy értékit cszkozok és ingatlanok nyilvantartisat, negyedévente
elszamoltatja az értékesdkkenést, majd a konyveld programban szakfeladatra konyveli.
Gondoskodik az év végi zarlati tételek konyvelésérdl.
Az élelmezés iizem 4ltaldnos koltségeit az élelmezés tizem gazdasagi iigyintéz6jének
feladésai alapjan havonta felossza.
AFA bevallds elkészitése, a visszaigénylés vagy befizetés rendezése.
Részt vesz a szamviteli politika dsszeallitdsdban, évenkénti feliilvizs galataban.
Gondoskodik az adott &vi leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatésarol, leltari korzetek
megallapitdsérdl, leltdrozasi iitemterv elkészitésérdl, leltarozas végrehajtasarol, a leltari
dokumentaci6 elkészitésérsl. Irattarba helyezésrol.
Gondoskodik a selejtezéssel kapesolatos feladatok ellatésardl, a selejtezési szabélyzat
szerint részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban, dokumentacid elkészitésérol.
A pénztari bevételekrdl az ASP rendszerben nyugtat, szamlat készit.
A pénztéri forgalomban megjelend bizonylatok kdnyvelése

(@]

Egyéb feladatok:

>

>

Hénap végén adatgylijtést végez a napi étkezésben résztvevok létszama alapjin az
étkezési dij kedvezményekre vonatkozdan.

A gyermekétkeztetés normativ kedvezmények igényléséhez adatgyiijtés, szimitasok
végzése, a vonatkozé {irlapok kitSltese alapjan tdmogatas igénylése. Evente tSbb
alkalommal az igénylés feliilvizsgilata a létszam alakulésa szerint korrigalasa. A
targyévet kdvetd év janudr 31-ig a tamogatas elszamolésa.

Szigorli szamadasu nyomtatvanyok jegyzékének vezetese, beszerzése.

A KIR informéciés rendszerben gazdasagi jelentés készitése statisztikai célra

Egyéb jelentések készitése KSH ELEKTRA rendszerben (beruhdzéassal kapcsolatosan,
egyéb jelentések.)

Az intézmény postajénak intézése (felvétel, feladas) meghatalmazas alapjan.

Részt vesz kedvezd beszerzési forras felkutatisdban, megrendelést készit,kérésre
véleményt nyilvanit a pénziigyi kihats kotelezettségvallalasokkal kapcsolatban.
Sziikség esetén a koltségvetési bankszdmlahoz készpénzfizetési utalvanyt rendel.
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» Gondoskodik a bizonylatok megdrzésér6l az elévilési iddn beliil, majd pedig a

szakszer( selejtezésrol, megsemmisitésrol.
> Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az dvodaigazgato,

vagy az igazgatohelyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.
» Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett férumokon,

tovabbképzéseken.

A munkakdri lefras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a
Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boles6de és Konyha szabélyzatai az irdnyadok.

Jelen munkakori leirds.................oe.ee. Iép életbe és visszavondsig érvényes. A

munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakdri lefrasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi felelGsséggel tartozom. A munkam sorin hasznalt tArgyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: oo

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

munkavallald

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

igazgatd

Kelt: Kislang,.......coeveeeennnnen
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1. szamn melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,.......ooovennennn ¢ nyilatkozattal kitelezem magamat, hogy a Kislangi Csicserg0
Ovoda-Mini Bolcséde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fenndllasa alatt tudomasomra
jutott llam- és szolgélati titkot meglrzom, a tevékenységem soran elSttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az éllam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgéar szamadra hitranyos,
vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: KiSIANg,.....cvvirivininirinenininnn

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

dolgozo alairdsa
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Munkakori leiras

verersrssrseesas TESZETE

Munkakor megnevezése: ¢lelmezésvezeto

Munkiltatéi jogkort gyakorolja,kézvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzés helye: Konyha 8156 Kislang, F6u.77.
Munkaidé: heti 40 6ra (H-P: 6*%-15% 20 perc munkakdzi sziinettel)

Helyettesités:
- tdvolléte esetén a szakacs helyettesiti

Munkavégzési feleldsség és kitelezettség:

Kateles:
o munkahelyén, illet8leg az elSirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni

és a munkaidejét munkéval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté

rendelkezésére allni,

. munk4jit az elvirhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjira vonatkozd
szabalyok, el6iradsok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani,
. munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat Oigy végezni, valamint altaldban olyan

magatartast tanuisitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjit ne
zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

. felel8s a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridék figyelembevételével koteles ellatni munkaja soran felmeriilé alland6 és id8szakos
feladatokat. Kartéritési felel6sség megéllapitisa esetén a red vonatkoz6 szabdalyok szerint felel.
. felelds a tudomésara jutott szolgalati, tizleti titok megtartdsaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossdganak biztositdsaért,

a munkakdrben koteles magas szintli, 6nalld és ontevékeny munkavégzésre, valamint

folyamatos onfejlesztésre, onképzésre,
o munkdjit a munkakorébol és feladatkorébdl adodé szakértelemmel, 6nalloan, illetve

felettesei utasitdsdnak megfelelden koteles ellatni,
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a

munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel,
adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkéjanak végzése soran

visszassagokat tapasztal.

Részletes feladatok:

. a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartisok vezetése,

e az étlapot a korszerfl taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tipanyagsziikségletek
figyelembe vételével, egy héttel el6re elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,
. kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési drak
alakulasat,
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az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld

-]
id8ben, mennyiségben, és min8ségben a rendelkezésre alljanak,
ellendizi, és feliigyeli az ételek minSségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és

mindségi kifogasokat kivizsgilja,
° az étkezkrdl 1étszam jelentést, havi elszamolast készit Az étkezések igénybevételérol

havonta melyen az étkezések személyenként naponta szerepelnek.
o gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai

munkavédelmi kovetelmények betartasat,

. irAnyitja a konyhai dolgoz6k munkajat,

o biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

o az élelmiszerraktar felel§s kezel6je,

. irAnyitja, ellenbrzi a konyhai dolgozok munkéjat,
elkésziti a dolgozdk munkabeosztasét, szabadsigolas tervet

. ellendrzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységet, a technolégiai rend és fegyelem

betartdsat, az ételmintak szabalyszer(iséget
Tanévkezdés elbtt gyermekétkeztetés esetén Nyilatkozatot kér a sziil6t6], gondvisel6tdl

a téritési dij megallapitdshoz.
. Az étkezés dokumentaldsara készitett jegyzékre kidolgozza s beirja a fizetett téritési
dij sszegét a befizetést igazold nyugta szamat, a tolfizetéseket és a hatralékokat. Honap végeén

Osszesiti, ellenSrzést végez.
Figyelemmel kiséri az ingyenesen étkezdket, a téritési dij hatralékkal rendelkezOkrdl

tajékoztatja az igazgatot

. Jegyzéket készit és vezet a sziinidei étkezOkrol.

. Bv végén leltért készit az étkezési téritesi dij talfizetésekrdl és hatralékokrol.
. Igény szerinti vendéglatasok szervezése, lebonyolitasa.

Felelds:

. az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,
o az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
° a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerti hasznalatdért, a gépek,

berendezések allagianak megdvasaért,
. a megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,
a raktarbé] kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

. a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezetd belsé ellendrzési tevékenysége keretében:

o a konyhai felhasznélas ellenbrzése, anyagkiszabat alapjan

. az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

o a konyhai technolégia betartdsénak ellenérzése,

. a higiénés rend, a takaritds ellenSrzese,

. védé és munkaruhdk rendeltetésszer(i hasznalatdnak ellenérzése,
. munkarend, munkafegyelem betartisanak ellen8rzése.
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A feladatok elldatisa teljeskoriien fenndall az iskolai, 6vodai, bolcsddei és a szocidlis étkeztetés
tekintetében.

Feleldsségi korok:

Az Flelmezésvezetd felelés a feladat &s hatdskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitidsok és a hatdrid6k figyelembevételével
kételes ellatni munkateriiletén beliil felmeriild allandé és idGszakos feladatokat. Kartéritési
felelsség megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Kislangi Csicsergh
Ovoda-Mini Bélcs8de és Konyha SZMSZ-ben foglalt rendelkezések az irdnyadbak.

Pénztari feladatok

a

A készpénz mozgasaval kapcsolatos miiveletekrdl az ASP rendszerben kiadési és
bevételi bizonylatot készit, kinyomtatja, aldirasaval ellatja, a pénzosszeg atvevjével és
befizetdjével a bizonylatot alairatja.

Figyelemmel kiséri, hogy a kifizetésre beérkezett szamlak az érvényben 1€v6
jogszabalyoknak megfelelden keriiltek e kiéllitasra, alakilag, tartalmilag megfelelGek e.
Gondoskodik a héazipénztarban 1évé készpénz, koltségvetési szdmlara torténd
befizetésérol, a varhatd készpénz igény figyelembe vételével, az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan tervezi.

Az ASP rendszerben vezetett idészaki pénztarjelentést dekadonként lezarja,
kinyomtatja,alairja. Az eredeti bizonylatokat a konyvelésre atadja.

Ev végén pénztar leltart készit, leltarellendrrel, igazgatoval kozremtikodve.

Teljes korii anyagi feleldsség terheli.

Sziikség esetén gondoskodik a szamviteli elszamolasok helyessége, valddisaga
érdekében a belsd bizonylatok elkészitésérdl, illetve kitoltésérol.

Az 4tadds-atvétel sordn a pénz- és értékkezelési szabalyzat utasitisait maximalisan be
kell tartani.

Munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartjal

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabélyok és a

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori lefras ............cccoceeneint 1ép életbe és visszavondsig érvényes. A

munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkalkori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példény4t atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

B Y1101 00 WU

munkavallalé

Kislang,
A munkakdri leirds 1 pld. atadtam:

igazgato

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,.....oveveviininiinnnnnn. e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Kislangi
Csicserg Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgélati titkot megbrzom, a tevékenységem sordn elSttem
ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az 4llam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szAméra hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, ......ccovveviniannnnn

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

dolgozd alairasa
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: konyhai kisegito

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevez6 szerve: igazgato

A munkakér betoltésének feltétele: 8 altalanos, egészségiigyi alkalmassag

A munkavégzés helye: Konyha 8156 Kislang, F6 utca 77.

Kozvetlen felettese:az igazgatd, élelmezésvezetd

Munkaidé: teljes munkaidben foglalkoztatott, torvényi elSirasnak megfelelé havi

6raszdmmal.
Munkaideje: napi 8 6ra, heti 40 6ra - hétféts1 péntekig 7°°t61 152°-ig napi 20 perc munkakozi

szilinettel.

Feladata

A munkavégzés helyén, illet8leg az eldirt helyen és id6ben, koteles munkéra képes
allapotban megjelenni.

Az élelmezésvezetd és a szakdcs utasitdsainak megfeleléen dolgozik. Minden
teriilten segiti a szakdcs és a tobbi konyhai dolgozé munkéjat, hogy az étkezéssel
kapcsolatos teriilet megfeleljen az illetékes szakhat6sag el6irasainak.

r

Felelés az étkeztetések zavartalan lebonyolitasaért, az étkezések feltételeinek

biztositasaért.
o ElSkésziti f6zésre az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat.

