Nekézseny Kozségi 6nkorményzat Képviselé-testiilete
2022. augusztus 31.-i rendkiviili nyilt iilése

TARGYMUTATO

Rendelet:  —-----

Hatarozatok:

5§7/2022. (VIIL31.) Ozd Viros (")nkorma’myzata Képvisel6-testiiletének a személyes
gondoskodast nyijté szocidlis és gyermekjoléti ellitisok formdirél, igénybevételérsl és
téritési dijarél szolé 6/2014. (VIL 18.) onkorméinyzati rendelet médositisarol szélo
onkormdnyzati rendelet megalkotasihoz torténé hozzajirulisrol

58/2022. (VIIL31) A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda 2021/2022-es nevelési
tevékenységérdl sz616 beszimolorél

59/2022. (VIIL31.) A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataro6l

60/2022. (VIIL31.) A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda dltal mikidtetett Konyha 2021. évi
beszamoléjarol

Dr. Sziics-Tardi Bedta sk.
Jjegyzé



JEGYZOKONYV

Mely késziilt Nekézseny Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
2022. augusztus 31. napjan megtartott rendkiviili nyilt testiileti iilésérél.

Az iilés helye: Nekézseny Kozségi Onkorméanyzat tanacskozoja
(3646 Nekézseny, Kossuth u. 1.)

Jelen vannak: 4 képviselo-testiileti tag:

Uj-Tozsa Csabané polgarmester
Szilagyi Tamas alpolgarmester
Bodan Gaborné képviseld
Molnér Bélané képviseld

Az ulésen tanacskozasi joggal jelen van az iilés egész tartamara: Dr. Sziics-Tardi Bedta jegyzé.

Jegvzdkonyvvezetd: Firjes Kitti ligyintézo

Uj-Tézsa Csabdné polgarmester koszontdtte a megjelenteket. Megillapitotta, hogy az iilés
hatarozatképes, mert a képvisel6-testiilet 5 tagjabol 4 tag jelen van. Meghivas ellenére tavol maradt
Téth Janos Tiborné képvisel®, aki elézetesen jelezte, hogy a mai iilésen nem tud részt venni.
Javasolta, hogy a képviselé-testiilet a meghivéban feltiintetett napirendi pontokat targyalja meg.

Napirendi pontok:

1. Targy: Ozdi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa rendeletének elfogadasa
Eléadé: Uj-Tozsa Csabané polgdrmester

2. Targy: Beszamol6 a Nekézsenyi Napraforgd Ovoda 2021/2022-es nevelési tevékenységérol
Eléadé: Uj-Tozsa Csabané polgdrmester

3. Targy: Beszamolo a Nekézsenyi Napraforgé Ovoda altal miiksdtetett Konyha 2021. évi
munk4jarél
Eloadé: Uj-Tozsa Csabdané polgdrmester

4. Targy: Inditvanyok, javaslatok

A képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil az aldbbi napirendi
pontokat fogadja el:

Napirendi pontok:

1. Targy: Ozdi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa rendeletének elfogadasa
Eléadé: Uj-Tozsa Csabiné polgdrmester

2. Targy: Beszamolé a Nekézsenyi Napraforgd Ovoda 2021/2022-es nevelési tevékenységérol
Eléadé: Uj-Tozsa Csabdané polgdrmester



3. Targy: Beszamolo a Nekézsenyi Napraforgé Ovoda éltal miiksdtetett Konyha 2021. évi
munkajarol
Eldadé: Uj-Tozsa Csabané polgdrmester

4. Targy: Inditvanyok, javaslatok

Ezt kdvetSen a képviselo-testiilet az alabbi napirendi pontokat targyalta meg:

1. Napirendi pont:

Targy: Ozdi Kistérség Tobbeéla Tarsulasa rendeletének elfogadasa
Eléado: Uj-Tozsa Csabdné polgdrmester

Uj-Tozsa Csabané polgdrmester: Az irisos elSterjesztést mindenki megkapta. Van-e esetleg
kérdés, észrevétel?

Amennyiben nincs, kérem a hatarozati javaslat elfogadasat.

Uj-Tézsa Csabané polgirmester a hatdrozati javaslatot az cloterjesztésben foglalt tartalommal
terjesztette €l6, és Nekézseny Kozség Onkormanyzata Képviseld- testiilete ennek megfeleléen 4
igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi dontését:

Nekézseny Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének 57/2022. (VIIIL.31.)

HATAROZATA
Ozd Viros Onkorméinyzata Képviselé-testiiletének a személyes gondoskodast nyiijto szocialis
és gyermekjoléti ellatasok formairél, igénybevételérol és téritési dijarél sz616 6/2014. (VIL. 18.)
onkormainyzati rendelet médositdisirél sz616 snkormanyzati rendelet megalkotisdhoz torténé
hozzajarulasrél

Nekézseny Kozség Opkorményzaténak Képviselo-testiilete a fenti targyu elbterjesztést
megtargyalta és az Ozd Kistérség Tobbeélu Térsuldsi Tanacsanak 9/2022.(VIIL 1)
hatdrozataban foglaltaknak megfelelden alabbi hatarozatot hozta:

Nekézseny Kozség Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete az Ozd Varos Onkorményzata
Képvisel-testiiletének a személyes gondoskodést nytjtd szocialis és gyermekjoléti ellatasok
formairol, igénybevételérdl és téritési dijarol sz6lo 6/2014. (VIL 18.) onkorméanyzati
rendeletének modositaséhoz — Ozd Kistérség Tobbeélu Tarsulasa Tarsulasi Tandcsa 9/2022.
(VIIL. 1.) hatdrozatanak megfeleléen - a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 5. § (5)
bekezdésére hivatkozassal hozzajarul.

Felelds: polgarmester
Hataridd: értelemszeriien

2. Napirendi pont:

Targy: Beszamol6 a Nekézsenyi Napraforgd Ovoda 2021/2022-es nevelési tevékenységérol
Eléadé: Uj-Tozsa Csabané polgdrmester



Uj-Toézsa Csabdné polgdrmester: Az o6vodavezets megkiildte a 2021/2022-es nevelés;
tevékenységrél sz616 beszamoldt és az SZMS7Z-t.

Ezt kévetben részletesen ismertette a dokumentumokat.

Mivel kérdés, hozzaszolds nem volt, Uj-T6zsa Csabdné polgirmester javasolta a hatarozati
javaslatok elfogadasat.

Uj-Tézsa Csabané polgdrmester a hata'!rozati javaslatokat az eléterjesztésben foglalt tartalommal
terjesztette el6, és Nekézseny Kozség Onkormanyzata Képvisels- testiilete ennek megfeleléen 4
igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodds nélkiil meghozta az alabbi déntéseit;

Nekézseny Kozség (")nkorma’myzata Képviselg-testiiletének 58/2022. (VIIL31.)

HATAROZATA
A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda 2021/2022-es nevelési tevékenységérol szolo
beszamolorol

Nekézseny Kozség Onkprményzaténak Képviselo-testillete tigy dont, hogy a
Nekézsenyi Napraforgd Ovoda 2021/2022-es nevelési tevékenységére vonatkozéd
beszamolodt elfogadja.

Nekézseny Kozség ﬁnkorma’myzata Képviseli-testiiletének 59/2022. (VIIL31.)
HATAROZATA

A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol,
Hazirendjérdl és Pedagogiai programjarél

Nekézseny Kozség Onlgonné.nyzaténak Keépviseld-testilete ugy dont, hogy a
Nekézsenyi Napraforgd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét
¢s Pedagogiai programjat elfogadja.

3. Napirendi pont:

Targy: Beszamol6 a Nekézsenyi Napraforgé Ovoda éltal mitkdtetett Konyha 2021. évi
munk4jarol
Elbéadé: Uj-Tozsa Csabdiné polgdrmester

Uj-Tézsa Csabiné polgarmester: Az ¢lelmezésvezetd is megkiildte a Konyha 2021.évi
munkéjardl sz616 beszamol6t. Kérdés, hozziszolas? Amennyiben nincs kérem azelfogadést.

Mivel kérdés, hozzdsz6lds nem volt, Uj-Tézsa Csabané polgdrmester javasolta a hatirozati

javaslatok elfogadésat.

Uj-Tézsa Csabdné polgarmester a hatérozati javaslatokat az elbterjesztésben foglalt tartalommal
terjesztette el8, és Nekézseny Kdzség Onkormanyzata Képviseld- testiilete ennek megfeleléen 4
igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil meghozta az aldbbi dontéseit:

Nekézseny Kozség (")nkorma'myzata Képviseld-testiiletének 60/2022. (VIIL31.)



HATAROZATA
A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda altal miikodtetett Konyha 2021. évi beszimoldéjarol

Nekézseny Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ugy dont, hogy a
Nekézsenyi Napraforgdé Ovoda altal mitkodtetett Konyha 2021. évre vonatkozd
beszamoldjat elfogadja.

4. Napirendi pont;:

Targy: Inditvanyok, javaslatok

Mivel tobb kérdeés, észrevétel nem hangzott el, Uj-Tézsa Csabiné poledrmester a kovetkezd
napirend targyaldsdra zart iilést rendelt el.

k.m.f.
, e i
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Uj-Tézsa Csabané Dr. Sziics-Tardi Beata -
polgarmester jegyzé




NEKEZSENY KOZSEGT ONKORMANYZAT
POLGARMESTERETOL

MEGHIVO

Ertesitem, hogy Nekézseny Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete

2022, augusztus 31. napjan (szerda) 13.30 6rai kezdettel

rendkiviili testiileti Glést tart, melyre tisztelettel meghivom.

Az iilés helve: Nekézseny Kézségi Onkorményzat tanacskozoja
(3646 Nekézseny, Kossuth ut 1.)

Napirendi pontok:

1. Targy: Ozdi Kistérség Tobbcéla Tarsuldsa rendeletének elfogadasa
Eléadé: Uj-Tozsa Csabdné polgdrmester

2. Targy: Beszamol6 a Nekézsenyi Napraforgé Ovoda 2021/2022-es nevelési tevékenységérol
Eldadé: Uj-Tozsa Csabdné polgdarmester

3. Targy: Beszamol6 a Nekézsenyi Napraforgé Ovoda altal mikédtetett Konyha 2021, évi
munkdjarol
Eléadé: Uj-Tozsa Csabdné polgdrmester

4. Targy: Inditvanyok, javaslatok

S. Targy: Rendkiviili telepiilési tdimogatas iranti kérelmek
El6adé: Dr. Sziics-Tardi Bedta jegyzé

Meghivottak
Nekézseny Ko6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Dr. Sziics-Tardi Beata jegyz6



JELENLETIIY

mely késziilt a Nekézseny Ko6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2022.
augusztus 31. napjian megtartott rendkiviili képvisel§ testilleti {ilésén
megjelentekrol.

Jelen vannak:

Uj-Tézsa Csabané polgarmester

Dr. Sziics-Tardi Beata jegyz6

Szilagyi Tamas alpolgarmester ...
Bodan Gdborné L lide . DAl
Molnar Bélané | halaoall Gl Ud ek
TothJanosné

testlileti tagok.



R 22l ii
ey - Hats [1&H (0.
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H-3600 Ozd, Varoshaz tér 1. Telefon: {48) 574-114 | Fax: (48) 574-104 Email: almasi.csaba@ozd.hu

DRr. ALmiAst Csasa
jegyz6

Ozd Kistérség Tobbcéll Tarsulasa Polgarmesterei részére

Melléklet: 1 db tarsuldsi hatarozat
1 db hatérozat minta

Tisztelt Polgarmester Asszony / Ur!

Ozd Varos Onkormanyzata Kepviselé-testletének 6/2014. (VI 18.) 8nkormanyzati rendelete
szabalyozza a személyes gondoskodast nydjtod szocidlis és gyermekjoléti ellatasok formait,
igénybevételét és téritési dijat.

A Tarsuldsi Tanacs 2022. augusztus 1-jén megtargyaita az Ozd és Térsége Szocialis,
Egeszsegligyi és Gyermekjoléti Integrait Intézmény (a tovabbiakban: OTSZEGYN) altal
nyujtott szocidlis ellatasok formaival, azok igénybevételének maédjaval és intézményi téritési
dijaval kapcsolatos el6terjesztést, A 6/2014. {(VIl. 18.) 6nkormanyzati rendelet madositasa, -
mely a téritési dijak emelését tartaimazza - ezen eléterjesztés alapjan elfogadott hatarozat
tartalmanak megfelelen kertl el6készitésre.

A jogalkotasrol szdlé 2010. évi CXXX. torvény 5. § (5) bekezdése értelmében az
6nkormanyzati rendelet megalkotasahoz a tarsuldsban részt vevd helyi dnkormanyzat
képviselb-testuletének hozzajaruldsa szukseges. A jogszabélyszerkesztésrél szold 61/2009.
(XII. 14.) IRM rendelet 58/A. § (1) bekezdése alapjan a hozzajarulasra a rendelet bevezets
részében utaini kell.

Tajékoztatdsul megkilddm a Tarsuldsi Tandcs altal elfogadott hatarozatot, valamint egy minta
hatarozatot a telepllési Képvisels-testilet hozzéjarulasardl. Kérem a hatarozatot 2022,
augusztus 31. napjaig sziveskedjen meghozni és  szkennelt formaban, alairva és
lebélyegezve a mihali@ozd.hu cimre eljuttatni.

Egy(ttmUikddését megkdszénve:

ORI T
Ozd, 2022. augusztus 1. /”&@ ' RS
l(:j 'ii'u‘,-;l'mI ?\) \i L
kr{ %ﬂé{fq‘; dr; Almasi Csaba
7 s L1 S, . o0
wrd 7/ jegyzd
5 munkaszervezet vezetd
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Ozd Kistérség Tobbeéla Tarsuldsa T4rsuldsi Tandesdnak
9/2022. (VIIL.1.) hatdrozata

Ozd és Térsége Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekijéléti Integralt Intézmény 4ltal

nytjtott szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatisok és elldtdsok igénybevételének médjarél

£ ryy u

és intézményi téritési dijarél

Ozd Kistérség Tobbcéln Tarsuldsa Térsuldsi Tandcsa a fenti targyu elterjesztést megtargyalta
és az alabbi hatarozatot hozta:

L

1L

de Kistérség Tobbeélu Térsuldsa (a tovabbiakban: Térsulds), mint fenntart6 biztositja az
Ozd és Térsége Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjéléti Integralt Intézmény (a
tovabbiakban: OTSZEGYII) miikodésének feltételeit.

E hatdrozat hatalya kiterjed az OTSZEGYII 4ltal nyljtott

a) szocidlis alapszolgaltatisok és szakosftott ellatasok tekintetében a szocidlis
igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrol sz616 t8bbszor médositott 1993. évi IiL. torvény (a
tovébbiakban: Szt) 3. § (1)-(3) bekezdéseiben, valamint a 7. § (1) bekezdésében
meghatérozott szolgaltatdsokra,

b) gyermekjoléti alapellétisok tekintetében a gyermekek védelmérsl és a gyamugyi
igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. trvény 4. §-dban meghatérozott szolgaltatdsokra,

az intézmény alapit6 okirata szerinti teleptilések kozigazgatsi teriiletén é16 személyekre.

. Az OTSZEGYII altal nydijtott

a) szocidlis alapszolgaltatisok formai:
aa) étkeztetds,
ab) hézi segitségnyijtas
ac) jelzbrendszeres hézi segitségnyuités
ad) timogaté szolgéltatas — Tamogaté szolgélat
ae) csaladsegités - Csalad- és Gyermekjoléti K6zpont
af) szenvedélybetegek kozosségi ellatésa
ag) id6sek nappali ellatasa — Bolyky Tamés Gti Idések Klubja
ah) szenvedélybetegek nappali ellatssa - Szenvedélybetegek Nappali Intézménye
ai) hajléktalanok nappali ellatdsa — Nappali melegedd

b) szocidlis szakositott ellatdsok formai:
ba) idéskortiak otthona — Szent Istvén Gti, Szabolcs kozi, Bulest ti intézményi egység
bb) hajléktalanok 4tmeneti bentlakésos elhelyezése — Ejjeli Menedékhely és
Atmeneti Szallas

c) gyermekj6léti alapellatdsok formai
ca) gyermekjoléti szolgaltatss — Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
cb) gyermekek napkozbeni elldtdsa ~ Katona Jozsef Gti Bolesdde és Ujvéros téri
Béleséde.



IV. a) A személyes gondoskod4st nyujté szocidlis szolgaltatasok, ellatdsok igénybevétele
Onkéntes, az ellatdst igényls, illetve térvényes képviseldje szobeli vagy frsbeli
kérelmére, inditvanyara torténik.

b) Etkeztetés igénybevételére jogosult az a személy, aki tekintetében az Szt. 62. § )
bekezdés b)-e) pontjaiban foglalt feltételek valamelyike teljestil, vagy betSltstte a 70.
életévét,

V. Az OTSZEGYII 4ltal nyujtott szocidlis szolgaltatisok, ellatasok igénybevételi eljardsa;

a} A szolgiltatdsok, ellatdsok irdnti kérelmet formanyomtatvanyon, egyéb irésos
forméban és széban is el6 lehet terjeszteni az igényelt szolgaltatdst nynjtd intézményi
egység szakmai munkatarsanal.

b) A jelzbrendszeres h4zi segitségnylijtds és tAmogatd szolgéltatds esetében a szocialis
raszorultsagot vizsgalni kell.

