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Hozott rendeletek:

14/2021. (XI1.14.) 6nkormanyzati rendelet: a helyi kézmiivelédési feladatok ellitasarél
sz616 1/2021. (I1.24.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

Hozott hatarozatok:

17/2021. (XIL13.) szimu hatdrozat: a ,, TAKEP-2000” Kft-vel kotott kivitelezési szerzédés
jovahagyasa

18/2021. (XII.13.) szamii hatarozat: palyazat benyiijtasa a TOP_Plusz-1.2.1-21 kédszami
"Elheté telepiilések" cimii pilyazati konstrukciéra

19/2021. (XT1.13.) szami hatarozat: 2022. évi belsé ellendrzési terv elfogadasa

20/2021. (XI1.13.) szamu hatirozat: Szentpéterfai Ovoda, Mini béleséde és Konyha
modositott szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa



Szentpéterfa K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

JEGYZOKONYV

Késziilt: Szentpéterfa K6zség Onkorményzata képviselé-testiilete 2021. december 13. napjan
17.30 drakor tartott rendkiviili iilésérol.

Az iilés helye: Pornbapati Kozos Onkorményzati Hivatal Szentpéterfai Kirendeltsége.

Jelen vannak: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester, dr. Handler Andras, Gaél Krisztina
Judit, Kohuth Mikloés, Udvardi Jézsef, Wagnerné Bodo6 Judit szentpéterfai telepiilési
képviselok.

Tandcskozasi joggal van jelen: dr. Linhart Gabor jegyz6, dr. Gaspar Monika aljegyz6.

Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester megallapitja, hogy a hét képvisel6-testiileti tag koziil
hat f6 van jelen, ezért a képviselo-testiilet lilése hatarozatképes.

Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester javaslatot tesz a testiileti iilés napirendjére.

1./ Beszamol¢ a két iilés kozotti eseményekrol
Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

2./ A TAKEP 2000 Kft-vel kotott vallalkozési szerzodés jovahagydsa
Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

3./ TOP Plusz -csapadékviz
Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

4./ A helyi k6zmiivel6dési feladatok ellatasarél szolo 1/2021. (I1.24.) nkormanyzati rendelet
modositasa
Eladé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

dr. Gaspar Ménika aljegyzd

5./ 2022. évi belso ellendrzesi terv elfogadasa
Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

6./ A Szentpéterfai Ovoda, Mini Béles6de és Konyha szmsz modositasa
El6adé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

7./ Egyebek )
Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

1. napirendi pont:

Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester: a két iilés kozotti idoben nagy sikert aratott a
gyerekek és a csaladok korében a mikulas. Sajnos a jarvanynak kdszonhetéen nem az eredetileg
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tervezett modon valdsulhatott meg az esemény, de igy nagyon élvezték a gyerekek a hézhoz
érkez6 mikulast.

Az id6sek napjahoz kapcsolodé rendezvény az idések egészségének védelme érdekében
elmarad. A helyi voroskereszt segitségével a csomagok idén is elkésziilnek, amihez az
dnkormanyzatnak 27-30000 Forinttal kellene majd hozzajarulnia.

Az onkormanyzatot megkereste a Dozsa utca .. szamu héz tulajdonosanak képviseldie, hogy
Skrapits Ferenc az onkormanyzatnak ingyen felajanland a tulajdonat képezé hazat a
hozzakapcsolodd telekkel. A tulajdoni lap szerint 500 m2 -es telek tartozik hozza. At kellene
gondolni, hogy az 6nkormanyzat ezt a felajanlast elfogadja-e.

A flinyirds kapcsén egy maganszemély megkeresett, hogy 10 Ft/m2 éron vallalnd a munkat.
Jelenleg ez a legjobb ajanlat, de most nem aktulis.

Az 6voddban 2021. november 15-ével valamennyi munkavéllalé vonatkozasaban elrendelésre
keriilt a kotelezo oltds. Ezért a dontésért én személyesen vallalom a felelésséget. Az 6vodaban
ket ovodapedagégust érint, akik koziil idékozben az egyikilk megfertdz6dott, igy 3 havi
veédettség igazolt neki. A masik 6vodapedagégus véarhatéan nem oltatja be magat. A sziilok
felhaborodasat kdvetden tartott sziiléi értekezleten elmondtam, hogy az 6voda a tovabbiakban
is miik6dni fog. Targyalasokat folytattam végzett 6vodapedag6gusokkal az esetleges kezdésrol,
aminek jelenleg nincs akadélya. Tisztéan akkor fogunk 14tni, ha a megadott hataridé mar letelt.
Fontosnak tartom megjegyezni, hogy ebben az esetben a Kormanyrendelet a polgarmestert
hatalmazza fel az oltasi kotelezettség elrendelésére, nem a testiilet hataskorébe rendeli. Ez
hatalmas teher volt, de az oltatlan gyermekek egészségének védelme érdekében sziikségesnek
tartottam ezt intézkedést meglépni.