Felelds és kiilonos figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozé teljes teriilet

tisztasigaért, a fertStlenitd és tisztitdszerek rendszeres rendeltetésszerii

hasznalataért.
o Koteles az étkezéssel kapcesolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.
Feladata a konyha, a mosogatd, his elékészit, zoldség el6készitd, takaritdsa €s

nagytakaritdsa.
Feladata e helyiségekben idnkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok

elvégzése.

Fézés és étkezés utan az edényeket a 2 fazisti mosogatas betartdsdval elmosogatja,

és a helyére teszi.
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Felelds a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt

hasznal.

o Ellenérzi a konyhai gépek és berendezések milkddését, hogy a biztonsagos
iizemeltetési feltételek biztositottak legyenek, ha rendellenességet tapasztal jelenti a

szakacsnak.
o Az dnkormanyzat altal szervezett rendezvények, €s nem dnkorményzati alapfeladat
cllatasat szolgalé kiilsé megrendelések teljesitéseben kozremiikddik az

élelmezésvezetl altal elkészitett beosztas alapjan.

o TFelelss munkaja befejezését kovetéen a gépek 4ramtalanitisdért, betartja a
balesetvédelmi valamint Gvorendszabalyokat.

o Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben télélj aki,

o Anyagilag felel6s a konyhéara atadott nyersanyagokért, valamint leltér szerint atadott
berendezési és felszerelési targyakeért.

o Dlelmiszert és kézitaskat a munkateriiletre nem hozhat magaval.

o Munkaruha: fehér munkaruha és munkacipé a konyhaban tartzkodds esetén, plusz
fehér kopeny/polé és fejkend6/sapka viselése kotelez6. A testi higiéniara,
védéruhazat tisztantartdsdra kiemelt figyelmet kell forditania, az ANTSZ és a
HACCP elbirasait be kell tartania.

Az elbirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak elirt idSkozonként koteles alavetnie
magat és az errdl sz616 igazoldsokat — munkaalkalmassagi, egészségiigyi kényv stb.-

az élelmezésvezetdnek

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakéri lefras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkdltaté fenntartja!
A munkakéri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok ¢és a

Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bblcsdde és Konyha szabélyzatai az irdnyadok.

Jelen munkakori 1edrds ........ooovivieiiainins 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakéri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkak®éri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat tvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Datum: ...

munkavallald

Kislang,............oooeiinil.
A munkakéri leiras 1 pld. atadtam:

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

igazgatd
Kelt: Kislang,.............ccooeveinan

1. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,..........coeenen e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bélcséde és Konyhdval kotstt munkaviszonyom fennélldsa alatt tudomasomra
jutott llam- és szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéltatasa az allam, az intézmény, munkatirsam, vagy az adllampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,.........cooeviiinnnannn..

dolgozd alairdsa
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Munkakori leiras

................................... részére

Munkakor megnevezése: szakics
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha 8156 Kislang,

F6 utca 53.

Kinevezd szerve: igazgato

A munkakér betoltésének feltétele: szakacs szakképesites

A munkavégzés konkrét helye: Konyha 8156 Kislang, F6 utca 77.

Kbzvetlen felettese: igazgato, élelmezés vezetd

Munkaidé: teljes munkaidSben foglalkoztatott, tGrvényi elSirdsnak megfelelé havi

draszammal.
Munkaideje: napi 8 éra, heti 40 ora - hétf6tS] péntekig 6t61 15%-ig napi 20 perc munkakoz

sziinettel.

Feladata

Irényitja a konyhai dolgozok munkajat, részt vesz a heti étlap elkészitésében, amelyet a
rendelkezésre 4116 anyagi forrisok figyelembevételével vélaszickosan allit Sssze.
Sziikség esetén elvégzi a beszerzést.

Az ételek f8zése az élelmezésvezets iranymutatdsdval és a HACCP eldirdsainak
betartdsaval torténik.

Ellendrzi a raktarban 1év6 élelmiszerek szavatossdgat helyes tdrolasit. Az
¢lelmezésvezetbvel kozosen felelds az élelmiszer raktar készletért.

Szakmai tud4sahoz képest térekszik arra, hogy az ételeket a legizletesebben készitsék
és gusztusosan talaljak fel.

Gondoskodik a jarulékos helyiségek, igy a zoldség-, huselSkészitd, mosogatok
rendeltetésszeri hasznélatarél. Fézésre nyersanyagokat csak e helyiségekben lehet
elSkésziteni a konyhéban tilos.

Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben télaljak ki.

Segiti és ellendrzi a konyhai dolgozék munkéjat, hogy az megfeleljen az illetékes
szakhatdsag eldirasainak.

Kiilénds figyelmet fordit a tisztasdgra és arra, hogy a konyhai dolgozok a munkakori
leirdsukban szerepld feladatokat megfeleléen hajtsak végre. Ha rendellenességet

tapasztal koteles azt jelenteni az élelmezésvezetonek.

A szakhatosag altal eldirt pontos ételmintak tarolasara alkalmas tivegekbe minden nap
koteles ételmintékat tenni és azt 3 napig meg6rizni.

Felelss a konyhén elkészitett ételek mindségéért, az adagolas végéig megfelelé héfokon
tartasaért.

Felelés a higiénikus felszolgaldsért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal.

142




Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcsde és Konyha Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

o Felelos a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellendrzéséért, hogy a biztonsigos
iizemeltetési feltételek biztositottak legyenek.

o Felelos munkaja befejezését kvetden a gépek aramtalanitdsaért.

o Betartja €s betartatja a balesetvédelmi valamint 6v6 rendszabélyokat.

e Az Onkormdnyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezetd és a munkaltatd altal

eloirt ételeket, talakat.

e A nem onkormanyzati alapfeladat ellatasat szolgald kiilsé megrendelések teljesitésében
kézremitkodik az élelmezésvezets altal elkészitett beosztds alapjan.

e Munkaruha: fehér munkaruha és munkacipd a konyhaban tartézkodas esetén, plusz
fehér képeny/pélé és fejkendd/sapka viselése kotelezd. A testi higiénidra, véd8ruhdzat
tisztdntartasara kiemelt figyelmet kell forditania, az ANTSZ és a HACCP eléirasait be

kell tartania.
o Azelbirdsok szerinti orvosi vizsgalatoknak el$irt id6kozonként koteles aldvetnie magat

€s az err6l sz0l6 igazoldsokat — munkaalkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.- az
¢élelmezésvezetdnek leadni.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Kelt: Kislang,..........cccoeeviiinininnn.n.

A munkakori lefrds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakori lefrdsban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a
Kislangi Csicserg8 Ovoda-Mini Bblcséde és Konyha szabalyzatai az irAnyadok.

Jelen munkakdri lefrds ........................ Iép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek

Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanydt atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkém soran hasznélt térgyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

D 11111 O
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Kislang,.......coovvvviiiiiiiiinnn,
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A munkakdri lefras 1 pld. dtadtam:

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

igazgatd
Kelt: KislIAng, ....ovvvveviviiivininnneinennn,
1. szdm1 melléklet
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,........ooovviininn e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd

Ovoda-Mini Bélcséde és Konyhaval kétdtt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgélati titkot meg6rzom, a tevékenységem sordn elSttem ismertté valt olyan
adatokr6l, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek t4jékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szaméra hétranyos,
vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,. .. .oeuveriniiinerinnnniaeneaines

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

dolgozo alairdsa
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Munkakdri leiras

........................................ részére
Munkakdér megnevezése: udvaros, karbantartd
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcs6de és Konyha

8156 Kislang, Fé utca 53.

Kinevezo szerve: igazgato
A munkakér betoltésének feltétele: § dltalanos
A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini Bslcséde és Konyha
Intézményegységei:
o Kislangi Csicsergd Ovoda 8156 Kislang, F6 utca 53
e Kislangi Mini BolcsGde 8156 Kislang, Szent Istvan

u38/a
e Konyha 8156 Kislang F6 utca 77

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi el6irdsnak megfelel§ havi

Oraszammal.
Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 6ra - hétf6té] péntekig 64061 15%-ig napi 20 perc munkakozi

sziinettel.

Feladatai

Az dvoda, bolesdde ndvardnak, elkertjének, homokozdinak rendben tartdsa, az udvari
jatékok karbantartasa, festése, aprobb javitasok, stb.,

Idénként - ha a gyerekek nincsenek az udvaron, metszi a ngvényeket, rendben tartja a
s6vényt, potolja a hidnyzo bokrokat.

Elvégzi az udvaron és az épiiletben is az aprobb javitdsokat, amely szakmai tud4st nem
igényel. /pl. zarjavitds, székek, asztalok javitasa, aprobb festések./

Télen havat seper, megsziinteti a jegesedést, Gsszel Gsszesepri a lehullott faleveleket,
potolja a bokrokat, fiivesit.

Tavasszal sziikség esetén illetve szerint felassa a bokrok aljat, a viragos kertet, palantiz,
fitvesit.

e Rendben tartja a kazdnhazat.

e Havonta ellen6rzi a vizcsapok allapotat.
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Altalanos szabalyok

o Viratlan tivolmaradast, hianyzést, (betegség, komoly indok) a helyettesités
megszervezése érdekében el8z6 nap, de legkésébb a munkaidd megkezdése el6tt 30
perccel jelenteni kell az 6vodaigazgatojinak, vagy az igazgathelyettesnck.

o Az intézmény teriiletét elhagyni kizérolag az igazgatd engedélyével lehet

e Az intézménybél magincélra elvinni semmit nem lehet.

e Munkaja sordn az intézmény berendezési térgyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Amennyiben kéart okoz, anyagi

feleldsséggel tartozik.
o Munkavégzés ideje alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,

egészségligyi szabalyokat.
o Az 6voda, bbleséde teriiletén (épiilet, udvar, kapubejard) és séték, kirdnduldsok soran a

gyerekek kozott dohanyozni nem lehet.
e Ha idegen érkezik az épiiletbe udvariasan feltartoztatja, megkerdez1 kit keres, majd

megkéri, hogy virakozzon, mig sz6l a keresett személynek.
e Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkakori lefris modositisanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja!
A munkakéri lefrdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabélyok és a

Kisldngi Csicserg8 Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabalyzatai az irdnyadok.

Jelen munkakori 1efras. ......ovuviviiinnneennninnen 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, anmak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintet6jogi felel8sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozdket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

DTN 10 111 TP
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Kislang,........cococvivininnnn
A munkakéri lefras 1 pld. dtadtam:

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

igazgato
Kelt: Kislang,
1. szam1 melléklet
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,........ccocvvvnnnn. e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd

Ovoda-Mini Bélesde és Konyhéval kotétt munkaviszonyom fennallsa alatt tudomésomra
jutott dllam- és szolgélati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekr6l illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéltatasa az allam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgar szdméra hatranyos,

vagy jogellenesen el6ny6s kévetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,.......cccovvviiiiinaannnnn..

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

dolgozo6 alairasa
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Igazgaté munkakori
leirasa

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesdde és Konyha igazgatéjének feladata az
intézményben folyé szakmai munka irdnyitisa. Az igazgaté az odvodai

intézményegység vezetdje is.

Munkavallalo neve:

Munkakér megnevezése: Igazgato

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Polgirmester
Heti kotelez6é munkaideje: 40 6ra

Kotelezé 6raszama évodai csoportban: 10 6ra

Az utasitast ado felettes munkakorok: Polgarmester

A munkakér célja:

-A nemzeti kéznevelésr8l és a pedagdgus életpalyajarol szolé torvény ovodaigazgatodi
feladatainak ellatasa.