¢) A kérelem el6terjesztésekor mellékelni kell és be kell nydjtani:
ca) étkeztetés igénybevétele esetén a Jjogosultsagi feltételt igazold iratot, illetve
annak mésolatét, vagy nyilatkozatot, lakdsra szallitds igénylése esetén a haziorvos
igazoldsdt a  lakdsra  szallitds indokoltsagarél, jovedelemnyilatkozatot,
Jjovedelemnyilatkozatban feltiintetett rendszeres Jjovedelmek tartalma szerinti igazolést,

cb) hézi segitségnyuijtas, jelzbrendszeres hazi segitségny\jtas, tdmogatd szolgéltatss,
id6sek nappali ellétdsa, bentlakédsos intézmény (az &jjeli menedékhely kivételével)
esetén meghatdrozott orvosi igazolast, jovedelemnyilatkozatot,
jovedelemnyilatkozatban feltiintetett Jjovedelmek tartalma szerinti igazolast,

cc) tartos bentlakdsos ellatas esetén vagyonnyilatkozatot,

cd) jelz6rendszeres hazi segitségnyuijtas és a Téamogaté szolgélat igénylése esetén a
szocialis raszorultsag igazoldsara a személyes gondoskodést nyijté szocidlis ell4tasok
igénybevételérol szol6 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet 22. § (1) — (3) bekezdéseiben
meghatirozott iratot, illetve annak mésolatat,

d) A kérelemrél az igazgat6 dont,

Az ellétds igénybevételének megkezdése eldtt — kivéve csalddsegités, hajléktalanok
nappali melegeddje, hajléktalanok éjjeli menedékhelye, valamint a hajléktalanok
atmeneti szdlldsa szolgéltatdsainak 30 napot meg nem haladé igénybevétele esetén —
az igazgaté az elldtdst igényldvel, illetve trvényes képviselbjével frasban
megallapodast kot, amellyel az ellatas igénybevételére intézményi jogviszony létesiil.

VL. A szocidlis részorultsag feltételei

a) Tdmogat6 szolgélat igénybevétele soran szocialis raszorultnak mindsiil az Szt. 65/C. §
(5) bekezdése alapjan sulyosan fogyatékosnak mindsiild személy.

b) Jelz6rendszeres hdzi segitségnyijtds igénybevétele sorin szocidlisan raszorultnak
mindsil az egyediil €16 65 év feletti személy, az egyediil é16 silyosan fogyatékos vagy
pszichidtriai beteg személy, vagy a kétszemélyes haztartdsban &l6 65 év feletti, illetve



sulyosan fogyatékos vagy pszichitriai beteg személy, ha egészségi éllapota indokolja
a szolgaltatds folyamatos biztosftasét.

VH. Az igazgaté az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik az elltast igényldk
clhelyezésérél. Ha az cllatast igényld soron kiviili elhelyezését kezdeményezték, az
igazgat6 dont a soron kivili elhelyezésre vonatkozé igény indokoltsagarol, tovabba az
igények teljesitésének sorrendjérdl.

VIII. Az OTSZEGYII altal nytjtott gyermekj6léti alapelldtds igénybevételi eljarésa;

1. A személyes gondoskodést nyujté gyermekjéléti alapelldtasok igénybevétele
Onkéntes, az ellatast igényld kérelmére torténik.

2. Akérelmet a Gyvt. 31. §-dban foglaltak szerint kell elSterjeszteni.

3. Az elldtas igénybevételének elutasitisa esetén a kérelmeztt, illetve torvényes
képvisel6jét az igazgatd frasban értesiti,

4. Abban az esetben, ha az ellatast igényld, vagy térvényes képviseléje az igazgato
intézkedését vitatja, a dontésr6l s2616 értesités kézhezvételétd] szamfitott nyolc napon
belil az Ozdi Polgérmesteri Hivatal Hat6sdgi és Szocidlis Osztilyshoz (a
tovabbiakban: Hat6sigi és Szocialis Osztaly) benyujtott, de a Tarsulds Téarsuldsi
Tanécsdhoz cimzett fellebbezéssel ¢lhet, ezt kdvetBen a fenntarté dbntésének
feliilvizsgalata bir6sagtol kérhets,

5. A btlesédei ellatas igénybevételének megkezdése el6tt az igazgaté a kérelmezével,
illetve torvényes képviseldjével frasban megdllapodast kot, amellyel az ellatas
igénybevételére intézményi jogviszony létesiil.

IX. Az OTSZEGYII altal biztositott személyes gondoskodést nyijt6 ellatds megsziinésének
méddja:

1. a) Szocidlis szolgiltatdsok esetében az igénybe vevd intézményi jogviszonya
megsziinik az Szt. 100. §-dban meghatarozott feltételek valamelyikének teljesiilése
esetén,

b) A gyermekjoléti alapellitss megsziinik a Gyvt. 37/A. § (1) bekezdésében
foglaltak esetében.

¢) A gyermekj6léti alapelldtds megsziintetésre kerlil a Gyvt. 37/A. § (2)-(4)
bekezdésében foglalt esetekben.

2. Amennyiben a személyes gondoskodést nydjté ellitdsra iranyuld jogviszony
keletkezését
a) az igazgatd intézkedése alapozta meg, az intézményi jogviszony megsziinését,
megsziintetését az igazgatd intézkedése alapozza meg,
b) hatdrozat alapozta meg, az intézményi jogviszonyt csak hatirozat sziintetheti
meg.

3. Az clldtds megsziinésérél, és a megéllapodds felmonddsardl az igazgaté irdsban
értesfti a jogosultat, illetve t6rvényes képviseldjét.

4. Ha az elldtast igényls, illetve torvényes képviselSje az igazgatd dontését vitatja, az
arrl sz616 értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a Hat6sagi és Szocislis



Osztalyhoz benyujtott, de a Tarsuldsi Tandcshoz cimzett fellebbezéssel élhet, ezt
kovetben a fenntartd ddntésének feliilvizsgélata birdsagtol kérhetd,

X. Térsulasi Tandcs az OTSZEG YT 4ltal nyujtott szocilis és gyermekjoléti szolgaltatasok
¢s elldtasok intézményi téritési dijt az alébbiak szerint hatdrozza meg:

1. Szocidlis alapszolgiltatdsok igénybevétele esetében az intézményi téritési dij

mértéke:
) Etkeztetds
Szamitott intézményi téritési dij:
- az ebéd elvitelével 686,- Ft/nap
Megiéllapftott intézményi téritési dij:
- az ebéd elvitelével 650,- Ft/ebéd
- az ebéd lakasra szallitdséval 900,- Ft/ehéd
b) Hdzi segitségnyiijtds
Szémitott intézményi téritési dij: 2.179,- Ft/6ra
Megallapitott intézményi téritési dij: 180,- Ft/6ra

Gondozasi sziikséglettel nem rendelkezdk esetében: 2.179,- Ft/éra

¢) Jelzbrendszeres hézi segitségnyilitds
da) szocidlisan raszorult személy esetén

szamitott intézményi téritési dij: 360,- Ft/nap
megéllapitott intézményi téritési dij: 300,- Ft/nap
db) szocidlisan nem raszorult személy esetén; 360,- Ft/map

dj Tdmogats szoledlat
ba) személyi segitd szolgalat
- szocidlisan raszorult személy esetében

szémitott intézményi téritési dij: 4.444,- Ft/6ra
megallapitott intézményi téritési dij: 250,- Ft/6ra
~  szocidlisan nem részorult személy esetében 1.300,- Ft/6ra
bb) sz4llité szolgélat
- szocidlisan rédszorult személy esetében szamitott
intézményi téritési dij: 889,- Ft/km
megallapitott intézményi téritési dfj: 120,- Ft/km
- szociélisan nem rdszorult személy esetében 480,- Ft/km

e) Szenvedélyvbetegek nappali intézménye
Szamitott intézményi téritési dij: 1.754,- Ft/nap
Megéllapitott intézményi téritési dij: téritésmentes

J) Bolyky Tamds vti IdSsek Klubja
Szdmitott intézményi téritési dij: 2.556,- Ft/nap
Megéllapitott intézményi téritési dij: téritésmentes




2. Szocidlis szakositott elldtds igénybevétele esetén az intézményi téritési dij mértéke:

a) ldések otthona
aa) Szent Istvdn 1t egység esetében

szamitott napi intézményi téritési dij: 5.511,- Ft/nap

megallapitott napi intézményi téritési dij: 3.200,- Ft/nap

megéllapitott intézményi téritési dij étkeztetés nélkil: 2.600,- Ft/nap

Bekeriilési dij: az Sregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegének
dtszorise

ab) Szabolcs kozi egysde esetében

szamitott napi intézményi téritési dij: 7.331,- Ft/nap,

megallapitott napi intézményi téritési dij: 3.200,- Ft/nap

megallapitott intézményi téritési dij étkeztetds nélkil: 2.600,- Ft/nap

Bekeriilési dij: az Sregségi nyugdij mindenkori legkisebb tsszegének
Btszorise

ac) Bulcsi iti egység esetében

szamitott napi intézményi téritési dij: 5.366,~ Ft/nap
megallapitott napi intézményi téritési dij: 3.200,- Ft/nap
megallapitott intézményi téritési dij étkeztetés nélkiil: 2.600,- Ft/nap
Bekeriilési dij: az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének

Otszdrise
b) Atmeneti Széllds
Szamitott intézményi téritési dij: 3.728,- Ft/nap
Megallapitott intézményi téritési dij: 350,~ Ft/nap

3. Gyermekijéléti alapellitds igénybevétele esetén az intézményi téritési dij mértéke;

a) Katona Jozsef iti Bolcséde

Intézményi (étkeztetési) téritési dij: 350,- Ft/nap/f6
Szémftott gondozési intézményi téritési dij: 2.859,- Ft
Megillapitott gondozési intézmeényi téritési dij: 0,- Ft

b) Ujvdros téri Boleséde

Intézményi (étkeztetdsi) téritési dija: 350,- Ft/nap/fé
Szémftott gondozasi intézményi téritési dij: 1.665,- Ft
Megallapitott gondozasi intézményi téritési dij: 0,- Ft

XL A szocidlis szolgaltatasok és elldtdsok igénybevételéért fizetends személyi téritési dij
mértékének megdllapitasara és megfizetésére az alabbi szabalyokat kell alkalmazni:

1. A személyes gondoskodést nyiijté szocidlis ellatasokért a személyi téritési dijat az
Szt. 114, § (2) bekezdésében meghatérozott tartdsra koteles és képes személy
kételes megfizetni.

2. Amennyiben a téritési dij fizetésére kotelezett jovedelemmel nem rendelkezik, a
szolgéltatdsokat téritésmentesen kell biztosftani.



Az alapfeladatokon til nydjtott szolgaltatasokért, az intézmény altal szervezett
programokért, tovibbd az intézményi jogviszonyban nem &li6 személyek -
hozzitartozok — 4ltal igénybe vett egyes intézményi szolgéltatasokért az igénybe
vevonek onkoltséget meghaladé mértékd téritési dijat kell megfizetnie, melynek
mértékeét €s megfizetésének médjat a Hazirend tartalmazza.

A személyi téritési dij megfizetésének szabdlyait az intézményi jogviszonyt létesitd
megéllapodds tartalmazza.

A személyi téritési dijat az intézményvezetd llapitja meg.

Téritési  dijkedvezményt, mentességet az intézményvezetd adhat. Az

intézményvezet$ a személyi téritési dij 50 Yo-dig terjedd téritési dijkedvezményt,

vagy téritési dijmentességet adhat abban az esetben, ha az igénybe vevd

életkdriilményeiben kedvezbtlen valtozas kovetkezett be, kiildndsen ha

a) elemi kért szenvedett, .

b) biincselekménnyel - lopassal vagy rablassal - megkérositottdk,

¢) lakéséban rendkiviili esemény miatt stlyos kar keletkezett,

d) egészségében dllapotrosszabbodds kovetkezett be,

e) csaladi koriilményeiben olyan véltozas allt be,
amely miatt az ellétott a személyi téritési dijat atmenetileg nem tudja
megfizetni.

Téritési dijkedvezmény vagy dijmentesség legfeljebb 6 honap idétartamra adhaté.

Amennyiben az intézményvezets altal megéllapitott személyi téritési dij sszegével
a jogosult, illetve a fizetésre kotelezett személy nem ért egyet, az intézményvezetd
intézkedése ellen a kézhezvételtd] szamitott nyolc napon beliil Ozdi Polgarmesteri
Hivatal Hatés4gi és Szocidlis Osztélyshoz benydjtott, a Tarsuldsi Tandcshoz cimzett
fellebbezéssel lehet élni, ezt kévetben a fenntarté domtésének feltilvizsgdlata
birdsagtdl kérhet6.

XIL A gyermekjoléti ellatasok igénybevételéért fizetendd személyi téritési dfj mértékének
megallapitdséra az aldbbi szabalyokat kell alkalmazni:

1.

Amennyiben a téritési dij fizetésére kotelezett jévedelemmel nem rendelkezik, a
szolgaltatasokat téritésmentesen kell biztositani.

A személyi téritési dijat az elldtast igénybe vevé nagykort, a sziiléi felligyeletet
gyakorl6 sziilé vagy mds torvényes képvisels (a tovébbiakban egyiitt: téritési dij
fizetésére kitelezett) koteles megfizetni,

A személyi tritési dij mértékét az intézményvezetd allapitja meg,

Amennyiben az intézményvezets altal megéllapitott személyi téritési dijat a téritési
dij fizetésére kotelezett vitatja, a kézhezvételtdl szamitott nyolc napon beliil Ozdi
Polgérmesteri Hivatal Hat6sdgi és Szocidlis Osztalydhoz benytjtott, a Térsuldsi
Tandcshoz cimzett fellebbezéssel lehet élni, ezt kovetden a fenntartd dontésénelk
felillvizsgélata birésagtél kérheté. :



3. A személyi téritési dij osszegét az intézményvezet az igénybe vevé, vagy a
dijfizetésre kotelezett személy kérelmére csokkenthet, elengedheti - a szakmai
egységvezetd irdsos javaslatinak figyelembevételével -, kiilénosen, ha
a) a dijfizetésre kotelezett személy joévedelme 40%-ot meghaladé mértékben
csbkken,

b) a téritési dij fizetésére kotelezett személy, vagy a hdztartasaban &6 csalddtagja
esetében stilyos, harom hénapot meghaladé betegség alakul ki,
¢) atéritési dij fizetésére kételezett személy csaladjaban halaleset kivetkezik be.

6. Az intézményi téritési dij csokkentésének, elengedésének idStartama legfeljebb hat
hénap lehet az igénybevétel teljes id6tartama alatt.

7. A személyi téritési dij megfizetésének szabélyait az intézményi jogviszonyt létesits
megéllapodas tartalmazza.

XIII. Az e hatdrozatban megallapitott intézményi téritési dijakat 2022. oktéber 1-jét8l kell
alkalmazni. A Térsuldsi Tanécs felhivia Ozd és Térsége Szocidlis, Egészségiigyi és
Gyermekjoléti Integrilt Intézmény igazgatojat, hogy a 2022. oktober 1-jét61 fizetendd
személyi téritési dijak megallapitasahoz szitkséges intézkedéseket tegye meg.

Felelds: az OTSZEGYII igazgatéja
Hatdrid6: 2022. szeptember 30.

XIV. A Térsuldsi Tandcs felhivia a Munkaszervezet Vezetdjét, hogy tegye meg a szitkséges
intézkedéseket annak érdekében, hogy Ozd Viaros Onkorményzatinak Képvisels-
testilete 2022. oktober 1. napjaval torténd hatélyba lépéssel mddositsa e Hatdrozat
alapjan a személyes gondoskod4st nyujté szocidlis és gyermekjoléti ellatasok formairol,
igénybevételérdl és téritési dijarol szold Onkorményzati rendeletet,

Felelds: a Munkaszervezet Vezetdje
Hatiridg: 2022. szeptember 30.

XV. A Térsulési Tandcs a 3/2020. (I1, 26.) hatdrozatéat 2022. szeptember 30. napjéval

hatalyon kiviil helyezi.
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........ veereennnnnenneinne s Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
...... liews (.ov00.) hatdrozata
Ozd Viros Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének a személyes gondoskodast
nyjté szocidlis és gyermekjoléti ellatdsok formairél, igénybevételérdl és téritési
dijarél sz616 6/2014. (VII. 18.) 6nkormsnyzati rendelet médositisarsl szolo
onkormdinyzati rendelet megalkotdsahoz torténd hozzajarulasrol

.................................... (")nlgormz’myzaténak Képvisel6-testillete a fenti targyn
elbterjesztést megtargyalta és az Ozd Kistérség Tobbeéla Tarsuldsi Tanacsanak 9/2022.
(VL L.) hatdrozataban foglaltaknak megfeleléen az aldbbi hatdrozatot hozta:

Ozd Véros Onkorményzata Képvisel6-testiiletének a személyes gondoskodést nyujto
szocidlis és gyermekjoléti ellatasok formairdl, igénybevételérol és téritési dijardl szo16
6/2014. (VIL 18.) 5nkorményzati rendeletének modositisahoz - Ozd Kistérség Tobbeélu
Tarsuliasa Tarsulasi Tandcsa 9/2022. (VIIL. 1)) hatdrozatdnak megfelelden - a
jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 5. § (5) bekezdésére hivatkozdssal
hozzajérulok. '

Felelds: Polgarmester
Hatdridd: értelemszertien

k.m.f,

ALAIRAS

BELYEGZO



HATAROZATI JAVASLAT
NEKEZSENY KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2022. AUGUSZTUS 31. NAPJAN TARTANDO RENDKIVULI NYfLT ULESENEK
1. NAPIRENDJEHEZ,

Targy: Ozdi Kistérség Tobbeéln Tarsuldsa rendeletének elfogadasa

Nekézseny Kozség ('jnkorményzata Képviselg-testiiletének ..../2022. (VIIL31.)