-Bolcsédei intézményegység vezetése

A munkakdrnek aldrendelt munkakorok:
dvodapedagdgus
- pedagdgiai assziszetens
- 6vodai dajka
ovodatitkér
- konyhai kisegité
- bolesédei kisgyermekneveld
- bolcsédei dajka
- karbantarto
Helyettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakérdket helyettesitheti 6voddban:
o Ovodapedagdgus '
o pedagbgiai asszisztens
o 6vodai dajka
- a munkakér az alabbi munkakéroket helyettesitheti béles6dében:
o bolesddei kisgyermekneveld
o bdlcsbdei dajka

Helyettesités rendje:
a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabdlyokat az intezmeény SZMSZ-¢

tartalmazza
A munkavégzés helye:
o 8156 Kislang, F§ utca 53., 8156 Kislang, Szent Istvén u. 38/a
o 8156 Kislang, F§ utca 38/a
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Az igazgaté a munkakdri leirdsiban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a
munkakornek kozvetleniil alirendelt — vezetdi munkakoroket ellaték bevonssaval, a

feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

Ovodaigazgatéi feladatok, 6vodai szakmai munka iranyitisa

Mitkddési feltételek
Megteremti a szakszerli és torvényes miikodés bels§ szabdlyozasi feltételeit. Ennek

érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre élljanak a jogszabalyokban el6irt
szabdlyozasok kiilondsképpen az éallamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasirol szold
368/2011. (XII 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezen el6irt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapesolatos feladatok
Az intézmény alapit6 okiratadban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast

kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapesolatos feladatok
- Blkésziti — az alapit6 okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti
¢és Miikddési Szabalyzatat
- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatasarol,
rendszeres felillvizsgalatardl, kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasardl, gondoskodik arrdl, hogy a

hazirend (a pedagégiai programmal dsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési
céhi értekelésének szabalyait.
- A hézirendet a nevelGtestiilet szamara elfogadés céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend:
o  nyilvanossagardl, és
o ellatottak részére torténd atadasarol.
- Feliigyeli és miikddteti a teljes korli intézményi 6nértékelési rendszert.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és elfogadjdk az

Onértékelési rendszert.
- Irdnyitja a kdzponti intézményi 6nértékelési feladatokkal kapesolatos helyi rendszer

kiépitését és miikddtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a

csoport tevékenységét.
- Gondoskodik a kézponti Onértékelés megvaldsitasa érdekében az Gnértékelési

program kidolgozasardl.
- Az Onértekelési program alapjan a program utolsd évében intézményi fejlesztési

tervet készit.
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- Végzi a sajat vezetdi Snértékelésével kapesolatos feladatokat. A vezetdi onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységet érint8 visszajelzéseket

felhasznalja a fejlesztd céli értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitdsarol, ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
o a gyermekek és a kozalkalmazottak személyi
adatai, valamint
o a kozérdekli adatok kezelésére, védelmére
vonatkozd belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérél, és feliigyeli az
iratkezelést. ,
- Ellatatja a pedagégusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és irdnyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.
- Flkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghatdrozé intézményi dokumentumok nyilvinossiga
- Biztositja az SZMSZ, a Hézirend, Pedagdgiai Program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
- Szervezi &s irdnyitja az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének,

jovBképének megismertetését.

Munlkaltatdi jogkorok gyakorlisa
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben,

a foglalkoztatottak szocilis, jO1éti, egészségligyi €s kulturalis juttatasairdl.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

- Koézremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Tranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a munkakéri leirdsok ellkészitésérsl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint feleldsséget a munkakdri leirasban, a bels6
szabéalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatérozza
meg.

- A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell§ tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés
- Feliigyeli, ellen8rzi a 7 évenkeénti pedagdgus tovabbképzést.
- Gondoskodik arrdl, hogy elkésziiljpn a tovabbképzési program és az éves
beiskoldzési terv. Ezek dsszeallitasdnal figyelembe veszi a pedagdgus tovdbbképzési
igényét (karrier tervét), az intézmény szakmai célkitiizéseit.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
- Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja
vezetdi tevékenységét, illetve annak hatékonysagdt és sziikség esetén javitja azt.
- Sajat képzésére, fejlddésére torekszik, keresi és elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetSi képességei ndvelésére.
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- LehetOséget biztosit az onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetGség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelé és jelzo rendszer
Kézremiikddik a gyermekvédelmi hatosdgok altal milkodtetett veszélyeztetettséget észleld
€s jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatésdgnak, gyermekvédelmi

intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenléségi terv
kidolgozasardl és végrehajtasardl.
- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatdshoz valdé hozzajutdsa, illetve az ellatds
milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényesiilését.

Elelmezési feladatok
Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP eldirdsai betartdsra keriilnek-e.

Tajékoztatasi feladatok
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény bels§ dokumentumaiban, valamint a

jogszabdlyokban el6irt tAjékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas
- Gondoskodik arrdl, hogy az intézményegységek 6sszehangoltan, egy intézményként
miikddjenek. _
- Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munkajat.
- Bgyes vezetdi feladatokat dtruhdz mas vezet6kre. A feladat-és hatdskor dtaddsanak
megfeleléen gondoskodik a feladatok- és hatask6rék gyakorlasardl.
- Feladat-és  hatdskor 4taddsakor biztositja azok gyakorlisdhoz sziikséges

informdcidkat.

Az intézmény kiznevelési feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Irdnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait.
- Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatdrozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.
- Gondoskodik a pedagdgiai program dsszeallitisardl, szitkséges modositdsarol.
- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol dtadja a nevelStestiilet szdmara.
- A pedagogiai programot jovdhagyast kovetSen a szakmai munka knndulopontj aként
kezeli, gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitadsarol.
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Munkatervvel kapesolatos feladatok
- Trdnyitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezet6i

programban meghatdrozott évenkénti feladatoknak megfelel§ - elkészitésct, a
munkaterv keretében meghatirozza a nevelési év rendjét.

- Gondoskodik arrol, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasahoz felel5sok is
megjeldlésre kerilljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozd szakmai,
médszertani tudas sziikségletet (ide értve a huménerdforras sziikségletet is) és ezt is
figyelembe veszi a beiskoldzasi terv osszeallitasakor.

- A munkaterv elkészitése sordn kikéri a sziilsi szervezet véleményet, elézetesen
egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az cl6z8 idészakra vonatkozo
beszamoldban foglaltakat.

- Sziikség esetén év kdzben is modositja a munkatervet.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok
- A pedagdgiai munkarél, a nevelési €v végén - a munkatervvel dsszehasonlithaté -

beszamolot készit.
- A beszdmoléban a pedagégusok tdjékoztatést kapnak az elért eredményekrdl, a
tapasztalt nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendd teriiletekrol.

Vezet6i programmal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a vezet8i programjanak megval6sitasarol.
- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositdst
ismerteti a neveldtestillettel.

Nevel6testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok
- Vezeti a neveldtestiiletet, a neveldtestiilet munkéja sordn folyamatosan biztositja a

konzultécios lehetdséget. A nevelStestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben modositja a feladatokat.
- Flékésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat.
- Tranyitja és ellendrzi a nevelémunkat.
- Ellatja az alkalmazotti Kkdz6sséggel kapesolatos irdnyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkak6zOsség tevékenységét. Osztonzi a szakmai
munkak6zdsségek innovativ tevékenységet.
- A szakmai munkakdzosségekkel egyiittmiikodve vizsgalja a pedagogiai médszerek
hatékonységit. Szorgalmazza a jo mébdszerek tovabbi alkalmazasat.
- A szakmai munkakdzdsségeken keresztill is timogatja a pedagbgusok munkdjat,
valamint 8sztonzi a differencialé pedagogiai eljarasokat.
- A szakmai munkakézosségek bevondsra keriilnek az éves tervek (munkaterv,
foglalkozasi tervek stb.) megvaldsitasaba.
- Bgyiittmiikodik az alkalmazottakkal, ¢s példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
- Tajékoztatja a nevelbtestiilet:

o apedagbgiai eredményekrdl,
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o az intézmény tevékenységét, miikodését érint8 valtozasokrodl, a kapesolodd
kockéazatokrél.

- Osztonzi a nevelbtestiilet az informacidszerzésre.

Az dvodaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcesolatos feladatok
Segiti a sziil6i szervezet munk4jat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.

Daontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe, .
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolydsold valtozasokat, feltarja a
valtozasok 1ényegét, eléremutatban reagal rajuk.
- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése tirgyaban
hataskorébe tartozé ligyekben.,
- Egyiittmiikddik az:
o  munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,
o  sziil6i szervezetekkel,
o  afenntartdval.
- Honlap, illetve hirdetmény utjdn tajékoztatja az intézmény kiils6 partnereit is az
intézmény miikddésével kapesolatos - 8ket érint6 - valtozasokrol.
- Az értékelési munkacsoport tagja.

Szakmai elvarasok, iranyitds, szakmai ellendrzés
- Feladata, hogy az intézményi j6v6kép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jov6keép és a vezetSi program dsszhangjat -
ha kell a vezet6i program modositasaval is - biztositja.
- Az intézmény szakmai irinyitasa sorin a gyermek fejlesztését tartja szem elétt.
- Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére irdnyuld
pedagdgiai tevékenységet.
- Az 6vodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseit felhaszndlja a szakmai
munka irdnyitdsa sordn, a pedagogiai munka fejlesztésére.
- Az 6voda, bolcs6de szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozé adatokat
felhasznalja az intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatirozasdban, valamint a
pedagdgiai, 6nértékelési programjahoz.
- Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellenrzését, felmérését. Erre
szilkség szerint szakért6t kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatis megszervezésében
és lebonyolitasaban.
- Beszamoltatja a pedagdégusokat a gyermekek - fejlédési napléban is rogzitett -
fejlodési tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljdk a tovabbi
fejlesztés soran.
- Irdnyitja és Osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek készitését. J6vahagyja a foglalkozasi terveket.
- Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
kotelez6 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tévol.
Gondoskodik arrdl, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett
hatbsag részére megkiildésre keriiljenek.
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- Segiti, timogatja a tanulds-tanitis eredményesebbé  tételét  érintd
kezdeményezéseket, ijitasokat.

- Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor lehetSséget biztosit az egyéni 6nmegvalositasra. A feladat leosztasnal a
szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a
gyermeki produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.

- Szakmai mutatékat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi
mérésére. (iskolaéretiség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az 6vodai foglalkozAsok megszervezése
- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly médon, hogy az 6voda a sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni az Gvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkézbeni elldtdsaval dsszefiiggl feladatainak.
- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vildgnézeti, politikai meggy8z6dése megvalldsira, illetve megtagadasira ne
kényszeriiljon.
- Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zO6dése miatt.

Egyéb feladatok
- Gondoskodik a nemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto

megszervezésérol.

- Irényitja a gyermek- és ifjlisdgvédelmi munkat.

- Irinyitja a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenyseget.

- Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlédésével, a mitkddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvegzésérdl.

- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartisok vezetésre keriiljenek.

A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése
- Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek megfelelé ellatasardl.

T4jékozddik az ilyen gyermekkel foglalkoz6 pedagdgus tevékenységerdl, kapcsolatot

tart a kozremiikddd szakemberekkel.
- Irdnyitja a nevelési tandcsadéval, valamint a szakért6i bizottsaggal valo

kapcsolattartést.
- Megszervezi a specidlis gondoskodast igényld gyermekek o6vodai ellatasanak

feltételeit, biztositja az ellatashoz szilkséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valé mikodésébol fakadé vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Az 6vodaigazgaté az intézmény koltségvetése alapjén biztosifja az intézmény
miikddését, felelSs a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszimoldssal kapcsolatos feladatok ellatasa
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- A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és

beszamolasi tevékenységben.

- A targyi eszk6z0k beszerzésére vonatkozo javaslatokat tesz - legalabb a minimaélis
eszkoz és felszerelés kovetelményeknek megfelelden, figyelembe véve a pedagogiai
program targyi kornyezetre vonatkozé elveit, célkitiizéseit.

- IdBben tajékoztatja a fenntarto, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.

A Kkoltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi

feladatok ellatasa
- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval

kapcsolatos informacidk szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntart, mitkodtetd altal kért informacidk biztositasardl a

koltségvetési gazdalkodasa soran.

Szakmai feladatok Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéija sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatisdban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkéjat a gyermekkdzosség

kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladaténak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogét, hogy

valldsi és vildgnézeti meggy6z6désiiknek megfelelé oktatdsban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésr6l sz616 torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,

intézkedései meghozatalakor.

A fenntartoval, miikédtetdvel vald kapcsolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartval, mitkddtetével az intézmény:
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony mitkédése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkélesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,
- az ismereteket tirgyilagosan és tobboldallan kozvetiti,
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeét,
tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejletiségét, sajitos
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nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
a barmilyen oknal fogva hétrinyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozAsat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitisarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellitisdban, a gyermek fejlédéset
veszélyeztets koriilmények feltirdsaban, megsziintetéscben, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megelézésében,

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartataséra,

- a sziilbket és a gyermekeket az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart szilkségesnek,

- a szil8 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil§k emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja, - a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tag] ait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjén az ismeret 4tadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkshoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddst szervezett tovabbképzésben valé részvétel itjan

gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo feleldsség
- felelds az atvett eszkdzokért,
- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak min&siild
informaciékkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi,
gyermeki, sziil8i / csak a sziikséges mértékben — az igazagtdjanak vagy helyettesének
utasitaséara tarhat fel,
- az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni,
- feleldssége kiterjed az intézmény terilletén tortént eseményekre kiemelten a
zavartalan miik6désre,
- felelds a fegyelmezett, ectikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékil
viselkedésért,
- felelBs az intézmény jo hirnevének dpoléasért,
- felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, eléirasok betartasacrt,
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- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az intézmény neveldtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban
szervezi munkajat, térekszik az egymdst segitd emberi kapcsolatok kialakitaséra.

Bolesodei szakmai munka
irdnyitasa

A Boleséde a Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha
intézményegységeként Onallé szakmai szervezetként miikodik. A szakmai munka
irdnyitisa az igazgat6 feladata a bolesddei szakmai vezetdGjének segitségével.

Altalénos szakmai feladatok, elvarhaté magatartas:
- munkdjat koteles az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkajéra
vonatkozé szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni
- munkakdrében koteles magas szintii munkavégzésre,
- munkajat a munkakorébol és feladatkorébsl adodéd szakértelemmel, onélldan, illetve
felettesei utasitdsanak megfelelden koteles ellatni,
- koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a
munkavégzést hatrltat6 folyamatokat észlel.
- munkakorének ellatésa sordn koteles szem elétt tartani a gyermekek biztonsiganak,
testi, lelki egészségének a mindenek feletti megdvasat,
- szervezi a bolcs6de munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és
ellendrzi a bdlcséde gondozési és nevelési feladatainak ellatdsat,
- ellendrzi a kisgyermeknevel§ gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidjat,
- ellendrzi a bolcsddei dajka takaritdsi feladatait, higiénids munkéjat

Részletes szakmai feladatok:
- megteremti a bdlcséde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcséde
hazirendjét,
- értékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozdk munkajat annak érdekében, hogy a
bdlcsédében gondozott gyermekek fejlédés harmonikus legyen,
- irdnyitja és ellendrzi a bolcs6de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,
- figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
és biztonsadganak megfeleloek legyenek,
- betartja és betartatja a higiénids kovetelményeket, gondoskodik a bdlcs6de
tisztasagarol és rendjérél,
- a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében segiti a boles6dei Erdek-képviseleti
Férum mitkddését,
- nyilvéntartja tovabbképzési pontszamokat,
- betartja és a bolcsdde dolgozodival betartatia a munkavédelmi -elbirdsokat,

utasitisokat,
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- szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja,

Kapesolatot tart:

- a védbnivel,

- az 6vodapedagdgussal,

- a gyerekorvossal, haziorvossal
a Szakszolgalattal
a Gyermekjoléti szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége: .
- gyermekgondozas napi és havi ellendrzése €s dokumentalasa (csoportnapld, fejlédési
tabla),

- kdzegbszségiigyi és higiénids szabilyok betartasa,

- Gjonnan bevezetett munkamoédszerek végrehajtasa,

- a munkaidé betartasa, betartatasa, kihasznalésa,

- munkavédelmi, tlzvédelmi el8irdsok betartasa, munkavédelmi  eszkozok

rendeltetésszerll haszndlata,

Kotelessége:
- munk4jat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni,
- munkatérsaival egyiittmiikddni, munkajat igy végezni, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon, :
- a munkaltaté altal kijeldlt tanfolyamon részt venni,
- a tudomésara jutott rendellenességet megvizsgalni, arrol felettesét tajékoztatni, a
rendellenesség megsziintetésérsl gondoskodni, kdzvetlen veszély esetén a munkat

azonnal leallitani,
- szakmai  tuddsinak  naprakészen  tartdsaval,  folyamatos  fej 16déssel,
munkavégzésével, etikai, emberi magatartisdval munkatarsai szamara példat mutatni.

A munkakérhoz tartozo feleldsség
- felel8s az atvett eszk6zokeért,
- a személyiségi jogokat érinté, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindstilé
informéacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi,
gyermeki, sziil8i / csak a sziikséges mértékben — az igazgat6jének vagy helyettesének

utasftasara tarhat fel,
- az intézmény belsS életére vonatkozd értestiléseit koteles hivatali titokként

meg0rizni,
- feleldssége kiterjed az intézmény terilletén tortént eseményekre kiemelten a

zavartalan miikddésre,

- felelés a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért,
viselkedésért,

- felelds az intézmény jo hirnevének apoldsért,

a példaértékli
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- felelGs a szabalyzatok, jogszabalyok, el6irdsok betartisaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban
szervezi munkajat, térekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitdséara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkéltatdja

megbizza.

A munkakori leirds médositasanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal
A munkakéri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a
Kisldngi Csicserg8 Ovoda-Mini Blcséde és Konyha szabalyzatai az irnyadok.

Jelen munkakéri leiras 2022.................... -t6l 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakoéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tArgyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: .o

munkavallalod

A munkakoéri leirds 1 pld. atadtam:

munkdltaté jogkor gyakorldja
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .......ocooiiinin. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd
Ovoda- Mini Boles6de és Konyhaval kétdtt munkaviszonyom fennalldsa alatt tudomésomra
jutott allam- és szolgélati titkot megdrzom, a tevékenységem soran el8ttem ismertté valt olyan
adatokrdl, tényelkr6l illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéltatisa az 4llam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar szamdra hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: KASIANg, . ..covvviiiiiinnniiiiiienan

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

dolgozo alairasa
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Munkakori leiras

részére

Munkakor megnevezése: kisgyermeknevel
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bslcséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.
Kinevezo szerve: igazgato
A munkakor betoltésének feltétele: kisgyermekneveldi szakképzettség
A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha
8156 Kislang, Szent Istvan utca 38/a
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, toérvényi el6irasnak megfelel6 havi
Oraszammal.

Heti munkaidd: 40 éra

Ebbdl a kotott éraszam: heti 35 dra, napi hét 6ra neveléssel-gondozassal lek6tott id6. Heti 1
oréban csoportvezetdi feladatokat 1at el. A fennmaradd 6raszam felkésziilésre, sziilécsoportos
foglalkozasokra, dokumentaciora, a csoport €letének szervezésével kapcsolatos teenddkre,
mithelymunkéra, csaladlatogatasra, tehdt a munkakori feladatai elltdsaval kapcsolatos
tevékenységek ellatasara koteles forditani.

Helyetsitése:
A mini bdlcséde kisgyermekneveldjét akadalyoztatisa esetén kisgyermekneveld végzetiséggel

rendelkez6 alkalmazott helyettesitheti -a igazgatéutasitisa alapjan-, illetve az az

Gvodapedagdgus lathatja el: akinek megvan a hirom év alatti kisgyermeknevelés 60 Oras

képzése.

A kisgyermeknevel0 a gondjara bizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlédéséért, épségéért
teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek

ellatasérdl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl.

Feladata
. A gyermekek biztonsdgos kdrnyezetének biztositasa.

Aktivan részt vesz az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsiban

. A csoportban fogadja a gyermekeket és feliigyel rajuk.
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° Eletszemléletében’térekedj en a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkdr megteremtésében.

o Szeretettel, tirelemmel forduljon a gyermekek felé.
. Gondozottsagaval, beszédmintdjaval kovetésre méltd minta legyen a bolcs6dés

gyermekek fejlédésére.

° Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, munkatdrsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat

legyen a jellemzd.

A mosdéban elltja a gondozasi teenddket — segit az 61tozésnél, étkezésnél, fektetésnél,

sétanal, a személyi higiénével kapcsolatos szokdsok kialakitdsaban, begyakorlasédban.

. Az arra raszoruld gyermekeket lemossa, és tisztdba teszi.

. Csoportjaban egyiittmiikodik a dajkakkal, munk4jiban figyelembe veszi az

igazgato, és a gyermekorvos, haziorvos titmutatésait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének elbsegitésére, kovetésére €s

értékelésére alkalmas pedagbgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai

ismeretei birtok4ban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitas

és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerfien, az érvényben lev modszertani elvek figyelembevételével, valamint a

bolesédei gondozés-nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott

gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el6készits tevékenységre is.

. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoportszobat a tars kisgyermek nevelGvel
egyiittmiikddve otthonossé alakitja, a gyermekek szamara disziti.

. Csoportjaban vezeti az el§irt nyilvéntartasokat, dokumentumokat.
. Havonta/ negyedévenként ( a gyermek ¢letkoratol fiiggben) elkésziti konkrét

megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A csoportnapldt naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg feljegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend fiizetbe
mindannyiszor befr, amikor a gyermekre vonatkozdan Ujat tapasztal. A bolcs6dés korl
gyermekek nevelSjeként tajékoztatja a sziiléket gyermekiik fejlédésérol.

Vezeti a valdsagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg

kell egyeznic a felvételi és mulasztisi naploban rogzitett jelenléttel. Kiilénés gondot
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fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacié Aatlathatosagara és

egyértelmil vezetésére.