HATAROZATA
Ozd Viros (")nkorményzata Képviselg-testiiletének a személyes gondoskoddst nywjto
szocidlis és gyermekjéléti ellatisok formadirol, igénybevételérdl és téritési dijarél sz6l1é6
6/2014. (VIIL. 18.) onkormdnyzati rendelet médositasirél sz616 onkormanyzati rendelet
megalkotisihoz torténé hozzajaruldsrol

Nekézseny Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a fenti targyu elGterjesztést
megtargyalta és az Ozd Kistérség Tobbeélt Tarsuldsi TanAcsdnak 9/2022.(VIIL 1.)
hatérozatdban foglaltaknak megfelelden aldbbi hatérozatot hozta:

Nekézseny Kozség Onkonné.nyzaténak Képvisel6-testillete az Ozd Varos
Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének a személyes gondoskodast nyujté szocidlis és
gyermekjoléti ellatasok formairdl, igénybevételérdl és téritési dijarol szolo 6/2014. (VIL
18.) énkorméanyzati rendeletének médositasdhoz ~ Ozd Kistérség T6bbcélt Tarsuldsa
Tarsuldsi Tandcsa 9/2022. (VIIL. 1.) hatarozaténak megfeleléen - a jogalkotasrol szold
2010. évi CXXX. torvény 5. § (5) bekezdésére hivatkozassal hozz4jarul.

Felelds: polgarmester
Hatéridé: értelemszeriien



Beszamolo

a Nekézsenyi Napraforgé Ovoda 2021/2022- es

nevelési tevékenységérol

Intézmény neve: Nekézsenyi Napraforgé Ovoda

Intézmény cime: 3646 Nekézseny, Zrinyi vt 6.

Intézmény OM szima: 201428

Intézményvezeté neve: Ignécziné Medve Anett

1. Helyzetelemzés
Torvényi vonatkozdsok

e 2011.évi CXC. Kéznevelési t6rvény

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

® 363/2012.(X11.17.) Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

e 22/2013.(I11.22.) EMMI rendelet moédositasai, melléklete

* 328/2011.(XI1.29.) Kormanyrendelet 6. melléklete

e 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet — Pedagégiai Szakszolgalatok miikdési rendje

Intézményiink Nekézseny, Lénarddarée és Biikkmogyorésd telepiilések gyermekeinek
6vodai ellatasat végzi. Tobb telepiilés gyermekei alkotnak 1 6vodai csoportot, amiben a
beszdmol6 évében augusztus 31-ig 20 6vodas gyermek lett 1étszamba véve.

Az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramija nevelésiink meghatarozé dokumentuma. Fontos,
hogy minden pedagégus, pedagégiai munkit segité munkatars megismerje az abban
foglaltakat. A korszeril ismeretek megszerzése az egységes nevelési felfogas kialakitisahoz
elengedhetetlen.

Intézményiink térvényes miikddésének biztositisa mellett elsédleges célkitiizésiink a
gyermekek személyiségének teljes kori fejlesztése, melyben biztositjuk a gyermeki jogokat,
ezéltal tiszteletben tartjuk az egyenld hozzaférés jogét. Az innovAciés térekvéseket
érvényesitjiik a mindennapi tevékenységiinkben. Hissziik azt, hogy gyermekkézpontu
intézményiinkben a hozzank jéré 6vodasok Ol érzik magukat.

Az 6vodai beiratkozdson a sziilék személyesen megjelentek gyermekeikkel az évodaban. Idén
is az Oktatasi Hivatal 4ltal 6vodakéotelesnek nyilvanitott gyerekeket kellett felvételben
részesiteni. A beiratkozés idépontjaban 3 6vodaksteles gyermeket irtunk be, a nevelési év



soran 2,5 éves korat betdltve 3 gyermeket vettiink fel a nem kételez6 6vodai beiratkozas
keretében. A beiratkozasi idén til 2 gyermeket vettlink fel, igy 6sszesen 8 beiratkozott
gyermekiink volt, akib6l 1 gyermeket masik 6vodaba irattak be, még méjusban, a sziilék
munkahelyének véltozésa miatt, A torvényi szabalyozas értelmében jelenleg méjus 4-5- én
tortént a beiratkoz4s, amelyet a fenntarto is Jjovahagyott.

Mivel kis Iétsz4m a csoportunk és a férbhely is megengedi, igy a felvételi korzetiinksn
kiviilr§l (jelenleg Csokvaomanybél, Csernelybol és Upponybol) is fel tudjuk venni a
Jelentkezd gyerekeket. A 2022/2023- as nevelési évre 23 beiratott 6voddsunk van.

2. Személyi- és tirgyi feltételek

Gyermeklétszam adatok:
Intézményiink 1 vegyes csoporttal mitkadik, dsszes férbhelyiink szima: 25 f5.

2021/2022- es nevelési évet szeptemberben 15 beiratott gyermekkel kezdtiik. Oktobertsl
plussz 1f6vel szaporodtunk, majd januartol 3 fovel, augusztusban Ujra 1 fovel szaporodtunk.
Augusztus 31- re 20 beiratott 6vodasunk lett.

Lakoéhely szerinti 6sszetétel alapjan § telepiilés szerepel a gyermekek lakcimkarty4jan, mely
szerint Nekézseny, Csokvaominy, Csernely, Uppony és Ormosbinya (mely utdbbi
tartozkodési helye Nekézseny).

Nekézsenybdl 1316 - 3 lany és 10 fid,

Ormosbdnydrdl Nekézsenyi tartézkoddsi hellyel -2 liny,

Csokvaomanybol- 2 fii,

Csernelybél- 1 ldny.

Upponybél- 1 fia és 1 ldny

Sajnos Lénarddarécrol és Biitkkmogyor6sdrél ebben a nevelési évben nem volt ovodasunk.

A 2021/2022- es nevelési évben 224 6vodai napon minden 6vodas igénybe vehette az 6vodai
ellatast, 18 napon az dvodénak a virushelyzet miatt be kellett zirnia. Az Ssszesitett
gyermeklétszdm 2545, amelynek havonta lebontott atlaglétszama 11 f6.

A nevelési év végére a 4 nagycsoportos korti gyermekbé! 3 tankételes kort gyermek kezdi
meg szeptember 1- jétS] a dédestapolcsanyi Lajos Arpad Altal4nos Iskol4ban a tanulmanyait.
A sziil6 kérelme alapjan, amit az Oktatési Hivatal biralt el a tovabbi 1 évig dvodai neveléshen
részesiil 1 @,

Hatrinyos helyzetii gyermek 3 van az 6vodaban, akik Gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitdsdrél hatérozattal is rendelkeznek, ebbél 2 £6 nekézsenyi lakhelyfi.



Téritési dij fizetésére kotelezett sziilé nem volt a neveldsi évben, a 328/2011.(X11.29.)
Korm.rendelethez tartoz6 6. melléklet alapjan nyilatkoztak a sziildk, igy az étkezést 100%
kedvezménnyel vették igénybe.

Kozalkalmazotti 1étszam adatok:

Kézalkalmazotti allomanyunk a 2021/2022- s nevelési évben js teljes volt.

o 2 {6 6vodapedagdgus- ebbdl 1 £5 szakvizsgdzott dvodavezetd
e 116dajka

Mivel a dajka néni konyhai feladatokat is ellat, ezért koszonjiik az Onkorményzat tAmogatasat,
aplusz 1 £6 munkaerét, aki nagy segitségiinkre van a nevelési év folyaman. (Aki mar dajka
képzettséggel is rendelkezik.)

Targyi feltételek:

Programunk megval6sitisahoz a targyi feltételek adottak, a rendszeresen elkoitstt
ellatméannyal kiad4saink fedezhetéek, programjaink megvaldsithatoak, a sziilsk aktiv,
tevékeny kozremitkodésével, tAmogatok anyagi hozzjarulasaval gazdagithatéak.

Legnagyobb innovaciés varakozasunk teljesiilt, az 6nkorményzat megnyert pélyazata alapjan
egy uj 6voda épiilhetett, amit mar novembert6l egy €ve hatalmas 6rémmel és
megelégedettséggel hasznalunk.

Targyi feltételeink egyre jobban segitik nevelémunkénk végzését, pedagbgiai célkitlizéseink
elérését. Az eszkézok bovitésére pedig tAmogatdinkt6l kapunk lehet6séget. (Egyesiilet,
Onkormanyzat)

3. Nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1- t61 a kovetkezd év augusztus 31- ig tart.
Intézménytink munkanapokon 7.00-16.00- ig tart nyitva.

Nydron az 6voda iizemelése jiilius elsé 2 hetében sziinetelt, a nagytakaritas ideje alatt. A
dolgozok szabadsagolésa felvaltva tortént, a gyermeklétszam még jiniusban-jaliusban 10-12
£6 koril alakult foként a nyéri programok miatt, majd augusztus hénapban 10 £8 koriil
mozgott,

Nevelés nélkiili munkanapot 5 alkalommal vehetiink igénybe 1 évben:

* Nevelési értekezletek megtartasa,
* szakmai és egyéb szervezeti tovabbképzéseken valé részvétel.

Az 6voda nevelés nélkiili munkanapjair6l le galabb 7 nappal a zirva tartést megel6zéen
értesitjik a sziiloket és engedélyt kériink a fenntartétol. J elenleg a betervezett napokbol 2- 6t
vettiink ki, kicsit modositva a terveket 1 napot dramsziinet miatt, és 1 napot virusidében, z4ras



el6tt, de a virushelyzet 2 alkalommal 6sszesenl8 napig rendkiviili zardsra kényszeritette
6vodankat.

Az 6vodapedagdgusok heti valtasban foglalkoznak a gyerekekkel.
Az évoda napirendje:

7.00-8.30- ig 6vodaba érkezés, szabad jaték a csoportban
8.30-8.45- ig mindennapos testnevelés

8.45-9.15- ig foglalkozdsok

9.15-9.45- ig tizérai

9.45-10.30- ig foglalkozisok, szabadon vilasztott tevékenységek
10.30-10.45- ig gondozisi feladatok, sltszkidés

10.45-11.45- ig jaték a szabadban vagy a csoportszobiban
11.45-12.00- ig 4tbltozés, gondozasi feladatok

12.00-12.45- ig ebéd, testapolds

12.45-14.45- ig pihenés, alvis, elétte mese

14.45-15.00- ig gondozasi feladatok

15.00-15.15- ig uzsonna

15.15-16.00- ig jaték a csoportszobaban hazamenetelig.

A szabad jaték mellett j4tékba integralt egvéni és csoportos tevékenvséoek:

* verselés, mesélés

o ¢ének, zene, énekes jaték, gyermektdnc

* rajzolds, festés, mintazas, kézi munka

®  mozgas

* akiilsd vilg tevékeny megismerése

* munka jellegli tevékenységek

* atevékenységekben megvaldsulé tanulss

A napirendet az életkori sajatossagok és a programok fliggvényében a csoportban rugalmasan
alakitjuk ki, figyelembe véve az idéjarés és az évszakok véltozasait.

A nydri napirendet az egész napos levegén valé tartozkod4sra épitjiik.



4. Taniigyigazgatis

2019. szeptember 10- én a Miskolci Jarasi Hivatal hatsagi ellen6rzést folytatott az Oktatési
Hivatal felhivdsiara a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarsl szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 150.§ (4) bekezdése
alapjan. Az ellen6rzés soran feltart hianyossagokat a 2020/2021- es nevelési év kezdetéig
kellett igazolnom. Az ellenérzés soran megallapitisra és igazoldsra keriilt egy U épitési
0voda sikeres palyézata, amelynek kivitelezése 2020 8szén fejez6dott be. Az elSirasoknak és
a terveknek megfeleloen felépitett ij 6voda épiilete igazolja a korabbi hidnyossagok pétlasat.
Az ellenérzé hatésagot kértem, hogy a hidnypétlds igazolaséra az utéellendrzést az uj évoda
birtokbavétele utan tartsak meg. Erre 2022. aprilis 20- 4n keriilt sor. A hatésagi ellendrzés a
vizsgdlt targykorben jogszabalysértést nem allapitott meg, ezért az ellendrzést 2022.05 02- i
datummal lezirta.

Pedagégiai éves adminisztricié, tervezés

» Csoportnapl (tiikrdzi a helyi nevelési programot)

* Gyermekek fejlédését nyomon kéveté dokumenticid vezetése

o Felvételi és mulasztssi naplo: a mulasztasi naplé adatainak tévesztés
nélkiili vezetése nagyon fontos, hiszen alapja mind a KIR statisztikai
rendszer adatszolgiltatdsdnak, mind a belsd ellenérzés normativa
igénylésének

* Oktaté azonosité igénylése: minden 6vodds gyermek szdmara — Oktatdasi
Hivatal Az oktatasi azonosité igénylése, tanuldi — alkalmazott jogviszony
valtozéasainak folyamatos feltoltése, bejelentése kiemelt figyelmet igényel.

e Eves munkaterv

o Eves beszdmol6

e Ovodai szakvélemények kiéllitasa

e Ovodai hatdrozatok, nyilatkozatok: pl. elsé 6vodsba Iépés, 6vodai
jogviszony létesitésének, ill. megsziintetésének dokumentalasa

*  Ovodai felvételi el6jegyzési naplo (6vodai beiratkozas)

o Eves beiskolazasi terv



S. Az 6voda kapesolatrendszere

* Az ¢voda-fenntart6 kapcsolata (sziikség szerint, ha kell napi szinten)

o Ovoda-csalad kapcsolata
- Komyezettanulmény, csalddlatogatas
Problémas, veszélyeztetett gyermekeknél, valamint sziikség esetén célszer( a

gyermekvédelmi megbizott segitségét kérmni.

- Tajékoztatds a gyermekek fejlédésérdl (fejlodési értékelés)
- Sziil6i értekezletek
Az aktuilis nevelés-, és szervezési feladatok ismertetése a sziilokkel, egyéb

feladatok, problémdak megbeszélése (évi 2-3 alkalom)

- Fogado 6rék (igény esetén)
Témajat az aktualitasok adjak

e Ovoda — iskola kapesolata
- Tajékozodas az elsdsok fejlédésérdl
- Sziiléi értekezlet a leendd iskoldsok sziileinek

- Lehet6ség szerint iskolalatogatas- Iskolanyitogaton részvétel

» Egyéb kapcsolatok
- A Pedagégiai Szakszolgalattal
- Ozd és Térsége Szocidlis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Integralt
Intézmény: Gyermekjoléti Szolgélattal
- Nekézseny K6zség Onkorményzatéval
- Haziorvossal, védéndvel
- Nekézsenyi Kényvtarral

6. Az évoda hagyomanyos iinnepei, rendezvények (Nyilvanos és zart rendezvények)
Szeptember 24- én délutdn tartottuk a Sziireti felvonuldsunkat. A Hagyomanyorz6
Pavakor tagjai is veliink vonultak, énekiikkel szinesitették a gyerekek és sziilok,

nagysziillok menetét. Egyesiiletink jévoltabél az Ozdi néptancegylittes is emelte



felvonuldsunk szinvonalat, majd az 6vodas sziilék adomdanyaib6l gulyast foztiink, amivel
a felvonulokat is vendégiil 1attuk.

Szeptemberben tobb alkalommal is jart 6vodénkban a Szabadszombat tancegyiittes, akik
egyszerli tanclépéseket tanitottak gyerekeinknek, valamint kézmiives foglalkozasokat is
hoztak nekiink. Segitségiinkre voltak az évodastads iinnepi miisordnak begyakorl4séban is,

amire szeptember 19- én keriilt sor.
Szeptember 16- 4n az [dések napjan miisorral koszontottiik falunk szépkort lakoit.

Betegség miatt oktGber 8- 4n tartottunk 8szi vasart a szeptember végén szokésos Mihdly napi
vasar helyett.

Okt6ber 4- an az Allatok vildgnapjat tartottuk.
Novemberben a virus miatt elmaradt tervezett programunk.

December 3- 4n Mikulas alkalmabdl a gyerekek csizméjéba bekeriilt a megérdemelt
mikulascsomag.

Kardcsony el6tt megsiitottiik a mézeskaldcsot, egytitt feldiszitettitk a kardcsonyfit és 6rommel
bontogattuk az ajandékokat, amit a sziiléi kdzosségts] kaptunk.

December 17- én a budapesti Babolyg6 é6voda Gyorgyi 6vonénije latogatott el hozzank, aki az
ottani gyerekek, csalddok ajandékdt és az 6voda felajénlédsat hozta el nekiink, nagy
meglepetést és Gromet szerzett a gyerekeknek, gazdagga téve a kardcsonyunkat jatékokkal,
konyvekkel, személyre sz616 ajandékokkal.

Februarban nalunk jart a Pom-pom familia egylittese, igaz betegség miatt nem sok
gyermekiink volt, da nagyon j6t buliztunk egyiitt.

Februdar 25- én farsangoltunk, a virushelyzetre tekintettel zart jelmezes napot tartottunk, a
sziiloknek az internetes 6vodai csoportban fényképeket osztottunk meg, igy lehettek részesei
napunknak.

A nénapot mércius 8- 4n megiinnepeltik az 6vodéban, és készontottiik az intézmények néi
dolgozéit is.

Marcius 15- re késziilve zaszI6t festettiink és falunk 600 éves emlékhelyéhez vittiik, leszirva
az oda vezetd kisut mentén.

Megemlékeztiink a viz vildgnapjardl és a f51d napjarél.

Aprilis 13- 4n tartottuk a hiisvéti locsolkodést, amikor az intézmények néi dolgozéit is
meglocsoltak a fink.



Aprilis 29- én Anyék napja alkalmabol kdszontottitk az édesanyakat és felallitottuk az 6voda
elétt a majusfat.