° Felel6s a szakmai munka szinvonaldért

. A nevelési év végén beszamoldt készit.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat e dokumentumok alapjan koteles
végezni.

° A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és a befogadast

/beszoktatast a gyermeknek legmegfelelébb médon megvaldsitja —a modszertani levél

utmutatasa alapjan.

o Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziil6csoportos beszélgetéseket szervez és tart.
. A nevel6testiileti/munkatarsi értekezleten részt vesz.
° Kozremiikodik a foglalkozasoknak, jatékoknak megfelelden a csoportszoba

atrendezésében, udvari eszk6zok el6készitésében.

° Hivat4sabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét, részt

vesz tovabbképzéseken.

o Kapcsolatot tart a sziil6kkel, hozzajarul a bolcs6dei és csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.
. A kiilsnleges bandsmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyiittmiikddik a gydgypedagégussal vagy a nevelést, oktatdst segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek felzarkozasat
elésegiti. Kiilénds gonddal foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos
helyzetli-, és a hatranyos helyzeti gyermekekkel.
. Egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikdésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,
Pedagbgiai modszereivel, udvarias, kulturalt magatartisaval, munkafegyelmével példat

mutat. Nem alkalmazhat a pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat (példaul:

testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvésra, vagy étel

elfogyasztasara valo kényszerités, étel, vagy levegdzés megvondsa, stb.).
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Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan feliigyel a gyermekekre, a

csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon,

Gondoskodik a gyermekek  rendszeres  levegdztetéserdl, az udvari
élet megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelen beiktatja a szabadlevegdn

tartézkodast. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjardsnak megfelelden

legyenek feldltdztetve.
Betartja a higiénés kovetelményeket.

Gondoskodik a csoportszoba tisztasagarol és az egészségvédelmi kovetelmények
betartdsara torekszik.

A gyermekeket feliigyelet nélkil nem hagyhatja.

Ha baleset éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfelelden
(elsBsegélynytijtas), orvost, mentdt hiv, értesiti a sziil6t, vezetot.

A nevelést segité dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl, (példamutatas).

A bolesddében olyan idSpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésére készen alljon. (munkakezdés el6tt 10 perccel)

Ha munk4jat betegség, vagy egy€b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelentse

az intézmény vezetdjénelk.

A bélesdde iigyvitelével és miikddésével kapcsolatban (kotelez8 Oraszamon kiviil)
rendszeres, vagy eseti teendSket az igazgat utasitasa szerint végzi.

Az intézmény, a csoportszoba berendezési és felszerelési targyait ovja. A

csoportszobaban clhelyezett leltdri targyakert, és Altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel

tartozik.

A béleséde mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjdval a gyermekek

egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg06rizni.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetének. Frtesiti a gyermek sziilGjét, a sziilo
megérkezéséig gondoskodik a kisgyermekrdl. Egyéni gydgyszerek esetcben
gondoskodik a megfeleld tarolasrol. Sziikséges esetben a gyermek egészségi dllapotardl
a sziilét tajékoztatja.

A pedagégiai munka fejlesztese, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagj ai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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Egyéb feladatok

Fokozottan ligyel az elektromos berendezések hasznélatara, kezelésére, A
berendezéseket tigy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Pelel6sséggel hasznalja és 6vja az intézmény berendezési €s felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldséggel tartozik.

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Az bdlesbde teriiletérdl nyersanyagot, a blesdde tulajdonat képez6 targyat elvinni

tilos!

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Sziikség szerint nyitja és zarja az bélcséde épiiletét.

Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd vagy az

igazgatOhelyettes széban, vagy irasban feladatkorébe utal.

A munkakdri leiras médositdsinak jogat, a korillményekhez igazodva, a munkdltaté fenntartja!

A munkakdri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a

Kisléngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcs6de és Konyha szabélyzatai az iranyadck.

Jelen munkakOri 1eitds .....oooviivivvinneinnnn..

lép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

DY 001 TP PP

munkavallalo

Kislang,...........c..ouu

A munkakori leirds 1 pld. atadtam:

igazgato

Kelt: Kislang,....c.oooviniiiniiiannnnn.
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1. sz4m1 melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,.............cceneie e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bélcsbde és Konyhaval kététt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomédsomra
jutott 4llam- és szolglati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran elSttem ismertté valt olyan
adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek téjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elényos kvetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,

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

dolgoz6 alairasa
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Munkakori leiras

részére

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

Munkakér megnevezése: bolcsédei dajka
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini BélesSde és Konyha

8156 Kislang, Fo utca 53.

Kinevezdo szerve: igazgatd
A munkakor betsltésének feltétele: bolcsddei dajka szakképzetiség

- A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

8156 Kislang, Szent Istvan u.38/a
Kozvetlen felettese: igazgatd, kisgyermekneveld
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkéjat az igazgaté altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitdsa és az ellenérzése
alapjan, csoportmunkéjat a kisgyermekneveld irAnyitdsa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese a kisgyermekneveld.

Helyettesitése:
A bblesédei dajkat a bolcsddei dajka vagy kisgyermekneveld végzettségli dajka helyettesitheti

vagy 6vodai dajka az igazgaté utasitdsa alapjan.

Feladata:

e A gyermekek folyamatos gondozdsa, ellatasa.
A csoportban foly6 nevelémunka zavartalansaganak biztositésa.

o Az egész intézmény tisztantartisa beosztds szerint.
Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kulturdlt étkezésével,

beszédmint4javal, pozitivan hasson a bolcs8dés gyermekek fejlédésére! Halk, udvarias,

példamutaté beszéd, hangnem, stilus. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira az

elfogadas, a tapintat legyen a jellemzd.
A bolesédei dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban
o A kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoportok életében. Meg kell ismernie a nevelés céljat, feladatat,
moédszereit, torekednie kell a gyermekek megismerésére. Mindig a

gyermekcsoporttal egyiitt van (a csoportszobdban, az udvaron délelott -

délutan...), és kisgyermeknevel6vel egyiitt felel6sek a gyermekekért.
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A mosdét, 61t6z6t, és a folyosot naponta tobbszor sziikség szerint feltorli (f6leg
téli idészakban).

Etkezésckhez el8késziil, bekésziti az edényeket, evéeszkozoket, meggydzodik
az evOeszk6zok allapotarol. Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsigos
szallitdsarol, a megfeleld hofokrdl. Gondoskodik a gyermekek folyamatos
folyadékpotlasarol (f6ként nyaron naponta tdbbszor is).

Az étkezések kulturalt lebonyolitidsdban aktivan kozrem{ikodik (reggeli, tizdrai,
ebéd, uzsonna), étkezés utan feltakarit.

Ebéd utan a termet 4trendezi. A terem szell§ztetésérél gondoskodik.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az Agyakat,
agynemiiket (megigazitva a  huzatokat), a  gyermekek jelének

figyelembevételével.
. Lefektetést kdvetden segit az altatdsnal, miutan elpihentek a gyermekek,

takaritasi feladatait elvégzi, és a csoportban tartdzkodik délutdn a gyermekek
pihenési idejében is, és a kisgyermekneveld utmutatisa szerint segiti a gondozasi
és neveldmunkat.

. A jaték- és egyéb tevekenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, a kisgyermeknevel§ itmutatasait kdvetve.

. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakuldsdt.

. A bolesbdei tinnepélyek, hagyomanyok dpolasaban, azokhoz kapcsolodo
szervezési feladatokban, a kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében
aktivan vegyen részt a kisgyermekneveld itmutatasai szerint.

. Ellatja a baleset-megeldzési teenddket, ha baleset éri a gyermeket,
(munkatarsat) azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen, mentdt, orvost,

sziilét(hozzatartozot) értesit, elsbsegélyt nyjt.

A bolcsbdei dajka egyéb feladatai: -

Jaruljon hozza a bolesde jo munkahelyi légkdrének kialakitisdhoz.

Elvégzi mindazokat a munkélatokat, amelyek a megfelel§ tisztasag biztositdsat

szolgaljak. A szennyezett felitleteket, berendezéseket, eszkozoket lemossa. Naponta

kiporszivézik és portalanitja a polcokat, szekrényeket, radidtorokat. A mosdot, az
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Bltoz6t &s a folyosét haszndlat utdn naponta tobbszor, sziikség szerint feltorli.
Takaritast abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartozkodnak, ill.
felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mér sem gyermek, sem sziils nem

megy (balesetveszély miatt mindenre kiterjedd felel@sséggel tartozik). A takaritast

tigy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.

o Hetente végez fertStlenitd takaritdst a termekben, oltozokben,
mosdékban. Az ablakokat, ajtokat, bittorokat sziikség szerint lemossa, tisztitja.
o A mérgezd anyagokkal elévigydzatosan fert6tlenit, hasznalata utin
4ttorli mosdokagylot, WC-t.
. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szitkseges fert6tlenitéseket igény
szerint elvégzi.

o TFertbzb betegség esetén teljes fertétlenitést vegez.

« Kéthetente valtja a gyermekek dgynemijét.

« Takaritést abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

« A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

. Vizhiany esetén gondoskodik elegendd iv6-, és mosdovizrdl.

« Gondozza az intézmény névényeit.

« A nyéri takaritisi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

. A szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koliségvetés tervezésénél

javaslatot tehet.

» A bolcséde targyait és eszkozeit felelésséggel hasznélja ¢és dvja, a

biztonsdgtechnikai-, tiizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢s munkavédelmi HACCP

eldirasokat mindenkor betartja.

o Az 4ltala hasznalt targyakért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol

ered8 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kdrtéritési

felel6sséggel tartozik

« A csoport textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel, felszereléseivel leltdr szerint

elszamol.

« A munkahelyen munkéra kész, kipihent 4llapotban jelenik meg.
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e A bolcs6débe olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

- munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés el6tt). Ha munkajat

betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze
vezetOjének, kollégijanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
o Munkaidd alatt a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt. -

s A gyerekekr6l pedagbgiai informacidt, az intézmény belsd életérsl, gazdasdgi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat. Nevelési kérdésekben érdekl8d6 sziil8ket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hdz kell irdnyitania. A tudomdséra jutott
imformacidkat titokként kezelje.

o A gyermekekkel, a sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.

o Meghatarozott  idészakonként munkatdrsi  értekezleten, foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton, tovabbképzésen és a nyertes palyazatokban foglaltak
megvaldsitidsaban, rendezvények, programok lebonyolitdsdban segit, részt vesz.

= Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

«  Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont
csak hivatalos tigyek intézésére lehet hasznalni.

« Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.
 Ell4tja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a igazgato,

vagy a igazgatOhelyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

A munkakéri lefrds modositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakéri lefrasban nem szabdalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo6 jogszabélyok és a

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha szabalyzatai az irdnyaddk.