M4jus 4-5- én volt meghirdetve a beiratkozas. a sziilék bejottek gyermekeikkel, személyesen
megismerkedni az @j intézménnyel.

Méjus 10- én megeml¢keztiink a Madarak és fak napjarol.

Méjus 20- 4n kirdndulni voltunk Felsétirkanyban a Diné parkban, az 6zdi Gyerekesély
tamogatésaval. A gyerekek utaztatiséhoz biztositottak a kisbuszt &s kifizették a belépdjiiket is.
A kisérd felnGttek utazasahoz Snkorményzatunk biztositotta a kisbuszt, Koszonjiik ezaton is!

Méjus 30- 4n gyereknapot tartottunk, megajandékozva a gyerekeket, déleléttre a Sziil6i
kozosség jovoltabol ugralé-varat hozattunk.

Junius 3- 4n blicsuztattuk el a ballagé nagycsoportosainkat, akik 3- an vettek blicstt az
ovodatol. A leendS tanit6 néni meglatogatta a gyerekeket az 6vodaban és a sziil6knek is
megtartotta az elsd sziiléi értekezletet, valamint kiscsoportonként az iskolaval is
megismertette a leendd elsésoket még jinius folyaman.

Julius 21- én a Balogh Béni emlékiinnepen az ovisokkal is késziiltiink egy révid miisorral,
kdszontve falunk sziilsttjének 100. sziiletésnapjat.

Augusztus 27- én telepiilésiink Hagyomany6rzd napjéan vettiink részt, 10 gyerekkel,
Osszeallitott miisorunkkal készéntotte 6vodéank a vendégeket,

7. Nevelomunka eredményei
A 2021/2022- es nevelési évben kiemelt feladatunknak tartottuk:

Megléttatni a szépet a kdrnyezetben, a természetben és a miivészetben
leésformélés, 6nallo alkotasra késztetés, tehetségfejlesztés

Népi kultirdnk egyes elemeinek megismerése

Néphagyomanyok 6rzése, tisztelete.

Az dvoda-iskola dtmenet megkonnyitése

Differencialt képességfejlesztés

VVVVVY

Pedagégiai programunk a Hagyomény6rzés és a természet szeretetére nevelés, amelynek
jegyében zajlanak 6vodai életiink mindennapjai és linnepei is.

Minden gyermeket 6nmagéhoz képest igyekeztiink fejleszteni.
Gyermekek mérése, értékelése

Minden gyermeket a Gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentdcié segitségével a
nevelési év elején és a nevelési év végén is értékeliink. Az frasos értékelést a sziildk is
elolvashatjak, alairasukkal elfogadjak, tudomasul veszik.



Nagymozgésuk, mozgéskordinéciéjuk, finommotorikus képességeik nagymeértékben
hozzajarulnak az iskolai tanulds megkezdéséhez.

Nyelvi fejlettségiik is sokat valtozott a nevelési év sorn, de a logopédus 4ltal fejlesztett
gyermekek is tovabbi fejlesztésre szorulnak.

Idébeli tajékozédasuk szinte csak nagycsoport végére tisztul le benniik, a napszakok €s
évszakok megitélésében még bizonytalanok.

Emliékezetiik, figyelmiik, képzeletiik fejlesztése 6vodas éveiket végigkiséro feladatunk,
valamint szocialis magatartasuk, 6nallésaguk fejlesztése is.

A legfontosabb, hogy minden gyermek énmagshoz képest fejlédjon, hozza ki magibél a
legtébbet.

8. Osszegzés

A 2021/2022- es nevelési év munkajat jénak értékelem, amit egy kozos eredménynek
tekintek, hiszen a dolgozok, a fenntarté és a sziil6k is aktiv részesei voltak kozosségiinknek,
mindannyiunk el6tt egy cél lebegett, hogy mindent a gyerekekért, az & érdekiikben tegytiink,
hiszen a legjobbat szeretnénk szamukra, még ha a virushelyzet hatréltatott is benniinket.

Tisztelettel:
AN B OV SN
Igjécziné Medve Anett
Ovodavezetd

Kelt: Nekézseny, 2022.08.31.




HATAROZATI JAVASLAT
NEKEZSENY KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2022. AUGUSZTUS 31. NAPJAN TARTANDO RENDKIVULI NYILT ULESENEK
2. NAPIRENDJEHEZ

Targy: Beszamold a Nekézsenyi Napraforgd Ovoda 2021/2022-es nevelési tevékenységérél

Nekézseny Kozség (")nkorményzata Képviseld-testiiletének ..../2022. (VIIL31.)

HATAROZATA
A Nekézsenyi Napraforgé Ovoda 2021/2022-es nevelési tevékenységérol sz6lo
beszimolo6rol

Nekézseny Kézség Onkorményzaténak Képvisel8-testiilete ugy dont, hogy a

Nekézsenyi Napraforgé Ovoda 2021/2022-es nevelési tevékenységére
vonatkoz6 beszamol6t elfogadja.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nekézsenyi Napraforgé Ovoda

2022.



Az intézmény OM azonositéja: Intézményvezeto:

201428
Ph
Legitimacios eljaras
Nevelétestiileti elfogadasrol Sziiléi szervezet nevében véleményezte:
névalairas névalairas

Intézményvezetdi jévahagyas hatarozatszama:
Ph.
Intézményvezeto aldirasa

Fenntartéi jévahagyas hatirozatszama:

fenntarto

Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ervényes: 2022. 09. 01-t51




A szervezeti és miitkddési szabilyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol

® 2012. évi CXXIV. Toérvény a nemzeti kdznevelésrdl szolé torvény
modositasarol

® 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl /Miikr.

¢ 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold
térvény végrehajtasarol

® 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

® 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarél (Amr.)

® 2012.¢évil. térvény a Munka T6rvénykonyvérdl

® 2012. évi IL to6rvény a szabélysértésekrél, a szabélysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

® 2011. évi CXIL Térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

® 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes
szabalyair6l

® 1997. ¢vi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

® 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

® 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl

® 1995, évi LXVI Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem dgazati feladatairdl



TARTALOM

Bevezeto

L rész: Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv

koltségvetés vezetési szervként valé mitkodésébol fakadé —szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve

2. A koltségvetési szerv székhelye

2.1. A koltségvetési szerv telephelye

3. A koltségvetési szerv tipusa

4. Az alapit6 okirat kelte, szama

5. A koltségvetési szerv térzskonyvi azonosité szama

6. A koltségvetési szerv (kdzszolgaltato kozintézmény) kozfeladata

alaptevékenysége

7.A koltségvetési szerv illetékessége, miikdési teriilete

8. A gazdalkodéassal 6sszefliggd jogositvanyok

9. A koltségvetési szerv alapitd szerve

10. A koltségvetési szerv alapitasanak éve

11. A kdltségvetési szerv iranyitd szerve

12. A koltségvetési szerv fenntartd szerve

13. Az ellatand6 vallalkozési tevékenység kore, mértéke

14. A koltségvetési szerv kozfeladata

15. Az intézményi feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

16. A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eléirasok

17. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirija

18. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

19. Bels6 kontroll rendszer

IL. rész: Az 6voda kozoktatasi intézményként valé miikodése

. A miik6dés rendje

. A vezetd intézményben vald benntartézkodasanak rendje

. A vezetd €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

. Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

. A vezetd ¢€s az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapesolattartas formai

. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja

. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel.

. Intézményi védo, 6vo eldirasok

. Az intézményben folytathat6 reklam tevékenység szabalyai
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10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanosségaval kapcsolatos
rendelkezések

14. Kiilonos kdzzétételi listakotelezettség teljesitésének rendje

15 A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre vonatkozé szabélyozas

16. Lobog6zés szabalyai



17. A fakultativ hit és vallasoktatds feltételeinek biztositasa

18. Hivatali titok megbrzése
19. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betsltok részére.

20. A telefonhasznalat eljarasrendje

Zard rendelkezések

ITI. Mellékletek:

Munkakori leirasok
Adatkezelési szabalyzat
A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata



Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositdsa, a zavartalan
milkddés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényestilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantaldsa
¢rdekében a

Nekézsenyi Napraforgo Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta cl.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nekézsenyi Napraforgé Ovoda miiksdésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek ko6zott, illetbleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésr6l sz6ld 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerl mlikddésének biztositasa,

e azavartalan mikodés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

e asziilok, a gyermekek és pedagogusok kézotti kapesolat erdsitése,

e azintézményi mikddés demokratikus rendjének garantdlasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Jelen SZMSZ Nekézseny Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének ...... 12022./.....
szamu hatiarozata alapjan 2022...........cc00000e0 napjan lép hatalyba, de rendelkezései
2022. szeptember 01. napjatol alkalmazandéak.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval lép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2017. 12. 1- jén a fenntartd 4ltal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.
Moddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.
e A szililokre (azokon a teriileteken, ahol érintettck).



Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
o Az 6voda teriiletére,
* Az 6voda altal szervezett - a Pedagdgiai Program végrehajtdsahoz kapcsolodo - évodan
kiviili programokra.
» Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikidési rendjét meghatirozé dokumentumok, szabalyzatok:
e Alapit6 okirat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, Beiskolazasi Terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a

kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata



1. REsz

Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb, a szerv koltségvetési szervként valé
miikédésébol fakadé- szabalyozasok

1. Az intézmény neve: Nekézsenyi Napraforgé Ovoda
OM azonosito: 201428
2. Székhelye: 3646 Nekézseny, Zrinyi ut 6.
2.1. Telephelye:
Telephely megnevezése: Konyha
Telephely cime: 3646 Nekézseny, Zrinyi ut 4.

3.Az intézmény tipusa: dvoda
4. Az Alapité Okirat:
Kelte: 2017. julius 10.
Alkalmazandé: 2017. julius 13. naptél
5. Az Alapit6 Okirat azonositoja, szama: 72-3/2017.

A koltségvetési szerv torzskOnyvi azonosité szdma: 775597
A koltségvetési szerv addszama: 15775591-2-05

6. A koznevelési intézmény alaptevékenysége

Ellatjia az 6vodai ellatas, gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, munkahelyi étkeztetés feladatait,
valamint feladat-ellatasi szerzodés alapjan Lénarddardc telepiilés vonatkozasaban az 6vodai ellatast,
Biikkmogyorésd telepiilés vonatkozasaban az 6vodai ellatast, szocialis étkeztetést.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 | Ovodai nevelés i
Kormanyzati funkciészam Korminyzati funkciéo megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  dvodai

| nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
|

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai




096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

107051 Szocialis étkeztetés
|

7. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Nekézseny kozigazgatasi teriilete,
feladat-ellatdsi szerzédés alapjan Ovodai ellatdas Lénarddarde, Biikkmogyordsd, szocidlis
étkeztetés Biikkmogyordosd

8. A gazdilkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. A Nekézsenyi Kozos
Onkorményzati Hivatal (3646 Nekézseny, Kossuth ut 1.) latja el a gazdalkodassal §sszefiiggh
feladatokat.

9. A kéltségvetési szerv alapitisara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Nekézseny Kozség Onkormanyzata
székhelye: 3646 Nekézseny, Kossuth Ut 1.

10. A koltségvetési szerv alapitasanak éve: 2010.09.01.

11. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Nekézseny Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

12. A koltségvetési szerv fenntarté és miikodteto szerve:
Nekézseny Kozség Onkormanyzata

13. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koltségvetési szerv kiegészitd tevékenységet nem folytat.

14. A koltségvetési szerv kozfeladata

Ovodai ellatas a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
13.§ (1) bek. 6. pontja szerint, 6vodai nevelés a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 4.§ 1.1. pontja szerint, gyermekétkeztetés a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. torvény szerint, szocialis étkeztetés a szocialis
1gazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993, évi 1. torvény alapjan.

A feladatellatasi helyen felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam: 25 £6.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miilkddésével kapesolatban minden

olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mds hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.



Az O6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és killonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarél, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

15. Az intézményi feladatellatast szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

az ingatlan, és a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az ingatlan helyrajzi szama: 182

Az 6voda épiilete az dnkorményzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy a
koltségvetési szerv nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket.

Az 6voda a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorményzat képviselStestiiletének a
mindenkori, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6ld rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

16. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos Kiilonleges eléirasok

Az ovoda a fenntarté Aaltal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszeallitott, a fenntarté dltal jovdhagyott elemi
koltségvetésben kell meghatirozni.

A koltségvetés tervezésével, vegrehajtasaval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Nekézseny Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete valamint az évoda
kéz6tt meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapijan kell
elvégezni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé tigyiratokat a vezetd-helyettes irja ala.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

| »Korbélyegzo”: Kozépen cimer, kérben az |
| 6voda neve, cime

»Hosszl bélyegz6”: Az 6voda neve, cime
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17. Az intézmény szervezeti felépitése, struktirija

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasdndl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Elelmezésvezet Nevelg-oktaté munkit L ()vodapedagégus
kozvetlen segit6 dajka o

Az O6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idOtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Munkakori leirasat a Fenntarto késziti el.

Intézményen belill megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ald- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetoh,
- illetve vezet6hoz tartozo beosztottak
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A scervezeti esység engedélyezett léts-ama

Nevelétestiilet: 2 6vodapedagogus
A nevelomunkit kizvetleniil segité alkalmazottak: 1 dajka

17.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
17.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogokat Nekézseny Kozség Polgarmestere, mig az
intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak 1étszamat 2013. 09, 01.-tél a 2011. évi CXC a nemzeti
kdznevelésrol sz6l6 torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma a Fenntartd altal jovéhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

Az intézményvezetdje a 2011. évi CXC tdrvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

¢ az alapitd okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

o a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezeési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi,  beszdmolasi,
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

* abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért.

17.1.2. A munkakérékhoz tartézé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakOrokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodd felel6sségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakéri
lefrasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. melléklet)
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

17.1.3. A munkakéri leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakére szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az o6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisdhoz
specifikus munkakéri leirdsok kerlilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.
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tliz és munkavédelmi felels

munkak6z0sség vezetd

egyéb, a szervezet mitkgdésének megfeleléen
stb

18. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

1. kozalkalmazotti jogviszony- a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi
XXXIIL torvény, a kozalkalmazottak jogallasirdl sz6ld 1992. évi XXXIIIL.
torvény végrehajtasa targyaban kiadott 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet

2. munkaviszony- a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. t6rvény

19. Belsd kontroll rendszer

19.1. Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért az
intézmény vezetdje a felelos.
. A belso ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé:

e szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és

¢ gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellenbrzések ellen6rzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kdltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

* a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozd térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

19. 2. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsoé ellen6rzésének célja egyrészt az esetlegesen eldfordulé hibak
mieldbbi feltirasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsd ellendrzés ditaldnos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény Ovodapedagégusai szamara az informéciét az
intézményben folyd neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

* Az ellenbrzés sordn elotérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyijtas,
egyiittgondolkodas, Gsztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

¢ Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
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* Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
Ovodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.

e Segitse eld a pedagdgiai munka emelkedé szinvonalt ellatasat.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hidnyossagokra.

* A szilili kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagogiai médszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

¢ Megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az dévodapedagdgusok
munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan m{ikddjon a megelz6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:
e munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
¢ amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszeril, clére egyezetett szempontok szerint,
¢ spontan, alkalomszer{ien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése sorian

* apedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazott munkafegyelme.
a nevelémunkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,
az Ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartésa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
a tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés
az alkalmazott modszerek
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartisa
az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
» amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése teriiletére.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
vegzd, illetve az ellen6rzott dolgozo kijelolését az Gvodai munkaterv részét képezd belss
ellenérzési terv hatdrozza meg.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezet6 dont.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az intézményvezetd
o fenntartd

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenérzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az Gvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelttestiilettel az ellenérzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznélva késziti el az dvoda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagoigiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentacidk ellendrzése
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatés,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.,

19. 3. A gazdalkodassal kapesolatos belsé ellendrzés rendje
A belsé ellendrzés célja:

¢ hogy biztositsa az dvoda vezetSje szamédra a megfeleld mennyiségl és mindségii
informéciét a torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabélytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

» vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel§ségét.

Az o6voda kialakitja gazdilkodasanak folyamatira és sajatossigaira tekintettel azokat az
eljarasokat €s bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgald
eldiranyzatokkal, Iétszimmal és vagyonnal valé szabalyszeri, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellen6rzés magaba foglalja az:
o clozetes
o folyamatba épitett
e ¢sutdlagos ellendrzést.
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A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérél az érintettet tajékoztatni kell:
o kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

IL rész
Az 6voda koznevelési intézményként valé miitkodésére vonatkozo
szabalyok

1. A miikédés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfétsl péntekig Gtnapos munkarenddel miiksdik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasianak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul, ezeken a napokon nevelés nélkiili munkanapot- maximum évi 5 nap- tartunk,
amelyekrél mar a sziildi értekezleten tajékoztatjuk a sziiléket.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti elldtasra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban - a zdrva tartas elétt legalabb 7 nappal - az 6vodapedagdgusnak kell dsszegytjtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

Az o6voda iizemeltetése Nekézseny Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete altal
engedélyezett nyari és téli zarva tartdsa alatt sziinetel.

Az intézmény:
® nyari zarva tartasanak idépontjarél legkésébb februar 15-ig,
¢ zarva tartdsanak téli idépontjardl szeptember 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.

A nyitvatartasi id6 napi 9 6ra, reggel 7 6ratol délutan 16 6raig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idSben
(rendezvény, szlilo értekezlet, fogado dra...) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 orara érkezé 6vond nyitja és délutan a munkarend
szerinti délutanos 6voné zarja 16 6rakor.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentéldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
e asziinetek id6tartamat,
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¢ anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

o az elbre tervezhetd nevelStestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorik
id6pontjat,

¢ az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
id6épontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarél az elsé sziildi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint az iizend tablan aktuélisan ki kell fliggeszteni, valamint a KIR
rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvaldsulas cllendrzéséért az
6vodavezetd a felelds.