Jelen munkakori leirds .........oooceeiiiiiiiinn, 1ép életbe és visszavondsig érvényes. A

munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kdteleznek tekintem, annak egy
példany4t atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ért€kekért
anyagi és biintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tArgyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

DA oottt

munkavallald

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

igazgatd

Kelt: Kislang, ...o.ocovvvininneniininanne.
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1. szdma melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,.....coooieieennen e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bélcséde és Konyhaval kétott munkaviszonyom fennallisa alatt tudomasomra
jutott allam-~ €s szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az 4llam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara hatrinyos,
vagy jogellenesen elényos kdvetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, ......oeviiiiiiiiiiiiiiinininnne,

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

dolgozé alairasa
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2. szamu melléklet (iratkezelési szabalyzat)

A 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) 41§ (1) bekezdés
szerint az 6voda, mint kéznevelési intézmény kételes a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat
vezetni, a Kozoktatdsi Informécids Rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos

statisztikai adatgytijtési program keretében adatokat szolgaltatni.
Az 6vodaban a gyermekek valamint az alkalmazottak adatainak a nyilvantartisa, kezelése
folyik. '

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi modja:
. papir alapti nyilvantartas,
. szamitogépes- elektronikus nyilvantartds KIR adatszolgaltatas:

. A KIR kézponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez
szikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuloi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezelS a hivatal.

. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel
osszefiiggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végz8 kozigazgatdsi szerv és az e
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasdban kozremiik6do
intézményfenntartok, az intézmények és az intézményi tandcsok adatokat szolgaltatnak
a KIR-be.

o statisztikai adatszolgaltatids minden év oktéber 15.-ig
o alkalmazott, gyermek oktatasi azonosité szdm igénylése, a jogviszony

keletkezésétdl szamitott 5 napon beliil
gyermek és alkalmazotti adatok naprakész vezetése, valtozasok rogzitése

o)
o pedagogus- igazolvany igénylése
. A KIR adatkezeldje oktatasi azonosito szdmot ad ki annak,
. a) aki 6vodai jogviszonyban 4ll,

. ¢) akit pedagbgus-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagbgiai eldad6 vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

. Az intézménnyel jogviszonyba keriil§ gyermekek, alkalmazottak szdmara
oktatési azonosité szam igénylése, jogviszony igazolas nyomtatdsa kdtelezo.

° A KIR-ben 16v6 jogviszony adatok az 6vodai nevelésben részvételre kitelezett
gyermek esetében tovabbithatok a jegyzd részére abbol a célbol, hogy gondoskodjon az
6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarél, tovabba a tankoteles
gyermek esetében a jarasi hivatal részére, abbol a célbél, hogy gondoskodjon a

tank&telesek nyilvantartdsarol.
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1. GYERMEKEK ADATAI

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
o a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarséga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar 4llampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi  helye,
telefonszama,

o agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
o a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos

adatok

« felvételivel kapcsolatos adatok,

°  jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

«  agyermek mulasztisaval kapcsolatos adatok,

«  kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,

o atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

»  agyermek oktatasi azonosito szama,

o a szl a torvényes képviselé dnkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a
tanulé nemzetiségi hovatartozésara vonatkoz6 adatot,

» A fent felsorolt adatokat - az e térvényben meghatédrozottak szerint, a szemeélyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kitottség megtartdsival - tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizetShelynek, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kézneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd rendelkezések  ellendrzéscre jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

« A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatdssal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s
teljesitésével, az &llampolgari jogok €s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsgi okokbdl, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagbgusigazolvinyra jogosultak esetében a
pedagbgusigazolvéany kiallitasahoz sziikseéges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai koziil

. a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodési helye, sziiléje neve,
torvényes képvisel8je neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkoddsi helye
és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztisainak széma a tartézkoddsdnak megillapitésa, kotelezé foglalkozéastol vald
tavolmaradds jogszeriiségének ellendrzése és a sziildjével, torvenyes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Bsszefiiggésben a fenntartd, birésag, rendbrség, iigyészség, telepiilési dnkorméanyzat
jegyzbje, kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsdgi szolgalat részére,
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6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz torténd

felvétellel kapcsolatosan
. a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi  helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziiléje, torvényes képvisel6je neve, sziildje,
torvényes képviselSje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai
egészségiigyi dokumenticio, a tanulo- s gyermekbalesetre vonatkozé adatok az
egészségi 4llapotanak megéllapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi
feladatot ellatd intézménynek,
o a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziiloje, torvényes
képviseléje neve, sziilGje, torvényes képvisel8je lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,
. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagégiai szakszolgélat intézményei
és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
. 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikseges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithatok '
Ezeken kiviil a nevelési-oktatasi intézmény nyilvéntartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsdg elbirdldsahoz és
igazolaséhoz szilkségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbsl megéllapithaté a

jogosult személye és a kedvezmenyre val6 jogosultsdga.

A Nkt. 42. § (1) értelmében a pedagégust, a neveld és oktaté munkdt kozvetlenil segito
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatdsaban,
hivatisinal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetSen, amelyr8l a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé kapcsolattartas sordn szerzett
tudomést. E kotelezetiség a foglalkoztatisi jogviszony megsziinése utin is hatarid6é nélkiil
fennmarad. A titoktartisi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymads kozti, a
tanulé fejlédésével dsszefiiggs megbeszelésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
Kkozlése siilyosan sértené a gyermek, testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje utjdn koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanuld - mas vagy sajit magatartisa miatt

- stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitishoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

Adattovabbitasra kizarélag a koznevelési intézmény vezetSje vagy - a meghatalmazas keretei
kozott - az 4ltala meghatalmazott vezet§ vagy mas alkalmazott j ogosult.
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Az elébbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszndlas
céljara személyazonositisra alkalmatlan médon atadhatok.

2. ALKALMAZOTTAK ADATAI
Az 6voda az alkalmazottak alabbi adatait tartja nyilvan (alkalmazotti nyilvantartas)

*  nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsdgat,

»  sziiletési helyét és idejét,

o oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvinya szdmat,

= végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

*  munkakére megnevezését,

*  munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

«  munkavégzésének helyét,

*  jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

*  vezetBi beosztasat,

*  besoroldsat,

¢ jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

«  munkaidejének mértékét,

»  tartds tavollétének idbtartamat,

s lakcimét,

s elektronikus levelezési cimét,

»  elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenOrzésével, pedagbgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

»  aszakmai gyakorlat idejét,

*  ecsetleges akadémiai tagsdgat,

*  munkaid6-kedvezményének tényét,

*  mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett

hataridejét,
*  mindsitd vizsgijanak, mindsitd eljarasra térténd jelentkezésének idépontjat, a

mindsit6 vizsga és a mindsitési eljards idépontjat és eredményét,

 az alkalmazottat érint6 pedagbgiai-szakmai ellenérzés idGpontjat,

megallapitasait.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsol6dé juttatdsok jogszerii igénybevételének megillapitdsa céljabol
tovéabbithatd. A szolgéltatast ny(jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbé az adatok pontossaganak, teljességének, idészerfiségének biztositdsa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljdrds keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére, valamint az orszdgos pedagogiai-szakmai
ellendrzések, illetve a pedagogusok minGsitd vizsgdjdnak, mindsité eljardsanak lefolytatasa

céljabol a hivatal részére tovabbithato.
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A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell
tartani, 8rizni. Az alkalmazott személyi anyagéanak vezetéséért és a rendszeres ellenOrzéséért az

intézmény vezetGje a felelds.
3.  ADATKEZELES SZABALYAI

Az intézmény adatkezelési tevékenységecrt az 6voda vezetbje egy személyben felelSs.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

Adatkezelési jogkorok dtruhdzasa:

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakéri lefrdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

. az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgato
igazgatOhelyettes

. a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o igazgato,
o igazgatohelyettes

o 6vodapedagbgusok
o O6vodatitkar

Az intézményben nyilvéantartott alkalmazottak és a gyermekek adatait csak {rsban torténd
hivatalos kikérésre az igazgat6 engedélyével lebet tovabbitani.
Az alkalmazottak adatait a munkakori lefrasukban szerepl8 feladatokkal kapcsolatban
tovabbithatjak:
. igazgato
. ovodatitkar
A gyermekek adatait tovabbithatja:
«  a fenntart6, birbsag, renddrség, ligyészség, 4llamigazgatési szerv, Snkormanyzat, részére
valamennyi adatot az igazgatd
+ pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek:
o igazgato
o az érintett 6vodapedagdgus
. svodai felvétel, Gvodavaltas esetén az Gij 6vodéanak:
o igazgat6, igazgato helyettes
o 6vodatitkar
. csalddsegitd és gyermekvédelmi szolgalatnak:
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e o igazgatd
* o gyermekvédelmi felel8s
o o az érintett ovodapedagdgus
3.1 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden, amely a munka- kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallisa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

o

A személyi iratokba torténé betekintés: a

személyi anyagba betekintésre jogosultak:

. sajat adataiba az alkalmazott

. az alkalmazott felettese

. torvényességi ellendrzést végzo testiilet vagy személy

. fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet, vagy személy

. munkaiigyi per kapcsan a birdsag

. feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggésben indult biintet6eljardsban a nyomozé hatdsig, az iigyészség és a

birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat
. a személyzeti és munkaiigyi és illetmény-szamfejtési, munkaiigyi feladatokat

ellatd vezetd és helyettes feladatkorén beliil.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

«  kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata

»  amunkaltatéi jogkor gyakorl6janak irasbeli rendelkezése

*  birdsdg, vagy mas hatdsdg dontése, illetve jogszabélyi rendelkezés
Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzatban szerint informici6hoz juté személyt

adatvédelmi kotelezettség terhel, felel6s a tudomaéséra jutott adat rendeltetésének megfelels
felhasznalasért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne

juthasson.

Személyi adatokban torténd valtozas bejelentése:

s

Minden alkalmazott az alabbi adataiban torténd valtozast kételes 10 napon beliil irdsban
bejelenten és okirattal igazolni a kozvetlen vezet6jénél:

*  név, csaladi allapot

« eltartott gyermekek ( név, sziiletési id6, eltartés kezdete)

*  lakcim, tartozkodasi hely

« iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
dllami nyelvvizsga megszerzése, szakvizsga... stb.

179




Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

A bejelentett adatvéltozast az alkalmazott bejelentésétdl szamitott 10 napon belil az személyi

iratok kezelje koteles felvezetni a személyi iratra.
Személyi iratok iktatasa, taroldsa:

A személyi iratokat az iktatokonyvben kell iktaini. A beiktatott személyzeti iratokat

tartalmuknak megfeleléen csoportositva keltezésiik sorrendjében az e célra kialakitott

iratgylijtében kell 8rizni. Az iratgylijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmeény

személyi iigyekkel foglalkozo ligyintéz8jének a feladata: vodatitkar. Személyi iratot tarolni

az intézmény vezetéi irodaban, munkavégzést kévetben zérral ellatoit helységben lehet. A

személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésété] szamitott 5 évig meg kell Srizni.
3.2Kozérdekii adatok

Kézérdekit adat: allami, vagy helyi énkorményzati feladatot ellito szerv vagy személy
kezelésében 16vé személyes adatforgalma ald nem esd adat. Az intézmény kozérdekl adatait az
adatvédelmi torvény elirdsai alapjdn nyilvanosak, kiviildllok szdmara hozzaférhetOek,
megtekinthetek. Az Gvoda kotelessége a feladatkorébe tartozé kozérdekd ligyekben a sziil8ket
tdjékoztassa. Az 6voda feladata, hogy a pontosan, kériiltekintéen és szabadon, hozzéférhetd

médon ismertesse a kozérdekiinek mindsiilo adatait:

. alapitd okirat
. feladat és hataskorét, szervezeti felépitését
miikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait O nevelési programjat,

hézirendjét.