2. A vezet6 intézményben valé benntartozkodisinak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben vald tartézkodéasénak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztds megnevezése | Az intézményben valé tartézkodas rendje
[ntézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora. B

kotelez6 Oraszama: 12 6ra

Az intézményvezetd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy akadalyoztatisa
esetén a:
- vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadélyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
a nevel6testiilet masik 6vodapedagbégusanak kell ellatnia;

A vezetd helyettesitésére vonatkozod tovdbbi eldirdsok

- a helyettes csak a napi, a zOkkenémentes mukddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezeté teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, és a
munkavégzés altalinos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak érdekében,
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hogy napi teenddit megfelelden elékészitse, tovabba kételezd orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus
havonta koteles nyilvantartani kotelezd ordjan feliili munkaidejét a rendelt nyomtatvanyan. Az
eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kételezd
ordjanak letoltése utdn, illetve pihenénapon is berendelhett a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagoldsi terv alapjan az dvodavezetd engedélyezi a szabadsigot. A dolgozd a
munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okét lehetSleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 ordig koteles jelenteni az intézményvezetdnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidé beosztasat az dvoda vezetGjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mddjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt, az NKt, az dévoda miikodését meghatdrozé intézményi
dokumentumok az iranyadodak.

3.
A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Az intézményvezeto

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit 6vodapedagdgus tarsa segit az ovoda
vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetdé munkakori leirdsat a
polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra héruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.

Az intézményvezetd - a kiznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:
¢ az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
az intézményi szabélyzatok elkészitéséért;
az intézmény pedagogiai programjanak és mas bels6 szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;
a nevelotestiilet vezetéséért;
a nevelGtestillet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért;
az intézmény szakszer( €s torvényes miik6déséért;
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;
a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;
a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetoi ellendrzés, valamint a belsd ellenérzés
megszervezéseért és hatékony mikodéséért;
a pedagégiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;
e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért;
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az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valo megfelels
egyltittmikddésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatisaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért az intézményben;
a nevelomunka egészséges &s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositdsaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért;

a pedagdgusi kdzéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogus tovabbképzések megszervezéséért;

a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos k6zzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitisért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyitd
szerv 4ltal kozvetleniil meghatdrozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysidg, a gazdasigossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezet6 feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet Giléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;
a nevelémunka irdnyitasa, értékelése és cllendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;
az intézmény gazdasagi mitkodésének irdnyitisa, belsé ellendrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossdgéanak figyelemmel kisérése;
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitidsdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;
a szuil6i szervezettel vald hatékony egyiittmiikodés;
az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,
a munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,
az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

19



a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremilikodd élelmezésvezetd munkajanak

kozvetlen iranyitasa,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatdrozott értékhatdrt meghaladé Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozé kotelezettségvallalds;

e kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjék a
rendelkezésre 4llo forrdsok szabdlyszerti, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabily,
vagy egyéb belsdé szabalyzat nem utal mdas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori €s egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

e gondoskodik a katasztréfa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

e cllatja tovabba a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —

feladatokat.

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatoi jogkor.
FelelOssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszdmol4si kdotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész miilkddésére: gazdasagi (clemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikaodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére
e abelsé ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira
Keépviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

3.2. Az intézmény képviseljeként torténd eljards rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:

betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként
nem rendelkezik.

Az intézmény képviselGjeként jarhat el a neveldtestiilet masik 6vodapedagdgusa a kovetkezék
szerint:

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljamni.

e A fenntarto el6tt adott tigyekben jogosult kiilon felhatalmazéds nélkiil is
képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hat4skoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkak6zosség vezetdjére; (ha van az

ovodaban)

A munkaltatéi jogkérébol
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¢ neveldmunkat kozvetlentil segité és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen
irdnyitasat, munkdjuk szervezését és cllendrzését a  nevelbtestilet masik
Ovodapedagodgusara.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az évoda
vezetdje.

Az o6vodavezetd kiadményozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhazott jogkdr tovabb nem ruhédzhato. A kiadményozasi jog atruhazéasa
nem érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabélyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat tigyintézének is.

A é6vodavezeté kiadmdnyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mitkodését megéllapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

¢ a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefiiged dontések
iratait,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az dvoda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyckben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.4. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok
e aneveldmunkat kdzvetleniil segité dajka

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

¢ rendezvények
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A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a, nevelOtestiileti értekezletekre a vonatkozd
napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld
kozdsséget meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziten.

3.4.1. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Térvény
szabélyozza. Az alkalmazottak koziil ketté nevelé-oktatd munkat végzé dvodapedagogus, a
harmadik dolgoz6 a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segité dajka. Az alkalmazotti
kézosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Reészveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kizdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az Ovoda minden kozalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben dont.

A dontési jogkér gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzdk.

3.4. 2. A neveldtestiilet

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
€s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kzalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelotestiilet a Koznevelési Térvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
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jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestillet miikodésére vonatkozé dltalinos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
a) a pedagdgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadssa,
e) a tovabbkeépzési program elfogadasa,
J) aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabélyban meghatarozott mas iigyekben

3.43. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveltestiilet vagy az dvoda vezetdje szilkségesnek latjak. A rendkiviili
nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon
beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 3sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelbtestilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az oOvoda rendes nevelStestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja 8ssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo elemzés,
e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyz6konyv
hitelesitését az értekezlet masik 6vodapedagogusa alairasaval végzi.

23



Ha a nevelotestiilet egyszerli szétSbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezet$ szavazata donti el. A nevelétestiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszévegezni. A hatérozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestilleti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezets nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollév6k nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

® a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzO8konyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
JegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd irja ald. A jegyzékonyvhdz csatolni
kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait - kivéve jogszabdlyban meghatarozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszer(i szot6bbséggel hozza.
A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelGtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt

3.4.4. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettilk az éltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabélyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kézosséget alkotnak. A csoportban két 6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban, egyikiik az 6vodavezetd.

Létszam: 2 {6

Ko&tott munkaido: 32 éra, heti munkaidd 40 ora. Kivéve a vezetd, akinek kotott munkaideje 12
ora

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

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartisara, elvégzi az elSkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

o Az ¢rvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleloséggel és onélldan, sajat modszerei és a
munkak0z0sség - vezetd altal ellendrzétt, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves iitemtervben leirt foglalkozdsok megtartisa kételezd.
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Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkak$zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet 4ltal elfogadott iitemtervi kereteken felill szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) frasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknél fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teenddék ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezetl a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetd kérésére szociometriai, pedagégiai felmérések elvégzése és
Osszegezeése

statisztikak hatarid6re térténd elkészitése

a gyermek, sziil§jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, déntéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kitelezettség harul

sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit

elokésziti a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelotestiiletnek.

3.4.5. A nevelomunkit kdzvetleniil segité dolgozo

Felette az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.
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¢ Dajka

Létszam: 1 16
Technikai dolgozé /dajka/ munkaid6 beosztasa : 7.30- 15.30- ig

Feladata:

e Biztositta a pedagégiai munkdhoz szilkséges higiénés feltételeket.
kozremilkodik a gyermek egész napi gondozasiban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-
megel6zési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyuit.

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

e Munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 5ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

* Az étkezések kulturdlt lebonyolitdasaban aktivan kézremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A csoportos edények elmosogatasat és konyhai teenddket is végez.

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

e A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6készitésében
kézremiikddik, az 6vond utmutatasait kdvetve.

o A gyermek érkezésekor €s tAvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.
e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

o Sétdk, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

* A rabizott ndévények, allatok napi gondozasban részt vesz.
Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagival, kommunikiciés és
beszédmintijaval hat az 6vodas gyermekek fejléddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

A tudomaésdra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozd a
gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd
sziil6ket tapintatosan az évodapedag6gushoz iranyitja.

A csoportba egy dajka van beosztva.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkdrre, tovabbd a csoport

textilidival, evéeszkiozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolisi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.
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4.
Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
ovodapedagdgus tarsa helyettesiti

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesites,
kifliggesztés).

A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi elbirasok:

o a helyettes csak a napi, a zokkenSmentes miikddés biztositdsara vonatkozé
intezkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezeté helyett,

* a helyettes csak olyan Ggyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatisara a munkakdri
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazést kapott,

® a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizar6lag a vezetd jogkdrébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 7 6ratol 8 oraig, illetve a 15 6ratdl 16 éraig terjedd idSben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kézremiikodik a munkarend szerint ez idében munkét végzé ovodapedagogus.

S.
A vezetd és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas
formai

Az §vodai szintli Sziiléi Szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezet6jének feladata. Az intézményvezeté és a Sziil6i Szervezet elndke az egylittmiik6dés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a Szilldi Szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésevel allapitjak meg.

A Sziildi Szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezets gondoskodik. A sziilékkel
torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott eseteken
tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilsi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tgyrendjérél, munkatervének elfogadéasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasarol  és
képviseletérol sajat maga dont.

A Sziildi Szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi rendje
Az 6vodai szintii sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A sziil61 szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyckben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a sziil8i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy
a nevelStestillet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasdval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény vezetSje a sziil6i szervezet elnokét tajékoztatia az intézményben folyé
nevelémunkardl €s a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintl tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapesolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét tajékoztatja.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil8i szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor

o a miikddés rendje, a gyermekek fogadasa

. a vezetd intézményben val6 benntartozkodésa

. belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem &llnak
jogviszonyban az 6vodaval
a vezetd €s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas maodja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, modja
az Unnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds
az adatkezelési szabédlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes

adatainak kezelésével kapcsolatban
o a hazirend elfogadasakor
. a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben
o a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatirozdsaban
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval,
nevének megdllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢s modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseléjét,
o nevelGtestiilet 6sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valasz adasat;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

28



Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az dvodavezetShéz kell cimezni

a tdjékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékezteté késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének

a szilloi szervezet képviscldje tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatirozza meg -
nevelGtestiileti vagy egyéb férumon t6rténd targyaldsénal, a meghivasrél az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelStestiilet a sziildi szervezet képviseléjének
részvételével megtirgyalja.

A szill§ szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezé csoportos sziiléi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatisdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az évoda miik5dését.

A sziiléi szervezet vezetGjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridé - a rendelkezésre 4116
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapesolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szilloi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozitti kapcesolattartasi formdi jellemzéen a
kovetkezok:

o szobeli személyes megbeszélés, tandcsadés, szervezési tevékenység a sziil6i
szervezet vezetbjével,

o kozremiikddés az elSterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz —sziikséges

tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

értekezletek, Gilések,

szlildi szervezet képviseldjének meghivdsa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevel6testlilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet {ilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelétestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe

tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat, kivonatok),
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e a szildi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili 4taddsa az érintett
személyeknek,
e aszilldi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténé atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti és milkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittm{ikodés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az dvodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikodésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
¢ Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositésa.
Az o6vodai Szil6éi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
e segitse az intézmény hatékony miikddését
e tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6.
A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1.Altalanos Iskola

Az Ovoda vezetbje, pedagodgusa rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitod egylittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valod részvétel,
szliloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmlikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valé ismerkedése

e lnnepélyeken, szakmai programokon valé koélcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az
elso félévet kdvetden.

6.2.Az 6voda- orvos-védind

Kapcsolattartd: az 6voda vezetbje )
A feladatellatasra szol6 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat ¢s az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az 6vodavezetével egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi
a preventiv munkat.

A v¢dénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda pedagégiai programjat
képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, a
szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezet§ szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
vesz€lyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetdé modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaéja: egészségiigyi vizsgdlat, szlirés, beutalas kezelésre, konzulticio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgiltatas
tekintetében a munkaba 4llas elotti orvosi vizsgdlatra és az idészakos orvosi vizsgélatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

6.3.Pedagdgiai Szakszolgalat
Kapcsolattartd: az 6voda vezetje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésckben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, k6lcsonds téjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 5sszefliggd szakvélemény
megkeérésére

e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyerckek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az Ovodavezetd, az Ovodapszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyvakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zoen, illetve a pszichologus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

6.4.Gyermekjoléti Szolgalat
Kapcsolattart6: dvodavezets, gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esé€lyegyenldség biztositasa, prevencid.

A kapcsolat formadja. lehetséues modia:
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Esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a
Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme
miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

amennyiben tovdbbi intézkedésre van sziikség, az Gvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgilat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kzott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbesz€lés - az 6voda részvételével a szolgilat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
szul6k tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatérozasit az évoda neveldsi
programja tartalmazza.

6.5.Fenntartoé

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolattartas tartalma:

Az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvardsoknak vald megfelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mikddtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenérzésére

az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informécié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez,
gazdélkodasahoz, szakmai munk4jahoz kapcsolddéan

e statisztikai adatszolgaltatas

* azintézmény mitkddésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Gvakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

6.6.Gyermek programokat ajanl6 kulturilis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetoje

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formadja: intézményen belil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyvakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
vélemeényének kikérésével.

6.7.Egyhazak és 6voda

Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviselbivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a reformatus egyhaz altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Reformatus hittan:
Ottenberger Baldzs lelkész vezetésével. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges
helyet és az eszkOzdket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell
szerezni a sziilok véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

7.
Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atsltoztetéséhez és ovondének feliigyeletre
ataddsahoz, valamint a kiséré tdvozasahoz sziikséges
o A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl vald atvételéhez, atSltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz szlikséges
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétsl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A szilének, a gondviselének az d6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkoddsa, a
kovetkezdk szerint torténhet:

* Az dvodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetét a vezetdi szobdba kiséri, aki
belépésehez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

* Az alkalmazott a feladatkdrét meghalad6 tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket a
ovodavezetonek jelenti be.

* A szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az Gvodavezetdvel vald egyeztetés
szerint torténik.

® Az oOvodai csoport és foglalkozasok latogatisdt mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az dvodavezetdnek
e Benntartézkodasuk, tevékenységilk vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezé médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
¢ Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedék belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az dvodai jatszonapokon
linnepkdrokhoéz kotddoé gyermekkdnyv terjesztésekor
az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
* A benntartozkodas az dvodavezetd altal jelslt helyiségben torténik

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban,
megfelelé informaciok beszerzését kdvetben torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddék belépése, benntartozkodasa TILOS!

8.
Intézményi védé, 6vo elbirasok

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonsi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé el6készitésérol.

Az Gvodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Snkormdnyzat és a hézi gyermekorvosi szolgalat koézétti megéllapodas
keretében gyermekorvos és véddéné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi €s hallas sziirés torténik.

A kételez6 védooltasok az 6vodaban nem adhaték be.

Az iskolai beiratkozis elétt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi az dvodapedagdgus feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban
kell nyilatkoznia.
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* Az egeszségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hézirendje tartalmazza,

* Intézménylink 1- es tipust diabétesszel él6 gyermek, sziiléjének vagy mds torvényes
képvisel6jének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan specialis ellatast biztosit.
Sziikség esetén orvosi eloiras alapjan, a szilldvel, mas torvényes képvisel6vel, a
megadott kapesolattartasi modon egyeztetve, az eloirt id8kozénként a sziikséges
mennyiségli inzulint beadjuk. Egy esetleges rosszullét esetén az intézmény az Eiitv.-
vel 6sszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasrendet alkalmaz. A gyermek maximaélisan
5 oréra veheti igénybe az 6vodai ellatast.

8.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja,
és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
o A gyerekek életkordnak megfelelé balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
és 1dSépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekint jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kiranduldsok biztonsagos elékészitése.
A védo, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkdzoket.

» Sziilék tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzijarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokdn vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a héazirendben
szabalyozza).

Az dvoda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott 4ltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason vald részvételiikkel kételesek megszerezni.
Az o6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vonbknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartisra.

Kiilonésen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdzkodnak
ha kiilénbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdandulds elétt ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
€s egyeb esetekben.
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Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szitkséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az Gvodavezet6 felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoéinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tabldk, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez$ 4ltal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhett

e hogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelel$ védelmével

e hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetdé és a munkavédelmi felelSs
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriilion a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Olyan kémyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitasara.
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A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a

gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell

adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kdzuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,

fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenck
hozza.

» Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabbd
tételére.

e Munkateriiletilkon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelytiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitds a baleset megelézése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben

gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kdvetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagoégus alkalmazottjanak feladata, hogy:

e a munkateriiletén fokozott o6vatossdggal jarjon el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

o a veszélyforrast jelentd munkahelyét mindig zérja (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).

e a munkédba jarishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartéjanak. A shlyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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Az ovodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelézésére  vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-véds elbirdsokat. Az
intezmeényben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gydgyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelés allamtitkar Aaltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkdnyvek egy-egy példinyat — az elektronikus uton kitsltstt jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgdlas befejezésckor, de legkésébb a targyhdt kovetd hénap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus Uton kit6ltstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzékonyv
cgy peldanyat at kell adni a kiskori gyermek sziilojének. A jegyzékonyv egy példanyat a
kiallité intézményében meg kell drizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
¢ a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzbkonyvkészités
¢ bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
¢ azonnali jelentési kitelezettség a fenntart6 felé
¢ legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korillményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételet.
A munkabiztonsdgi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
¢ iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjérulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.
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Az 6vodapedagégusok feladatai:

¢ Az iizend tablan és internetes feliileten tajckoztatjak a sziildket a program helyérél,
indulési és érkezési idépontjarol, az titvonalrél, a kozlekedési eszkozrél,

e A program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevk neve,
kisérék neve, id6tartam, kozlekedés eszkdz, indulds és varhatd érkezés) kitoltésével
irasban.

* Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonbszd
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £ felnétt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziil6i igények alapjin szervezddé dnkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

* a szil onkéntes elhatdrozasan alapulo elozetes, irdsos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja,

* tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az 6vodat nem terheli felelésség,

® a vezetd ¢s a szolgaltatast nydjté kozotti egyiittmiiksdés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok:

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

e A HACCP el6irdsok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen belill és az Ovoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogaté intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ové védo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valo
benntartézkodas sordn

® A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

¢ Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok
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A sétak alkalmaéra vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem haszndlatara vonatkozé szabalyok

Szinhaz, miizeum, kiallitds ldtogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozo szabalyok

Iskolalatogatésra vonatkozo szabdlyok

A fakultacion val6 részvétekre vonatkozo szabalyok

9.
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturélis tevékenységgel fiigg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az évodavezetd
Jovahagyasa utan lehet az ovodaban kifiiggeszteni.
* A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6— testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza a telepiilésen beliil.

Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
o a rcklamtevékenység folytatasira engedélyt kéré, és e tevékenység folytatasira
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
* areklamtevékenység egyértelm leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
¢ areklamtevékenység folytatasanak hatéaridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya 4tadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetétabla hasznilatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorélapokat, plakdtokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil,

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.

10.
RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az dvoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathatd
esemenyt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsdgat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiildndsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, f5ldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,
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e arobbantassal torténd fenyegetés

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérél az dvodavezetd
dont.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e azintézmény vezet6jét
az intézmény fenntart6jat
tliz esetén a tiizoltosagot
robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rend6rséget
személyi sériilés esetén a mentbket
egyéb esctekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
dolgozd utasitasira az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekesoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé
terv mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcesoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténé gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felels.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

* Az épiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
termen kivil (pl.: mosdoban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

® A kilirités sordn a mozgisban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet
clhagyasaban segiteni kell!

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

* A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint térténik.
Az Ovodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett Epiilet
kiiiritésével egyidejlleg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérsl
az elsésegélynyujtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek (rendérség, tlizoltosag,
thzszerészek stb.) fogadasérdl
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetsjét az Gvoda vezetdjének, vagy
az dltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrl

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarél

o az¢piiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
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o akézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérodl

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

o az éplilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaethérito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetdiének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabédlyozasit a . Tiizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intezmenyi szabélyozast az ,.Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az Gvoda vezetdie a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariadé tervben szereplé kiiiritési terv alapjan
evente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kételez6 érvénytiek.

12.
Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok Unnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermckek sokoldalt
személyiségflejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szilkebb és tagabb
kdrnyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apoldsat. A felnétt
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
crOsitéséhez.

Az O6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az Gvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
¢vente, a kozzétételi listaban elektronikus forméban is megjelentet. A feleldssk a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitisara, a kozos cselekvés
ordmere, kozdsség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyoményok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirevének megérzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
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megiinneplésének rendjét és moédjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

* A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

* A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény megléve
hirnevének megérzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziiloket

A hagyomanyapolis érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
e az intézmény bels6 dekoracidjaval

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérsl
is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év szept.01- ig.
* nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius

20-1g
» szakmai napok, tovabbképzések
e bemutatok
e karicsonyi linnepség
e kirandulas

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval;

Id6sek napja
Mikulés iinnepség
Farsang

Anyak napja
Ballagas
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az intézményben:
e Mihaly napi vasar

Szireti felvonulas

Id6sek napja

Marton nap

Mikulas tinnepség

Luca buza iiltetése

Meézeskalacs készitése

Karacsonyi tinnepség

Ujév koszontése

Farsang

Nonap

Marcius 15.

Viz vilagnapja

Husvét

Fold napja

Majusfa allitasa

Madarak és fak napja

Anyak napja

Ballagas

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
unnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagbgusok kezdeményezésére mads tnnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

Ovodai szinten megtinnepeljiik a kdryezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Egyeb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
sor.

12.
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizi6, a radié és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intezménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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13.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések
Miikédési alapdokumentumok
e Alapité Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kgvetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezet6jénél,
e azirattirban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miik6dési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezeto feladata.
o Irattari clhelyezésiik kitelezd.

A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

¢ Fenntarté

e az 6vodavezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allék is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziil6k bdrmely sziili értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az évoda vezetdjétél és a
csoportos 6vodapedagogustol.

e A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet$jének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozésra.

o Szobeli érdeklédésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irisbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az dvodavezetének
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hazirendrél

Az o6vodapedagogus minden nevelési év els6 sziil6i értekezleten tijékoztatst adnak a
hazirendrol. Az vj beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételt a sziil® altal torténé alairasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé feladatok

A koznevelési térvény ¢s annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intezménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szo6lo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatérozott idd, a fenntarto altal engedélyezett csoportok széma,

¢) kéznevelési feladatot ellatd intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy f6re megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
Jjogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkédjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét.

Az Allami Szdmvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

¢) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az dvodapedagbgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 16tszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig feliil kell vizsgélni.

Az adatkozlés idépontja: A vezet az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
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Ezzel egy id6ben, kérelmet nyljt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR- ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméban.
Tartalmat szikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kveté tizendt napon beliil feliil kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizarolag
k6zérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd

A Pedagdgiai Program masolati példanya a sziilék szamara nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetétol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

15.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészitésre vonatkozé
szabalyozas, de ez lehet a jutalmazas elvei is

A tamogatds keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
dvodaban pedagégus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatdnak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpétlék formajiban egy tanévre vonatkozéan adhaté. A konkrét személyekre
vonatkozé dontés az intézmény vezet6jének hataskorébe tartozik, a nevelbtestiilet 4ltal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgilja az intézmény kivaléan dolgozé pedagdgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen belilli demokrdcia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevondsaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
* A meghatarozott bértémeg ésszerii felhasznalasa.
e A minlségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:

e a PP tartalmaval, céljaival Gsszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalt
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6szténzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:
e aszakmai munkakozosségekben valé aktiv, alkotd részvétel,
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o irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, dvoda
arculatdra szabott, minGségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész tanligy- igazgatdsi dokumentacié vezetése,

o tevekeny részvétel a szakmai munka tartalmi megQjitisiban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

* az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonali képviselése az évodan kivilli rendezvényeken és a
médiaban,

* az Ovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

o tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultiacidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald és hatékony
intézményi hasznositasa,

e palyazatokon valo aktiv részvétel,

e bemutato tevékenységek, eldadasok tartasa,

* egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

e az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitisaban valé aktiv részvétel,

e az intézményi Pedagdgiai Program megvalositdsdban kifejtett magas szinvonald
munka,

¢ szakmai munka kiemelkedd szinti - hosszii tAvu - teljesitése,

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,
szakmai Onfejlesztés igénye, 1ij pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsig, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése ¢rdekében,

* pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziil6vel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitdsa,  segitségnytjtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevé jogkorrel részt vesznek:
e anevelOtestiilet tagjai

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zar6 értekezletre irasos javaslatok ataddsa a vezetd
részére. A nevelési évet nyité értekezleten torténik a kozlésének idSpontja. Javaslattételi
lehet6séggel élhetnek az dvodapedagogusok a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6zo nevelési évben

szbbeli &s irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tavolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tivollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot
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Egyéb szabalyok

* Dbizonyitasi idé: egységesen 1 év (j kolléga és GYES -rél visszatéré kolléga
esetében is)

¢ ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel
a kiilon dijazasos megbizatisok végzése nem szempont a megéllapitasnal

e egy nevelési évre szo6l, meghosszabbithat

Nem pedagogus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutat6é munkafegyelem, megbizhatdsag, pontosség, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségevel, emberi magatartdsival hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egyiittmiikdéshez, életvitele példaértékii.

rrrrr

16.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogét dllandéan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kézépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szamara a megfelel6 méretii zaszlo kitiizését, illetve a fellobogdzas szabdlyait.

A zasz16 allandé mindségének megtartisardl a vezetd gondoskodik.

17.
A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositdsa

Az ¢voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhdz kozott
letrejott kapcsolatfelvétel és az egyhaz altal biztositott hitoktat6. A hitoktatds nem zavarhatja
az Ovodai életet, a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

Az o6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadséagat.
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kerlil sor a sziiléi igényck irasbeli megkérésére. A sziilsk egy kozos nyilatkozaton
alairasukkal kérik- jelenleg a reformatus- hitoktatas foglalkozasat. A nyilatkozatot a vezetd
oOsszesitl és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben.

Az éltaluk tartott foglalkozisok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az évodai foglalkozésoktol
kerililnek megvalositasra.

18.
Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossédgra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindgsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6dé adat

tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott {igy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 himevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak
mindsit.

19.
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség kozalkalmazotti vezet6 és a
telepiilési képvisel6 részére.

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél sz6lé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az Ovoda alkalmazisiban 4llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetGje

¢ atelepiilés képviselbje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
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A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi véltozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kételezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejitte,
munka- vagy feladatkdr betoltése érdekében azt megelzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkdr fenndllasa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgilatban 4ll6 személy
foglalkoztatasara irdanyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy
Az intézményvezetd és a telepiilés képviseldje esetében is a fenntartd.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr§l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6 6t naptéri
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat idtaddsanak, nyilvantartasinak, taroldsianak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség fennalldsarél a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tajékoztatd 4atadasar6l a munkaltatd
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a
kotelezettnél marad, mésik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo ¢s a munkaltaté megbizasabol az Srzésért felelés a boriték
lezdrasara szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy
a nyilatkozat dtaddséra zart boritékban keriil sor. Az érzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartési azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbsl és
szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Brzésért
felelés példanyat is — csak a jogszabalyban meghatirozott vagyonosodasi
vizsgalt sordn az eljaré szerv bontja fel.
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* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az rzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabdly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgdlat
kezdeményezésérol.

* A jogszabilyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése mindkét esetben a
fenntartondl, pancélszekrényben térténik.

20.
A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magdnal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznélhaté magancélra. A pedagdgus a gvermekek
kozétt munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem
az udvaron nem hasznalhatja.

21.
A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zdrva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg €s
azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudoméséara hozza értesités
forméjaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

a gyermekek kiséretére,

az étkeztetésre vonatkozdan.,

A dohanyzés szabélyaira vonatkozo el8irdsokat a magasabb Jjogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
cllatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetdtd] frasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. (A nyitva tartastél eltérd id6ponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet.) Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az
Ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

A ko6z6s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az 6voda rendjét €s tisztasdgat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Ttz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni.

A munka ¢€s egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézmény helyiségeiben part, vagy pérthoz kotddS tirsadalmi szervezet nem
miikédhet!

22,
A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének rendje

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011, évi CXIL
torvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatérozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbol nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovdbbiakban
egylitt: kozérdekl adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informaciés onrendelkezési jogrol  és  az
informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény hatérozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatéarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16vo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
credményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodisra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozé adat.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kévetd legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd forméban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatOk a mellékletben.
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23.
Az elektronikus titon el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktaté rendszert, a szabdlyozdst az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja;

Az Intezmény milkodése sordn keletkezd iratok elektronikus tton torténé létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus tton érkezd iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamdra kotelezé érvényil, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartisanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellenérzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
idékozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésik és feldolgozasi helytiktél,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktél fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évé, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacibira is,

® kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, izemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,
kiterjed az adatok felhasznalésara vonatkozé utasitasokra,

e kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznaldsara.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan frott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
bérmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy kényvijellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja sorén irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabdlyzat betartdsat a vezetd ellenérzi.

54



Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hatdskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezets latja el. A vezetd a szakmai
felligyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve sziroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabdlyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatdsa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitdstechnikai eszkézokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon t6rténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkézon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fdjlformatumok hasznalatat és egyttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsdgai (attribtitum):
e létrehozas datuma,
e utolsé modositas diatuma,
e utolsdé hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatét ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lchet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tlntetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjellni, valamint papir alapon is meg kell 8rizni.

Az elektronikus tton elkiildétt irat megérkezésérol- lehetdség szerint- igazolast kell kérni! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra tdrténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is térténhetnek az éves archivalasok.
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A szamitogépes alkalmazdsok altaldnos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait az 6nkormanyzat rendszergazdaja 1atja el.

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
probléemak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megold4sardl.
Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelslt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordoz6it (napi: az iktatasi napot megel8z6 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az
anyagok archivélésa az iktatott dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).
Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, gy célszerdl arrdl masolatot is késziteni és
évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenérizni az
olvashatosagot.

Az 6voda vezetije felelGs:

az iratok szakszerii és biztonsigos megbrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapii nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kévetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelés személyt,

az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

a szervezeti egység vezetdjével egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egy€éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért,

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsigokat névre szoloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezet6 feladata.

A jogosultsagokat a szervezeti egység vezetdjének egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan a vezetd allitja Gssze. A jogosultsagok bedllitdsa, illetve modositdsa a vezetdi
engedélyezést kdvetden a rendszergazda feladata.

24,
Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradando értéka iratok levéltari ataddsat,
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Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeté

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak
szerint;

A vezetd

elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontéasara (ha ezt az fenntartja magénak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok iigyintézit

meghatédrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint térténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabéalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

eldkesziteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari tadasat
intézkedeseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasét el61déz rendkiviili esemény alkalméval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartoz6 iigyintézés és iratkezelés Jjelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel$ végrehajtasat,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
veédelmét és az iratkezelés rendjét,

a beérkezo iratokat a kovetkezo érkeztetd bélyegzével latja el:

' Erkezteté , bélyegzé”: A Nekézsenyi 1
Napraforgé Ovoddba ERKEZETT felirattal és a
Détum kipontozott helvével

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgilé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van;
- intézményvezetd

Statisztikai adatszolgaltatis kezelésére szolgalé rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van:
- intézményvezetd
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Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatérozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazisokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatérozni.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelésségre vondst von
maga utdn.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okt és koriilményeit - az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat ¢s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezet felel6ssége, az dvoda
nevelStestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozésség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovihagyasival valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2013. aprilis 01- 6] érvényes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Jelen SZMSZ Nekézseny Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének ...... 12022./.....
szami hatarozata alapjan 2022.................. napjan lép hatalyba, de rendelkezései
2022.szeptember 1. napjatél alkalmazandéak.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az évoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskére, kezdeményezheti a fenntart6, a nevelGtestiilet, a sziiléi
kozOsség és a jogszabalyi kotelezettség.

58



Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodival és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

® Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: 2022.08.26.
Ph.
Ignécziné Medve Anett
ovodavezetd
Nyilatkozatok

A Sziil6i Szervezet, a Nekézsenyi Napraforgd Ovoda (intézmény) SzMSz-ének elfogaddsahoz
magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossagénak biztositdsa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
Jjogszabdlyban meghatérozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Nekézseny, 2022.08.30.

A sziilb1 szervezet elndke
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A Nekézsenyi Napraforgd Ovoda nevelbtestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzBkonyvben szereplé 100 %-os igenl elfogadé hatdrozat alapjan 2022. év augusztus ho
26. napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat..../2022 hatdrozatszamon elfogadta. Az
elfogadas tény¢ét a nevelGtestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesité alairasaval tanusitja.

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

ovodapedagogus

Kelt: Nekézseny, 2022.08.26.

intézményvezetd

Ph

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat kihirdetésének napja: 2022.09.01.

HI. Mellékletek:

1. Munkak®dri leirdsok (dajka, 6vodapedagdgus, élelmezésvezetd, szakacs)
2. Adatkezelési szabalyzat
3. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
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Melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:
Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: Ovodai dajka

Munkaideje: heti 40 6ra

Fobb tevékenysége: Dajkai teend6k, gondozas, takaritas
Megbizatasa: Csoportos dajka, konyhai teendék ellitasa

Az  6vodapedagégus kozvetlen segit6tiarsa, folyamatos jelenlétével segiti az
ovodapedagégust a nevelsmunkaban.

A dajka munkakorben dolgozé nem felelés a gyermekek neveléséért, oktatdsaért. A sziilsknek
a gyermekek fejlodésér6l, a felmeriild problémakrél
felvilagositast nem adhat.

Az 6voda belsd €letével, a gyermekek fejlédésével kapesolatban titoktartasra kételezett.

Kulturdlt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagbgiai
program szellemiségét.

Altalanos feladatai:

v Az évodapedagogussal egyiittmiiksdve segit a gyermekek ellatasiban:
Gondozas (Oltdztetés, Etkezés, Mosdo hasznélat).

v’ Segiti az 6vodapedagogust a tevékenységek, foglalkozasok elkésziileteiben, jatszik a
gyermekekkel.

v Segiti a gyermekek 6vasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrol
az 6vodapedagogust, az 6vodavezetét.

Specialis feladatok:

v' Kozremiikddik a sétdk, kiranduldsok, és egyéb csoportos és ovodai programok
segitésében, kozremiikddik a gyermekek feliigyeletében az 6vodapedagogus iranyitasa
mellett, jatszik a gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak, elokészitése, aktiv részvétel

Kézremiikddik az 6vodapedagogus irdnyitaséval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
nevelésében.

AN

Tisztasagi feladatai: o o ) o
Tisztasagi, takaritasi teend6it a TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS
eldirasainak megfelelden, annak ismerctében latja el.

Csoportszoba, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartasa.

Napi takaritas, portorlés, felmosas.

Sziikség szerint az udvar tisztantartdsaban, gondozasaban val6 kdzremiikdés.

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozé textilidk mosasat,
vasalasat az arra kijel6lt napon.

ANENENEN
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AN

Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapesolods teenddket, talalas, edények
elokészitése a csoportba, edények elszallitisa mosogatashoz, visszavitel a csoportba.
Konyhai teenddket végez (csoportos edények elmosogatasa, uzsonna, tizérai elkészitése).
Kézremiikddik a konyha, a mellékhelyiségek, kozos helységek tisztantartdséban, a sajat
ruhanemdjének TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS alapjan
torténd kezelésére.

Feladatai
DELOTT:

AN N NN

ANANENENEN

AN

Reggel: kézremiikddik a gyerekek fogadasaban.

El6késziti a tizérait, tizorai utdn elmosogat.

Az dvodapedagdgusokkal valo egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkozok elékészitése.
A folyosot, 61t6zot folyamatosan tisztan tartja.

Segit a gondozasi teenddk ellatasban, mosdohasznalat, étkezés.

Segit a leveg6zés el6tti-utani 6ltdztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltézok rendjét.

Szellbztetést, portdrlést, viraglocsolést végez.

A jatékok esztétikus elrendezésénél, rendben tartasanal segit.

Ha az ¢piiletben elvégezte feladatait, segit az udvaron a gyerekek feliigyeletében.

A tizorait és az ebédet atszallitja a konyhardl az 6vodaba.

A csoportban el8késziti az ebédeltetés eszkdzeit, az Gvodapedagbgussal tortént
egyeztetések figyelembe vételével.

Kihelyezi az agyakat.

Ebéd utdn: Feltakaritja a csoportot, elvégzi az étkezések utani mosogatast, konyha
rendbetételét, segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teendék ellatisaban.

DELUTAN:

AN

ANIAN

A csoportnak el6késziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket, uzsonna utan
elmosogat.

A csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast.

Megkezdi a napi takaritast, fertotlenitést, a méasnapra valé elokésziiletet (porszivozas,
portorlés, felmosas, szeméttarolok kitiritése).

Alkalmi feladatokat végez (ceruzahegyezés, varras, jatékjavitas).

Tavozas el6tt ellenérzi a csoportszobaban, a folyosén az ajtokat, ablakokat.

Napi konvhai feladatai:

AVANIANIN

ANENEN

Tizorai elékészités, tizoraiztatast kvetd mosogatas, rendrakas.

Evbeszkézok elokészitése az ebédeltetéshez.

Kb.: 12-kor az ebéd atvétele.

Az étel, az ebéd, csoport 1étszamnak megfelelé adagolasa, héfok eltérés esetén a
megfeleld héfok biztositdsa,(hiités, melegen tartas). (Minden ételt ki kell adagolni az
ételszallito edénybol!)

A télalast kovetden az ételszallito edények fertétlenitése, elmosasa.

A gyermekek ebédeltetése utdn folyamatos mosogatas, harom fAzisban.
Fert6tlenités, felmosas.

62



v" Az uzsonna el6készitése, adagolasa.
v" Folyamatos mosogatis.
v" Délutan fertétlenitd napi takaritas, a kovetkezd nap el6készitése.

Heti feladatai:

V" Fert6tleniti a hiitétereket.

v’ Szikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertétlenitése.

V' A dolgozok részére a mosdok, WC-ék ellendrzése, a TISZTITASI, TAKARITASI,
MOSOGATASI UTASITAS elirasainak megfelelen.

v

Egvéb feladatai

v Kiemelt feladata, hogy az 6voda a reggeli érkezést (7.00-8.30) és délutani tavozast (15.00-
16.00) leszémitva, az 6voda kapuja és bejarati ajtaja zarva legyen!

Havi feladatok:

v Mosddk nagytakaritisa

Negvedéves feladatok:

v' Ablaktisztitas, fliggdnymosds,
v" Babaruhamosss, jatékok fertdtlenitése, székek, asztalok fert6tlenitése, szonyeg tisztitésa.

Egovéb feladatok:

V' A nyéri nagytakaritas rugalmas iitemezése nydron, az évkezdés elstt minden takaritasi
teendo ellatésa.

v" Koteles évi egy lakalommal Kételezé orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és
Tiizvédelmi oktatdson részt venni, annak eldirdsait, maradéktalanul elfogadni, betartani,
a rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, az életet veszélyeztetd

helyzeteket koteles azonnal az 6vodapedagdgusnak jelenteni.

Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyét 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt
gépekért, értékekért, valamint a munkdm soran hasznalt eszkzokért anyagi felel6sséggel
tartozom.

Kelt: Nekézseny,

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

Munkavallalé Munkaltato
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ZARADEK

Ezen munkakoéri leirds 20........................ -t01 1ép életbe.

A munkakdri lefrast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nekézseny,

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

atvevl (munkavallalo) atadé (munkaltatd)

Példanyok:
1. munkavallalo
2. munkaltato
3, irattar
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NYILATKOZAT
A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi

feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Nekézseny,

(munkavallal6)
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] ’ i Melléklet
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I. MUNKALTATO

Név Neké%senyi Napraforgé Ovoda
Joggyakorlo ' intézményvezetd
| I |
MUNKAVALLALO
Nev |
' Sziiletett i
Anyja neve |
Lakcime
Besoroldsa Kozalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatasok ‘ a torvényi szabalyozas, a fenntart6 éltal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztés | OVODAPEDAGOGUS ]
Cél A rébizott gyermekek egyéni és koz3sségi nevelése, fejlédésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelel6
_irdnyitasa.

| Kozvetlen felettes Intézményvezet

Helyettesitési eldiras | - 30 napon beliili helyettesitést az inte’zményveze_té,

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.
|
MUNKAVEGZES

'T{ely ‘ 3646 Nekézseny, Zrinyi it 6. ]

Heti munkaidd ' ‘ 40 6ra ' ‘
Kotelezd orak szama | 326ra o

Munkaid6 beosztas ’ Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint ‘
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II. KOVETELMENYEK

| Iskolai végzettség, | Szakirdny felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités B

Elvart ismeretek Az O6vodapedagbgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelGtestillet jogkdrébe tartozé intézményi dokumentumok,
bels6 szabalyzatok ismerete.

?zﬁkséges képességek ' Nevelsi alkalmassdg, kiilondsen: jo kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

_Személyes tulajdonsagok = Pedagégusi elhivatottsig, kiegyensulyozottsdg, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakrok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kéznevelésrol,

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,

- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,

- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagogiai Program.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelé-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

Munkajat az intézményvezetd utmutatasa alapjan onalléan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartjia a pedagbgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozbsségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tébbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok elbirasait, az egészségligyi elbirasokat,
és szakszertien végrehajtja a pedagégiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkélesi védelmikrdl, személyiségiik
fejlédésérél, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.
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* Figyelembe veszi az egyéni fejlédési titemet, a hétranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

® Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

» Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

» Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakd6zosségi foglalkozasokon, az
tnnepélyeken, rendezvényeken.

¢ Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és Onképzésben gyarapitja.

* A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak
megfeleléen tdjékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilskkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feltlvizsgalja a munkdajéhoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

* A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

A munkakér tartalma

Altalinos szakmai feladatok
Egyiittmiikédés a sziilkkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségenek fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.

- A szll6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjit a gyermekkdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran kételes tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi é€s
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvényben foglalt jogainak
biztositasardl.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos ddntései,
intézkedései meghozatalakor

Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény minéségiranyitési programjat, kiilonésen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségeélokat.

- Fogadja a sziilék 6vodai mikodéssel, tevékenységgel kapesolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezet6 felé.

- Kozremiikddik a teljes korG intézményi 6nértékelésben, valamint a dolgozoi
teljesitményértékelésben.
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Az 6vodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- Gondoskodik a megfeleld csoportlégksr, hely, id6, eszkozok biztositasérél a kiilldnbszd
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehet legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a
mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épité, konstrualé jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az dvoda napirendjében.

- Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének formalasarol.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarastl fiiggéen a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzoléassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

- Lehet6vé teszi a gyermek szdméra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokéskialakitést, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az dvodai foglalkozast.

- A gyermekek 6nkiszolgaldséban, tevékenységében aktivan kézremiiksdik.

A pedagégiai programmal kapesolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret 4tad4s és a nevelés médszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢€s mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfelelé mikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremikodik a pedagdgiai programban szerepl$ intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirdndulas).

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az 6vodai tinnepek lebonyolitasirél. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.

- A gyermekek dltal el6adandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korahoz és

fejlettségéhez mérten allitja dssze — iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szdmara ne legyen teher, maradjon idd a szabad, kotetlen jatékra is.

Adminisztracios és tijékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaidé nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

- Segiti a specidlis ellatast igénylé gyermek csoportba torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet

szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetst és a sziilst a gyermek specialis
nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.
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- A gyermekek napirendjét Uigy szervezi, hogy mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott
legyen. (hitoktatas, gyogytestnevelés)
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan cllat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetét:
- ha a gyermek az dvodabol t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértsi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrol, ha a csoportjdban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozédval a csoportjdba tartozd
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csalddlitogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és szlikség
szerint ellatogat a csoportjaba tartozo gyermekek csaladjahoz.

- Az intézményvezetnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziiloje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapesolatos feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziil ne adjon 4t reggel az 6vodaba.

- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tsl az orvosi igazolast.

- A napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitél, s gondoskodik arrol,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat,
lazesillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat.

- Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védéné és az orvos
munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.

A pedagogus munkakdri feladatainak meghatirozasa a munka dijazésa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- neveld és oktaté munkaval Ssszefliggd egyéb feladatok:
O] felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
[ értékeli a gyermekek teljesitményét
L] elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapesolédd ugyviteli tevékenységet
[ részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
00 részt vesz az 6voda kulturdlis életének szervezésében (innepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[ kézremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban
LI kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestilleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsagokkal,
a keriileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelés kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
¢ munkakdri feladatainak hataridére t6rtén6 elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
* avezetdl utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontdsadrt;
* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Szemelyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV. PENZUGYL, GAZDASAGI FELADATOK
Az alabbi pénziigyi, gazdasagi feladatokat latja el:
* teljesitésigazolassal kapcsolatos feladatok:

- Nekézsenyi Napraforgé Ovoda
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V. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkajarél véleményczéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjdval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet

Ellenérzésére jogosultak:

e Intézményvezetd
* Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Nekézseny,

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

munkavallald munkaltatd

atvettem:
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds 20..................o. ... -t6l ép életbe.

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakoéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Nekézseny,

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

atvevo (munkavallald) atado (munkaltatd)

Példanyok:
4. munkavallalo
5. munkaltato
6. irattar

NYILATKOZAT

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznélom.

Kelt: Nekézseny,

munkavallald
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Melléklet
ELELMEZESVEZETO, SZOCIALIS SEGITO
Munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Edesanyja neve:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: élelmezésvezetd, szocidlis segitd FEOR szama: 3319, 3511
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Ovodavezeté

A munkakor szakmai iranyit6ja: Idések Apolé-Gondozé Otthona Médszertani Intézmény
Encs

A legmagasabb iskolai végzettsége:

A munkakdrhoz tartozé llashely (statusz) szama: 1

Szakfeladat szama: 552312

A munkakérnek aldrendelt munkakordk: szakdcs, konyhalany, hazi gondozé

A munkakoér célja:
Az etkeztetési feladatok vezetése, iranyitésa, az étel megfelelé adagszamban és
alkalommal valo elkészitésének iranyitasa, a konyha gazdasigos mikddtetése.

Az Onkorményzat altal biztositott, szocidlis alapellatisok korében nyujtott hazi
segitségnyljtasi szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatisanak koordinaci6ja, a szakmai
munka Osszehangolésa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

Helvettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakérdket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelelé munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakérdk helyettesithetik:
- egy¢b gazdasigi jellegii munkakort betslté személyek.

A munkakorre vonatkozo lecfontosabb elbirdsok:
- €lelmiszerekrél sz6016 jogszabalyok,
- kbzegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkahely megnevezése:
A munkaid4: Napi 8 6ra, heti 40 6ra

Az élelmezésvezeté a munkakiri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

Egyéb munkiltatéi jogokat felette az 6vodavezetd gyakorolja.

Az élelmezésvezetd, valamint kizeli hozzitartozoja /Ptk. 685.§ b)/ az ellatasban részesiilé

személlyel tartdsi, életjaradéki és driklési szerzédést az ellatas idétartama alatt — illetve
annak megsziinésétol szimitott egy évig — nem kothet.
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Feladatat a munkakéri leirdsban, valamint az élelmezési szabalyzatban foglaltak
alapjan koételes ellatni.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
ELELMEZESVEZETES

I. Altalanos szakmai feladatok
Legfébb feladata

- A fenntarté irdnyitadsa és ellenérzése alatt, munkatirsai segitségével és bevonasaval
biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat, ennek
keretében a szocidlis étkeztetéssel, alkalmazotti ¢tkeztetéssel, idegen étkeztetéssel és
gyermekétkeztetéssel kapesolatos feladatokat.

- Felel6s az iranyitasa alatt all6 fézokonyhdban elallitott ¢telféleségek minGségéért és
€lelmiszerbiztonsagaért, a f6z6konyha rendeltetésszerti miikodéséért.

- Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezeéséért, iranyitisaért és
ellendrzéséért.

- Felel8s az elltottak és az intézményi élelmezésben résztvevé alkalmazottak részére eldirt
élelmezési szolgéltatasokért.

- Felel6s a szocidlis ellatas korébe tartozok (szocidlis étkezok, hazi gondozottak), az idegen
étkezok, valamint az intézményi alkalmazottak tekintetében a téritési dijak beszedéséért és az
Onkorményzat felé t6rténd elszamolasaért.

- Anyagi felel6sség terheli a munkakérével kapesolatban okozott karokért.

II. Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvetelérol, szakszerli térolasarol. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmu
élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellenérzi a raktari készletek feltsltését.

- Gondoskodik a fézéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol - megfelelé id6ben - torténd
kivételezésérdl, elokészitésérdl, az ételek higiénés eléirdsoknak megfeleld elkészitésérsl,
tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérél.

- Megszervezi az €lelmezési hulladék gyijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenérzési feladatok
- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznaldsat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.
- Betartja ¢s betartatja a kézegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan

ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil$ ételbél.
- Betartja és betartatja a munkavédelmi eléirasokat.
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- Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellendrzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgdlja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt daruk mindségét, a
romlando élelmezési anyagok felhasznaldsénak rendjét.

- Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkoz6, valamint
az intézmény szabalyzataiban foglalt eldirasokat.

- Vezeti a jogszabalyokban kotelez8en eléirt nyilvéantartasokat.

- Felugyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, minéségét, atadasat, felelés az idSben t6rténd
kiszolgalasért.

- Ellendrzi az élelmezési normék betartasat.

- Feliigyeli a rendelkezésre allo eszkdzok, berendezési targyak szakszerii kezelését,

- A nyersanyag raktdrban elhelyezett aruk tekintetében teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Adminisztrativ feladatok

- Fogadja a szocidlis étkeztetést igénylék kérelmét és tovabbitja azt az elbirdlasra jogosult
szocidlis bizottsag felé.

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévihagyésarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérol, a téritési dijak - a
fenntarté altal meghatarozott idében térténd - beszedésérdl.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkez6k nyilvantartasat.

- Vezeti az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 4.szamu melléklete szerinti igénybevételi naplét.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik
ezek gyakorlatban t6rténd érvényesitésérél.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznélast, a fogyGeszkdzok, segédanyagok felhasznalasat,
Osszességében a raforditasok alakulasat.

- Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszeri ellatasaért.

Pénziigyi feladatok

Az alabbi pénziigyi, gazdasagi feladatokat latja el:

® Teljesitésigazolassal kapcsolatos feladatok:

- Nekézsenyi Napraforgé Ovoda

o Téritési dijakkal kapcsolatos feladatok:

- Megdllapitja az ellatast igénybe vevok esetében a személyi téritési dijat.

- A szocialis ellatast igénybevevok (szocialis étkezok, hazi gondozottak), az idegen
étkezok, valamint az alkalmazottak tekintetében minden hénap végén szamlat allit ki a
fizetendo téritési dijrol, melynek kitdltését alairdsaval igazolja.

- A szamla kiallitisdnak szabalyszeriiségéért, valamint Osszegszerliségéért teljes
felel6sséggel tartozik.

- A kidllitott szamla alapjan beszedi a téritési dijakat. Az Osszeg atvételét a szamla egy
példanyanak befizetd részére torténd 4tadasival igazolja.

- A beszedett téritési dijakrol 6sszesitoét készit, részletezve azokat Jogcimenként.

- A beszedett téritési dijak Osszegével az Gsszesitd alapjan minden honap 5. napjaig
elszamol a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi eléad6janak.

- A szigoru szdmadast szamlatdmbok betelt példényait haladéktalanul koteles leadni a
Polgarmesteri Hivatal szigori szamadést nyomtatvanyok nyilvantartiasat vezetd
lgyintézdje részére.

- Részt vesz az éves koltségvetés elokészitésében — javaslatot tesz az Onkorményzat
részére.
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Vezetési feladatok

- Vezeti a Szocidlis konyha kozalkalmazottai szabadsag nyilvantartdsat.

- A konyhai dolgozdk és hézi gondozéndék orvosi vizsgalatait az egészségiigyi konyvek
alapjan nyilvéntartja és figyelemmel kiséri.

- Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasdra, illetve felelésségre vondsara.

- Felligyeli és iranyitja a szakécs, a konyhalany és hazi gondozond munkajat, esetenként a
munkakéri lefrdsukban foglaltaktdl eltérd feladat ellatasara is utasitist adhat.

Szakmai feladatok
HAZI SEGITSEGNYUJTAS

I. Altalanos feladatok

- Fogadja az ellatast igénylok kérelmét és tovabbitja azt az elbiralasra jogosult szocialis
bizottsag felé.