Az &voda 4ltal kitelez8en hasznalt dokumentumok:

e Torzskdnyv

. Felvételi el6jegyzési naplo

. Felvételi mulasztasi naplo

. Ovodai Csoport naplé

. Gyermekek fejlédését rogzits fejlédési naplo

e Ovodai szakvélemény

. Ovodai 4tjelentkezés formanyomtatvanya Az 6voda kozzétételi listaja:
. felvételi lehet6ségekrdl sz616 tajékoztatd

. a beiratkoz4sra meghatarozott id6t, csoportok szamat

. az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelent6sebb rendezvények, események idGpontjat
pedagdgiai —szakmai ellendrzése megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozd jogszabalyok megtartasdval

a szervezeti és mitkddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

. az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzetiségiiket, a
dajkak szdmat, iskolai végzettségét, szakképzetiségét, az 6vodai csoportok szadmat, az

egyes csoportokban a gyermeklétszamot.
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3.3 Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés soran a kiilonbdzé iigyek megoldasardl a kijelolt, vagy munkakérileg illetékes
alkalmazottnak, vagy tligyintézének kell gondoskodni. Az intézményben barmely iiggyel
kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaré igazgat6 adhat. Hivatalos szervnek
adatokat, informacidkat az adatkezelési szabélyzatban meghatarozott mdodon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakori feladat elldtdsan kivill az intézménybél kivinni, intézményen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak az igazgatd engedélyével lehet. Az 6voda és bolcsdde
iigyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét. A
pedagogiai targykort figyviteli és iratkezelés az dvodakban a vezetd ellendrzése alatt 4ll.

Az tigyek nyilvantartasi rendje:
Az iktatokonyv, iratnyilvantarté kényv az intézmény mitkddése soran keletkezett beadvanyok,

kiadményok, belsd tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatékonyv pontos vezetése az
ovodatitkar feladata. Célja az intézményi miikodés konkrét iigyeihez tartozé iigyiratok
barmikor visszakereshet6ek legyenek. Az iktatokonyvet minden év végén le kell zarni és
amennyiben nem telt be 0j oldalon hitelesen megnyitni.

Iratkezelés:

Irat minden olyan szbveg, amely valamely szerv miikodésével, illetbleg személy
- tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban eszkoz felhasznaldsdval keletkezett.
Minden olyan iratot, amely hivatalosan érkezett, vagy az intézmény hivatalosan ad ki, az
iktatokonyvbe be kell jegyezni, iktatdszammal ellatni. Az elektronikusan elSallitott
dokumentumok az igazgatd aldfrasaval, az intézmény pecsétjével ellatva valnak hivatalossa.

A nevelési-oktatasi intézmény &ltal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell

e a nevelési-oktatasi intézmény

o nevét,

e székhelyét,

o az iktatdszamot,

o az ligyintéz6 megnevezését,

. az ligyintézés helyét és idejét,

. az irat alair6janak nevét, beosztasit és

. a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatit.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkezd részben tartalmaznia kell:

. a dontés alapjaul szolgdls jogszabély megjelolését,

. amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
. a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

o az eljardst megindito kérelem benyiijtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabély el6irja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak(z0ssége a nevelési-oktatisi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel8-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOokdnyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek
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1

tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az tigy megjeldlését, az
{igyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzkonyv készitéjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a
jegyz6konyv készitje, tovabba az eljars soran végig jelen 1év§ alkalmazott fija ala.

Az iratkezelés magiba foglalja az alabbi tevékenységeket:
o az iratok készitését és a szakszer( nyilvantartast
o aziigykorok szerinti rendezést, a hatdridds valogatast
o szakszerll és biztonsagos meglrzést az irattarban

o iratselejtezést, illetve levéltarazast.

Trattari terv

Az irattari tervet a 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet 1 szdmt melléklete tartalmazza.

Trattari terv

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Irattari
tételszam

Ugykir megnevezése

Intézménylétesités, tszervezés,- fejlesztés
Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek
Személyzeti, bér- és munkaligy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem
Fenntartdi iranyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapodasok, birésagi, 4llamigazgatasi ligyek
Belsd szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések.

Statisztikdk

Panasztigyek

—_
= o

H
N

Nevelési-oktatisi ligyek

13.
14..

17..
18.

Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitdsok
Felvételi- és mulasztasi naplo

15. Felvétel, atvétel

16. Naplok

Pedagbgiai szakszolgalat
Sziiléi munkakdzosség szervezése, milkodése
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nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
10
20

10

nem selejtezhetd

20
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19. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények,
javaslatok és ajanlasok 5
20. Gyermek-és ifjisdgvédelem 3

Gazdasagi iigyek

21. Ingatlan  nyilvantartas,-  kezelés,- fenntartids, hatarid6  nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek nem selejtezhetd
22. Tarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, selejtezés 10
24. Fves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
koltségvetési bizonylatok 5
25. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
26. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

Az iigyiratkezelés fogalma, rendszere

Az iratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetGség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel torténd ellatasat, szakszerii és biztonsidgos megOrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalé tevékenység.

Irat:
Minden olyan irott széveg, rajz, vazlat, terv, fénykép, film, modell, térkép, dokumentacio,

mégneses vagy mds adathordozé (adattarold), valamint a megjelenés formajatol fiiggetlen
minden mds, amely barmilyen anyagon, barmely formaban (feljegyzés, elSterjesztés, jelentés,
atirat, tdjékoztato, tervezet, stb.) barmely eszkoz felhaszndldsaval keletkezett dokumentum. Az
iratokat alszamokra tagozddd, sorszdmos iktatdst rendszerben kell kezelni.

Kozirat:
A keltezés idejétdl és az Orzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot

ellat6 szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

A kiildemények beérkezése
A kiildemények atvétele:

A beérkezes modja:
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Postai vagy hivatali kézbesités, informatikai- telekommunikacios eszkoz segitségével, illetve
maganfél személyes benytjtasa utan keriil az 6voddhoz. A személyesen benyujtott iratok

atvételét igazolni kell.

A kiildemény dtvételére jogosult:

° a cimzett,

° a vezeto,

° az ligykezeld,

o a vezet6 altal felhatalmazott személy.

A kiildemény ellendrzése:

e a cimzés alapjén a kiildemény atvételére vald j ogosultsagat,
o az iraton jelzett melléklet meglétét.

Sériilt, hidnyos kiilldemény kezelése:

Sériilt-feltehetéen hianyos —kiildemény 4tvétele esetén, a sériilés tényét az atvételi okményon
jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni a kiildemény tartamanak meglétét. Irathidny eseten ennek

tényét jegyzSkonyvben kell 1o gziteni.

A kiildemény felbontisa

Bontds dltaldban:

Az iigykezeld minden hozza érkezett kiildeményt felbonthat.
Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a sziil6i szervezet,
alapitvany részére érkezett leveleket, tovabbé azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat

a vezetd fenntartotta magéanak.

Az iratokat agy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabbé az irat 4tvételének a napja
megallapithaté legyen.
Tartalom ellendrzése:

A kﬁldemény felbontasakor ellenrizni kell a feltiintetett tartalom meglétet. Az esetleges
felmeriild irathidny okét a kiils§ szervvel-lehetSleg rovid tton- tisztazni kell és ennek tényét az

" jraton rogziteni kell.
Az iratok érkeztetése

Nyilvantartdsba vétel:

A nevelési-oktatési intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
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Erkeztetés adatai:

Erkezéskor fel kell tiintetni
° az irat kiild6jének megnevezését (azonositdjat)
° a mellékletek szamat

Adatok, szamitogépes adatok rogzitése:
Szamitogépes rendszerbe vitt adatokat utdlag nem valtoztathaté médon kell rogziteni.

Ha az tigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a

jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetSk. Telefonos, vagy személyes

tajékoztatas keretében torténd tigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét,

az elintézés hataridejét, és az ligyintéz6 alafrasat.

Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

Az iratok iktatdsa:

Minden iratot iktatni kell a szamldk kivételével. A pénziigyi bizonylatok iktatisa a szamviteli
kérben torténik.

Iitatoszam:

Manudlis iktatds céljara csak hitelesitett iktatokonyv hasznalhatd. Minden iktatdst végz0 egység
évente 1-gyel kezd4do, és az évszdmot feltiintetd sorszammal végzi az iktatast.

Tktatasi nyilvantartas tartalma.

Az iktatas sordn az iktatasi nyilvantartdsban (iktatokonyvben) fel kell tiintetni:
e aziktatds sorszdmat
e azirat tArgyat.

Az iktatékonyvben sorszamot iiresen hagyni, bejegyzést olvashatatlanna tenni nem szabad.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnalk tartalmaznia kell:

Nevelési-oktatasi intézmény :
. székhelye

e neve
. iktatoszdm

e figyintéz6 megnevezése

. tigyintézés helye és ideje

. az irat aldirdjanak neve, beosztdsa
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. a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
Kiadoményozashoz az é&llami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzdt kell hasznalni. A
kiadott bélyegzokr6l és az érvényes alairasokré] nyilvantartast kell vezetni.

Az iktatdsra nem keriild ivat nyilvantartasa:

Az iktatési nyilvantartisba nem kell bevezetni a mas kiils6 szervtdl, hivatali egységektOl és

minisztériumi szervekt6l érkezett sokszorositott vagy nyomdai tton el8allitott iratok koziil

kiilondsen: tananyagokat, tajékoztatokat, meghivokat, tovabba a bemutatasra, vagy jovahagyas
céljabol visszavardlag érkezett iratokat.
Aldirds, hitelesités:

Az iratot az SZMSZ—ben meghatérozott jogositvanyok alapjn az igazgato itja ald. A masolat
vagy kivonat hitelesitését, az eredeti iratot 81z szervezeti egység iratkezel8je végzi zaradékolas

utjan.
A nevelé-oktatd munka soran keletkezett egyéb iratok

Hatarozat:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a
rendelkezé részben és az ide vonatkozé torvényeken til tartalmaznia kell

. a dontés alapjaul szolgald jogszabély meg] elolését,
o amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast.
. a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

az eljarast megindité kérelem benyijjtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzolkonyv:

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha

. a jogszabaly elbirja,
. az intézmény nevelGtestillete, szakmai munkakdzossége az intézmény

mitkodésére, a gyermekekre, vagy a nevel§-oktaté munkara vonatkozo kérdésekben
hatéroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

. rendkiviili esemény indokolja,

o az elkészitését a vezet6 elrendeli.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:

az elkészités helyét idejét

a jelenlév8k felsoroldsat az

igy megjeldlését

az tigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat
az clhangzott nyilatkozatokat a meghozott
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dontéseket a jegyz6konyv készitbjének

alafrasat.
A jegyz8konyvet a jegyzokonyv készitbje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 16v6 alkalmazott

irja ala.
Az irattari tételszam meghatarozasa

Célja: az irat barmikor visszakereshet6 legyen.

A kozponti igazgatasi szervre vonatkozd érvényes irattéri terv alapjan az irattari tételszamot az

ligy tArgydnak ismeretében az érdemi {igyintéz$ hatdrozza meg és vezeti r4 az iratra, illetve az
eléadoi iv megfeleld rovatdba. Az irattari tételszdmot az ligykezelS feljegyzi az iktatokonyv

vonatkozd rovataba is.