- A hazi segitségnytijtas keretében koordinélja és irdnyitja azokrél az idéskort személyekrol
valo gondoskodast, akik otthonukban énmaguk ellatasara sajat er6bdl nem képesek és roluk
nem gondoskodnak.

- Iranyitja a hézi segitségnyijtis keretében azokrdl a pszichiatriai betegekrdl, fogyatékos
személyekrél, valamint szenvedélybetegekrol valé gondoskodast, akik allapotukbdl adéddan
az 6nallo életvitellel kapcsolatos feladataik ellatisaban segitséget igényelnek, de egyébként
Onmaguk ellatdsara képesek.

- A hazi segitségnyujtas keretében iranyitja azokrdl az egészségi allapotuk miatt raszoruld
személyekrél valé gondoskodast, akik ezt az ellatasi format igénylik, illetve bentlakasos
intézményi elhelyezésre vérakoznak.

- Teveékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

I1. Részletes szakmai feladatok
Gondozasi feladatok

- A lakossag korében felmeriil§ alapellatasi igényeket folyamatosan figyelemmel kiséri.

- Koordinalja a biztositott szolgéltatasok, gondozasi feladatok ellatasat.

- Osszehangolja a szakmai feladatokat.

- Ellatja a tevékenység feladatellatasanak szervezését.

- ElGsegiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagét és hatdsossagat.

- Ervényre juttatja a szolgaltatsokra és a gondozasi munkara vonatkozé jogszabalyokat,
szakmai szabalyokat.

- Folyamatos kapcsolatot tart mas szocidlis, illetve egészsegiigyi intézményekkel a hatékony
segitségnytjtas megvaldsitisa érdekében.

- Kezdeményezi az ellatott més szocidlis, illetve egészségiigyi ellatdsban vald részesitését, ha
megitélése szerint az ellatott szamara az kedvezébb, hatékonyabb.

- Meghatarozza a hazi segitségnyujtis modjat, formajat, és gyakorisagat a gondozasi terv
alapjan.

- Javaslatot tesz a hazi gondozasi korzetek kialakitisara.

- Segitséget nytjt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete
sajat kornyezetében, életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotdnak megfeleléen,
meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével biztositott legyen.
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- Az ellatast igénybe vevivel segit6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn.

- Az orvos eldirdsa szerinti alapvetd gondozasi, apolasi feladatok ellatasat ellenérzi.

- Az ellatast igénybe vevst segiti a szamara sziikséges szocidlis elldtdsokhoz vald
hozzajutasban.

- Szitkség esetén segiti a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd bekoltozést.

- Kozremikddik a hdzi segitségnyujtasban részesiils személyre vonatkozéan az egyéni
gondozasi terv készitésében. Amennyiben a haziorvos véleménye alapjan apolasi feladatok
ellatasa is sziikséges, a gondozasi tervet apoldsi tervvel egésziti ki.

- Ha fert6z0 beteg gondozasa sziikséges, kijelsl egy gondozdt, aki a fertézé allapot id6tartama
alatt kizarolag a fert6z6 beteget gondozza. Ilyen esetekben a fertézés elkeriilése érdekében
szitkséges targyi feltételeket és felkészitést biztositja.

- Ellenérzi a hazi gondozok altal vezetett gondozési naplot.

Vezetési feladatok

- Megszervezi €s irdnyitja a szocialis gondozok munkajat.

- Koordinalja az ellatssal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

- Tajékoztatja a hazi segitségnyujtast, mint személyes gondoskodast biztosité szocialis ellatast
fenntarté és finanszirozo szervet az ellitissal kapcsolatos fontosabb szakmai, ellatotti, illetve
koltségvetési adatokrol.

- Elésegiti a szolgaltatas és szocidlpolitikai eszkézrendszer fejlesztését.

Egyéb feladatok

- Kezeli az egész intézmény textil és vegyi aru, takaritoeszkdz raktarat.

- A vegyi aru folyamatos biztositisa érdekében gondoskodik a megrendelésekrél és raktarba
vételérol.

- Elkésziti a nyéri karbantart4si munkalatok tervezését.

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatésagokkal
(ANTSZ).

- A szerv vezetdjénél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek kialakitasara és biztositasara, az irdnyitasa alé tartozé teriilet munkatarsainak
tovabbképzésére.

- Gondoskodik az idészerii véd6ruhak beszerzésérdl, kihordasi idejiiket nyilvantartja.

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasarol.

Szakmai feladatok
SZOCIALIS SEGITO

I. Altalanos feladatok

A szocialis segité a szocidlis segités alapfeladatait, tigyviteli és iratkezelési feladatokat 1t el.
Kozremiikodik a szolgaltatdsok megszervezésében, irdnyitasaban.

Részt vesz a szociélis munka adminisztraciojanak kialakitasaban és miikodtetésében.
Prevenci6s, egészségmegorzs, fejleszté, mentalhigiénés tevékenységet folytat és ilyen
programokat szervez, munkajellegii foglalkozasokat szervez.
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IL. Részletes szakmai feladatok

- informdci6 szolgéltatésa az ellatas igénybevételénck feltételeirdl,

- a hdzhoz széllitott igényelt ebédek esetén a kérelmezével vald kapcsolat felvételében
vald kézremiiksdés,

- a kérelmezé 4ltal benyujtott jévedelem nyilatkozat alapjan a csalad
jovedelemvizsgalatanak elvégzése,

- értesités a szolgdltatas biztositasarol, az ellatast igénylé altal kitsltott kérelem alapjan,

- amegallapodas elkészitése,

- akérelmez6 regisztralasa,

- az ellatott személyi anyaganak kezelése,

- az ellatottak személyi anyagaban eldirt dokumentscio személyenkénti biztositisa a
mindenkori hatalyos jogszabalyok figyelembevételével,

- ahavi-heti ebédrendelések elkészitése, a valtozasok felvezetése és 1 gzitése,

- atalalokonyhdkon kiszolgélt ebédek havi felvitele az egyéni ebédkartonra,

- az ¢tkezOk nyilvantartisanak vezetése,

- az igénybevételi naplé napi vezetése minden étkezd vonatkozésiban, a szamszaki
egyezOség biztositasa mellett,

- havi szdmlézas, szamlak, csekkek kiadasa,

- befizetések ellendrzése, nyugtazasa, szakmai program szamlazo részében,

- hatralékosok nyilvantartasa, felszolitasa,

- negyedevente szadmldk afas Osszesitése a szakmai programbél, a negyedéves afa
bevételeinek elkészitéséhez,

- az Osszesités eljuttatasa a Hivatal részére,

- az ebéddel kapcsolatos mennyiségi és minéségi panaszok rogzitése,

- a hataskorébe tartoz6 sziikséges intézkedések megtétele.

Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Nekézseny,

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

atadé atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Melléklet

SZAKACSNO

Munkakori leirdsa

Ko6zalkalmazott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: szakacs FEOR szédma: 5124
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Ovodavezetd

A munkakor szakmai irdnyitoja: élelmezésvezetd

A legmagasabb iskolai végzettség:

A munkakdrhdz tartozé allashely (statusz) szama; 2

A munkakdrnek aldrendelt munkakdrdk: kenyhai kisegito.

A munkakor célja:
Az clelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfelelé adagszamban és alkalommal — a
higiénés és egyéb elbirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban
valo részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- mas szakécs.
- a munkakdrt az aldbbi munkakérdk helyettesithetik:
- mas szakécs.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- €lelmiszerekrol sz616 jogszabalyok,
- kbzegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrol sz616 jogszabalyok.

A munkahely megnevezése:
A munkaid6: Napi 8 6ra, heti 40 éra.

A szakics a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

Vele szemben az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A szakics feladatat a munkakéri leirdasban és az élelmezési szabalvzatban foglaltaknak
megfeleléen koteles ellitni.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Az élelmezésvezetd irdnyitdsa szerint biztositja a konyha miikodését, végzi a konyhai
feladatokat a szocidlis étkeztetés, vendégebéd, alkalmazottak és a gyermekétkeztetés
vonatkozasaban. :

- Felelds a konyha rendjéért, tisztasagaért és zavartalan munkamenetéért, az elkészitett ételek
megfeleld minGségéért. Amennyiben a szabalyos munkavégzésnek barmilyen akadélyat
tapasztalja, azt sajat hataskorben elharitja, vagy jelzi az élelmezésvezetének.

II. Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok

- Etelkalkulacio alapjan atveszi a nyersanyagot az élelmezésvezet6idl, az atvétel és a
felhasznalas kozotti iddben gondoskodik a szakszerti tarolasrol.

- Gondoskodik arrdl, hogy az élelmezési raktarbél atvett anyagokat csak az eldirasoknak
megfelelé célra hasznaljak fel, az elsirt anyaghanyadot betartsak. A felhasznalasra nem keriilé
nyersanyagot visszaadja.

- Iranyitja, €s folyamatosan ellenérzi a nyersanyag-el6készités folyamatat.

- Anyagi felelésséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.

Az étel eléallitisaval, kiadasaval kapesolatos feladatok

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirdsok szerinti elkészitésérol, tarolasardl.

- Gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasnak megfelelé készen tartasarél a talalasig.

- Gondoskodik az ételminta eltevésérél és szakszerd tarolasardl.

- Elvégzi az 6voda részére a tizorai, ebéd és uzsonna napi létszamanak megfeleld kiadasat.

- Munkdja soran a legmegfelelébb konyhatechnoldgiat alkalmazza, Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az ¢élelmiszerek a konyhatechnoldgiai eljardsok soran meglrizzék elényds
tulajdonsagaikat, tApanyagtartalmukat, nsvekedjék emészthetbségiik.

- Betartja €s betartatja a fozéstechnikai, technoldgiai eldirdsokat, a baleset- és munkavédelmi
szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszertien lizemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja az étkeztetéshez sziikséges
talcakat, tanyérokat, evéeszkozoket.

- Feliigyeli a csoportokban t6rténé ételkiadast, helyben t6rténd étkezésnél az ételkiszolgalast.

- Felel6s azért, hogy a kiadott étel mennyisége a jogszabalyban eldirt adagnak megfelel
legyen.

A barmilyen okbdl megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamara
~tepetaként” felkinalja azonnali elfogyasztésra.

- A melegétel elkésziilte utan 3 6ran tul térolt ételt ujboli felhasznalas eltt érzékszervileg
ellenérzi, azt csak kifogastalan allapotban — Wjboli felforralds, atsiités utdn — engedi
kiszolgalni.
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- Gondoskodik a konyha gazdasigos tizemeltetésérdl, a marad¢kokrdl, a hulladék megfelels
tarolasarol.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

- Munka kézben viseli az eléirt munkaruhét.

- Szigorian betartja és betartatja a konyhai &s szem€lyi higiéniai elbirdsokat. A munka
megkezdése el6tt, és minden olyan esetben, amikor a ké szennyezodhetett, koteles kezét
tisztara mosni és fertdtleniteni.

- Biztositja a konyha, az elékészit6, a mosogatd €s ebédld rendszeres takaritdsat, ellendrzi a
konyhai dolgozok ezzel kapcsolatos munkaveégzését.

- A nyéri sziinet szabadsagon kiviili idejében az élelmezésvezets 4ltal megszabott
munkarendben festés utdni takaritast, nagytakaritast, raktarrendezést végez.

- Felel6s az intézmény egész teriiletének tisztasagaért.

Egyéb feladatok

- Kdzremiikddik az étlap osszeallitdsaban.

- A szabdlyos munkavégzés akadalyoztatdsa esctén (személyi, targyi, dologi) elészor sajat
hataskdrben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetbnek.

- Részt vesz a konyha és ebédld eszkozeinek — leltari iitemtervben meghatarozott —
leltarozasaban.

Vezetési feladatok
- [ranyitja a konyhaldny munkajat.
Zaradék
A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: Nekézseny,

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

atadd atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltato6
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Melléklet

KONYHALANY

Munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:.

Munkakdr megnevezése: Konyhai kisegité

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorloja: é6vodavezetd

A munkakdr szakmai iranyitoja: szakacs

A munkakdr betbltéséhez elsirt legmagasabb iskolai végzettség: Szakmunkasképzo
A munkakdrhoz tartozoé allashely (statusz) szama: 1

A munkakoémek alarendelt munkakérdk: nines.
A munkakor célja:

A szakacs kozvetlen iranyitasa és felelossége mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal,
a higiénés el6irdsok betartisaval az ételek elkészitése és felszolgalésa.

Helvettesités rendje:
- a munkakér az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- mas konyhai kisegito,
- a munkakort az alabbi munkakérdk helyettesithetik:
- mas konyhai kisegitd.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
- €lelmiszerekrél szo6l6 jogszabalyok,
- kdzegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A munkahely megnevezése: Szocialis Konyha 3646 N ekézseny, Zrinyi 1t 4. sz.
A munkaid6: Napi 8 éra, heti 40 éra.

A konyhai kisegité a munkakéri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval litja el.

A konyhai kisegité felett az egyéb munkaltatoi jogokat az 6vodavezets gyakorolja.

A Kkonvhai Kkisegité munkdjit a munkakéri leirisban, valamint az ¢lelmezési

szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kiteles ellitni.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

Legfibb feladata
- A szakacs iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

II. Részletes szakmai feladatok
Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- A nyersanyagokat szakszerlien elékésziti. Esetleges rossz minéség esetén azt jelzi a
szakacsnak.
- Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznaldsaért.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok

- A szakdcs utasitasa szerint kdzremiiksdik az étel-eldallitas folyamatédban a szocialis étkezés,
vendegebéd, alkalmazotti étkezés és gyermekétkeztetés vonatkozasaban.

- Az élelmezésvezet6tol, illetve szakdcstol atvett élelmiszereket feldolgozza, felel az
elkészitett ételek minGségéért.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien hasznalja.
- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfelelé h6fokon
tartja.

- Az ebéd adagolasakor segit az ételhordok konyhéra torténd be- és kivitelében.

- K6zremiikodik az dvodai tizorai, ebéd és uzsonna szétosztisaban.

- Kézremikodik az ebédek kiadagolasaban, az ételeket az utolso étkezd érkezéséig melegen
tartja.

- Betartja az €lelmiszerek taroldsara vonatkozd szabalyokat.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

- A szilkséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

- Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védéruhat.

- Szigortlan betartja a konyhai és személyi higiéniai el8irdsokat. A munka megkezdése eldtt,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztdra mosni és
fert6tleniteni.

- Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai el8irdsoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.
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- Naponta, az étkeztetés utan az ebédldt &s a konyhét kitakaritja, az asztalokat lemossa, a
padlét felmossa.

- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.

- Feladata a konyhai hulladék 6sszegyiijtése, a hulladéktarolo iiritése és tisztantartisa,

- A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében az élelmezésvezets 4ltal megszabott
munkarendben festés utani takaritast, nagytakaritast, raktarrendezést végez.

- Felel6s az intézmény egész teriiletének tisztasagaért.

Ziradék
A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

Kelt: Nekézseny,

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

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavillal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Melléklet

Nekézsenyi Napraforgé Ovoda

Cim: 3646 Nekézseny, Zrinyi ut 6.
Tel.: 0648/438-293
E-mail: postmaster(@ nekezsenvovi.t-online.hu

OM: 201428

ADATKEZELESI SZABALYZAT

HATALYOS: 2018. MAJUS 25. NAPJATOL
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény neve: Nekézsenyi Napraforgé Ovoda

Az intézmény székhelye: 3646 Nekézseny, Zrinyi 1t 6.

Az intézmény OM azonositdja: 201428

Az intézmeny fenntart6ja: Nekézseny Kozség Onkorméanyzata
Az intézmény vezetdje: Ignécziné Medve Anett

Jovahagyta és a kiadast elrendelte: Fenntartd, Ovodavezetd
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A NEKEZSENYI NAPRAFORGO OVODA NEVELOTESTULETE

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél szolo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandé — (EU)

2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informdicios onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovdbbiakban: Infotorvény), valamint a nemzeti koznevelésrél szolé 2011, évi
CXC. torvénynek (a tovébbiakban: Nktv.) valé megfelelés érdekében, tovabba a Nekézsenyi
Napraforgé Ovodaval kapcsolatba keriil§ természetes személyek adatainak fokozott védelme,
illetve ezen adatok jogszerti, tisztességes és atlathato kezelése, valamint felhasznalasa

modjanak meghatarozasa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTIJA:
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A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Nekézsenyi Napraforgd Ovoda (székhely:3646
Nekézseny, Zrinyi at 6.sz OM azonositd: 201428) mint adatkezeld (a tovabbiakban:
Ovoda) éltal kezelésében lévé személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszert
rendjét meghatérozza; biztositsa, hogy az Ovodéaval a 6. pont szerint kapcsolatba
kerllld természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik
vedelméhez vald jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezel,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak minésiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informécié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moédon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a termeszetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbél levonhato, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy milveletek Osszessége,
igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, 4talakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalss, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb méddon
torténd hozzaférhetdvé tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcesolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatérozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a. az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb

jogviszonyban ll természetes személyekre,

b. az Ovodaval tanuléi jogviszonyban 4116 természetes személyekre, illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

c. az Ovodaval tanuléi jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb modon
kapcsolatot létesité természetes személyekre (pl. az intézmény irant
¢rdekl6dok, és sziileik), illetve — kiskorti személy esetén — tdérvényes
képviseloikre,

d. azon természetes személyek szemelyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve
— kiskort személy esetén — t6rvényes képviseldikre,

e. az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — online
(el6) regisztracidban részt vevd, az online (el6)regisztracio soran adatokat
szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskort szem¢€ly esetén —
térvényes képviseldikre,

f. minden olyan személyre, aki a Nekézseny Kozségi Onkormanyzat
hasznalataban 4ll6 honlapon az intézménycek oldalat latogatja, ott nkéntesen
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