Trattar

Elhelyezés az irattarban:
Az elintézett ligyek iratai az Irattarban keriilnek elhelyezésre a megfeleld irattétel a megfeleld

targykorhdz besorolva.
Ugyirattipusok:

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
Nevelési-oktatasi ligyek Gazdasagi
iigyek.

Iratok Iiaddsa az irattarbol:
A kozponti kozigazgatisi szerv dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra barmikor

kikérhetnek iratokat 4tvételi elismervény ellenében, meghatirozott id6re.

A fenntartd részére az irattarbol hivatalos irat atvételi elismervény ellenében kiadhaté. Mas
szerv részére iratot Atadni csak az iratot 6rzd szervezet vezetGjének irdsbeli engedélyével
szabad. Iratot az irattdr elhelyezésére szolgalé épiiletb6] kivinni csak valamely térvényes
eljardst folytato rendelkezésére vagy feliigyeleti ellendrzés céljabdl szabad a sziikséges idére.

Selejtezés, levéltarba adas:

Azirattdrozas utdn, az irattri terv alapjan attekintésre kertil az iratok Grzési ideje. Az 6rzési id6

szempontjabol lejart iratokat selejtezni kell.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi.
Az iratok az adatvédelmi és biztonsdgi el8irdsok figyelembevételével semmisithet6k meg,

melynek felel6se az 6vodaigazgato.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani,
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A tervezett iratselejtezést, annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6zéen kell
bejelenteni az illetékes levéltdrnak.

Az iratselejtezésrdl jegyzokonyv készill, melyet az igazgatd vezetdje alairdséval és az
intézmény  korbélyegzdjével  hitelesiti. A jegyzOkonyv két példanyos, melyben
iratfolyométerben kell megadni a selejtezésre varo iratok mennyiségét (egy folyométernek felel
meg az az iratmennyiség, amely egymdas mellé téve egy méter hosszi).

A jegyz6konyv melléklete tartalmazza a tételes jegyzéket amelyben az iratfolydméterben
megadott, selejtezésre szant iratok tételes felsorolasa torténik.

A jegyzBkonyv —melléklettel egyiitt- iktatasat kovetben, engedélyezés céljabol az illetékes
levéltarhoz tovabbitando. az 6vodaigazgatd. A levéltar az iratok megsemmisitését a szifkseges
cllendrzés utén a sclejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zéradékkal engedélyezi.

Zaro rendelkezések

A pedagégus csak a nevelémunkaval sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli

tevékenységet kteles elvégezni.
A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvdntartasokbol 4thiizassal kell érvényteleniteni, olyan

médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitdst
aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A nevelési-oktatasi intézmény a fenntartonak a kovetkezd iratokat koteles megkiildeni:

Az igazgat6i megbizast targyalo a nevelési intézmény munkajat értékeld nevelStestiileti
értekezletekrol késziilt jegyzokonyveket,  amelyek-kiilon
jogszabalyrendelkezése-alapjan jovédhagyast vagy ellendrzést igényld intézkedések és

dontések alkalmaval késziiltek.
Azokat a jegyz6konyveket és mas iratokat, amelyek dontések, hatarozatok- kiilén jogszabaly

alapjén- torvényességi szempontbol valo feliilvizsgalathoz sziikségesek, az értekezletet kdvetd

nyolc napon beliil.
A nevelési intézményben hasznalhaté nyomtatvany:

Nyomdai titon el84llitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 8sszeflizott, papiralapl
nyomtatvény; nyomdai iiton eléallitott papiralapi nyomtatvany; elektronikus okirat;
clektronikusan eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint hitelesitett

papiralapti nyomtatvany.

Az eclektronikus okirat a koznevelésért felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott. az intézmény SZMSZ-€ben meghatarozott rend

szerint elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
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ELOTERJESZTES
Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2024, januar 24.
napjan tartando iilésére
Kisling Kozség Onkormanyzat és Kislang Kozség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
kozott 2019. december 12. napjan kotott Egyiittmiikodési Megallapodas 2024. évi
feliilvizsgalata targyaban

Az el6terjesztést készitette: dr. Berta Edina
jegyzo
Tisztelet Képviselo-testiilet!

T4jékoztatom a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy a nemzetiségek jogairél szolo 2011. évi
CLXXIX. térvény (tovabbiakban: Njtv.) 80. §-a alapjan

(1) A telepiilési Snkormanyzat hivatala, illetve az a hivatal, amelyik a helyi nemzetiségi
dnkormanyzat székhelye szerinti helyi nkorményzat 5nkorméanyzati hivatali feladatét ellatja a
helyi nemzetiségi Snkormanyzat részére biztositja az 6nkorméanyzati miikodés személyi és
targyi feltételeit, tovabbad gondoskodik a miikodéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok
ellatasarsdl. Az onkormanyzati miikodés feltételei és az ezzel kapesolatos végrehajtasi feladatok:

a) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére havonta igény szerint, de legaldbb tizenhat
6réban, az 6nkormanyzati feladat ellatasahoz szitkséges targyi, technikai eszk6zokkel felszerelt
helyiség ingyenes hasznélata, a helyiséghez, tovabba a helyiség infrastruktirdjéhoz kapesolodo
rezsikoltségek és fenntartasi koltségek viselése;

b) a helyi nemzetiségi nkormanyzat milkodéséhez (a testlileti, tisztségviseldi, képviseldi
feladatok ellatasédhoz) sziikséges targyi és személyi feltételek biztositdsa;

¢) a testiileti tilések elokészitése, kiilénosen a meghivék, az eléterjesztések, a testiileti tilések
jegyzbkonyveinek és valamennyi hivatalos levelezés elokészitése €s postazasa;

d) a testilleti dontések és a tisztségviseldk dontéseinek elSkészitése, a testiileti €s
tisztségviseldi dontéshozatalhoz kapesolddé nyilvéantartdsi, sokszorositdsi, postézasi feladatok

ellatasa;

¢) a helyi nemzetiségi oOnkormanyzat miikodésével, gazdalkodéasaval kapcsolatos
nyilvantartasi, iratkezelési feladatok ellatasa;

7) ajelnyelv és a specidlis kommunikéci6s rendszer hasznalatanak biztositasa, és

g) az a)-f) pontban meghatérozott feladatellatdshoz kapcsolédd koltségek viselése a helyi
nemzetiségi Snkormanyzat tagja és tisztségvisel6je telefonhaszndlata koltségeinek kivételével.

()" Az (1) bekezdés szerinti kitelezettségének teljesitése érdekében a helyi énkormanyzat
harminc napon beliil biztositia a rendeltetésszerti helyiséghasznalatot. A  telepiilési
dnkormanyzat a telepiilési nemzetiségi onkorményzattal, a tertileti énkorményzat a teriileti
nemzetiségi 6nkorményzattal a helyiséghasznélatra, a tovabbi feltételek biztositasara és a
feladatok ellatasira vonatkozéan megéllapodast két. A megallapoddst minden év janudr 31.
napjdig, altaldnos vagy id6kozi valasztas esetén az alakuld iilést kivetd harminc napon
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beliil feliil kell vizsgalni. A helyi 6nkorményzat és a nemzetiségi 6nkormanyzat szervezeti és
mikodési szabélyzatdban rogziti a megéllapodas szerinti miikddési feltételeket, a megallapodas
megkotését, modositasat kéveté harmine napon beliil.

(3) A (2) bekezdés szerinti megéllapodasban rogziteni kell

@) a helyi onkorményzat és a helyi nemzetiségi Onkorményzat koltségvetdsének
elékészitésével és megalkotasival, valamint a koltségvetéssel dsszefiiggd adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitésével, tovabba a helyi nemzetiségi Snkormanyzat 6nallo fizetési szdmla
nyitdsaval, torzskényvi nyilvantartdsba vételével és addszam igénylésével kapcsolatos
hatdridéket és egyiittmiikodési kotelezettségeket, a felelésdk konkrét kijelslésével,

b) a helyi nemzetiségi 6nkormdnyzat kotelezettségvallaldsaival kapcsolatosan a helyi
Onkorményzatot terheld ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozdsi, szakmai teljesitésigazoldsi
feladatokat, tovébba a felel6sok konkrét kijelolését,

c) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koételezettségvallaldsanak a szervezeti és mikodési
szabéalyzatban meghatérozott szabalyait, kiilondsen az Osszeférhetetlenségi, nyilvéantartasi

kotelezettségeket,

-

d) a helyi nemzetiségi Snkorméanyzat miik6dési feltételeinek €s gazdélkodasanak eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek Kkijelolésének
rendjével, és az adatszolgéltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos el6irdsokat, feltételeket.

(4) A helyi onkorményzat €s a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat megallapodadsban rdgziteni
kell, hogy a jegyz6 vagy annak - a jegyzdvel azonos képesitési el6irdsoknak megfelelé -
megbizottja a helyi 6nkormanyzat megbizasabdl és képviseletében részt vesz a nemzetiségi
6nkormanyzat testiileti {ilésein és jelzi, amennyiben térvénysértést észlel.

(5) Onkormanyzati mitkodésen értendé a testiileti iiléseken és a kozmeghallgatdson tdl, a
bizottsdgok miikodése, a tisztségviseldi €s képviseldi megbizatas ellatdsa, valamint a kotelezd
6nkormdnyzati feladatok ellatdsat szolgdl6 rendezvények megtartésa is.

A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan Kislang Kozség Onkormanyzata és Kislang Kozség
Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 2019. december 12. napjan egytittmiiksdési megallapodast
(tovébbiakban: Megéallapodas) kotstt az Njtv-ben foglaltak teljesitése céljabdl.

Az Njtv. 80. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a megallapoddst minden év januar 31.
napjaig, altalanos vagy id6kozi vélasztds esetén az alakuld tilést kdvetd harmine napon beliil

feltl kell vizsgalni,

A Megallapodas feltilvizsgalatra kertilt és megéllapitast nyert, hogy modositani nem sziikséges.

Té4jékoztatom a Tisztelt Képviselo-testiletet, hogy Kislang Kozség Roma Nemzetiségi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete az egyiittmiikodési megallapodés feliilvizsgalatardl szolo
elSterjesztés tekintetében 2024. janudr 22. napjdig hozza meg dontését.




Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az eldterjesztés megvitatdsara és a hatdrozati javaslatban
foglaltak elfogadaséra.

Kislang, 2024. januar 4.
Rumpler Tibor sk.

polgérmester

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO TESTULETENEK
..../2024.(1. 24.) HATAROZATA

a Kislang Kozség Onkormanyzat és Kislang Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas 2024. évi
feliilvizsgalatarél

Kislang Kozség Onkorményzat K épvisels-testiilete - a nemzetiségek jogairdl szél6 2011,
évi CLXXIX. térvény 80. §-aban foglalt kotelezettségnek eleget téve — a Kislang Kozség
Onkorményzat és Kislang Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzat k&zétt 2019.
december 12. hatallyal két6tt EgylittmUkodési Megallapodéast feliilvizsgélta és az al4bbi

dontést hozta:

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a feliilvizsgalat eredményeként ugy
dontstt, hogy a Kislang Kozség Onkorményzat és Kislang Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormaényzat kozott 2019. december 10. hatallyal k6tstt Egytittmiikédési Megallapodas
mddositisat nem tartja sziikségesnek, igy az abban foglaltakat tovabbra is véltozatlan

formaban és tartalommal hatalydban fenntartja.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Rumpler Tibor polgarmester