Udvardi Jozsef képvisel6: Tudomasom van réla, hogy ez a dontés a polgarmester hatéskorébe
tartozott. Nem tartom rossz dontésnek, de igazdn lehetett volna elézetesen tajékoztatni a
testiiletet arrdl, hogy mi vérhat6. Ebben az esetben a hozzénk forduléknak is kénnyebben
elmagyardzhattuk volna helyzetet. Részemrél csak egy szempont van, hogy az 6voda
miik6djon. A kommunikacio siklott félre ebben az esetben.

Gaal Krisztina Judit képvisel6: én csak azt sérelmezem, hogy nem tudtunk réla, igy varatlanul
ért és kényelmetlen helyzetbe keriiltiink, mert nem tudtunk semmit az {igyr6l, igy mi sem
tudtunk jol kommunikélni a minket megkeres6 emberekkel.

Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester: az 6voda kapcsan még el kell mondanom, hogy a
konyhat a végsokig nyitva szeretnénk tartani, de ehhez szakécsot kellene talanunk. Jelenleg a
jaki polgarmesterrel probalunk megoldast kitalalni, amire varhatéan jové héten kapok valaszt.
Mindenki 6tletére nyitott vagyok.

2. napirendi pont: ) .
Skrapitsné Jurasits Agnes polgirmester ismerteti a ,,TAKEP 2000”7 Kft-vel 2021.
november 29-én megkdtitt kivitelezési szerzddést . (jelen jegyzkinyv 1. szim melléklete)

Szentpéterfa K6zség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete 6 igen szavazattal — ellenszavazat
nélkiil — a kdvetkez6 hatirozatot hozza



17/2021. (XI1.13.) szdmu hatirozat:

Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
jelen jegyzokimyv 1. szdmii mellékletét képezd a ,TAKEP
20007 Kft-vel (9799 Szentpéterfa, Kossuth u. 94,
adoszam:11304188-2-18) 2021. november 29-én Kkotott
kivitelezési szerzodést jovahagyja.

3. napirendi pont: TOP Plusz

Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester: TOP Plusz-1.2.1-21 kédszdmu "Elheté telepiilések”
cimii palyézati konstrukci6 lehetdséget biztosit palyazat benyujtasara. A palyazathoz sziikséges,
hogy a telepiilés a csapadékviz vonatkozasaban érvényes vizjogi engedéllyel rendelkezzen,
amivel az Onkormanyzat rendelkezik. Ezutdn a polgarmester ismerteti a kiirast. Mivel a
palyazhat6é Osszeg nem fedezi az egész telepiilést, ezért fontossagi sorrendet kell felallitani.
Javasolja, hogy az 6nkormanyzat a fenti célra palyazatot nyujtson be.

Szentpéterfa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 6 igen szavazattal — ellenszavazat
nélkiil — a kdvetkezd hatarozatot hozza

18/2021. (XI1.13.) szamu hatidrozat:

Szentpéterfa Kozségi Onkormidnyzat Képviseld-testiilete
palyazatot nyijt be a TOP_Plusz-1.2.1-21 kédszamu
"Elheté telepiilések" cimi pslydzati konstrukeiéra.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a
palydzat  elokészitéséhez  kapcsolodé  szerzédések
megkotésére.

4. napirendi pont

Dr. Linhart Gdbor jegyzé tajékoztatja a képviselG-testiiletet, hogy a Vas Megyei
Kormanyhivatal térvényességi feliilvizsgalata alapjan a telepiilés 2021. januar hénapban
elfogadott kozmiivelddési rendeletének feliilvizsgalata valik sziikségessé. Ismerteti az
eléterjesztést, az eldzetes hatasvizsgalatot, a rendelet-tervezetet, valamint az indokolast (jelen
jegyzokonyv 2. szamu melléklete) Javasolja a rendelet elGterjesztés szerinti tartalommal torténd
elfogadasit. A HNO Szentpéterfa normaszoveget megismerte, elfogadja rendeletben
foglaltakat.

Szentpéterfa  Kozség  Onkormdnvzata _ Képvisel-
testiiletének 14/2021. (XI1.14.) 6nkormanyzati rendelete

a helyi kozmiivelodési feladatok ellatasarol szélo 1/2021.
(IL.24.) nkormanyzati rendelet modositasarol (jelen
Jegyzékonyv 3. melléklete)

Skrapitsné Jurasits Agnes sk. dr. Linhart Gabor sk.
polgarmester jegyzo



5. napirendi pont:

Dr. Gaspar Ménika aljegyzé ismerteti a 2022. évi 6nkorményzati belsd ellendrzési tervet és
javasolja annak elfogadasit.

Szentpéterfa K6zség Onkorményzata képvisel-testiilete 6 igen szavazattal —, ellenszavazat
nélkiil — a kovetkez6 hatarozatot hozza:

19/2021. (X11.13.) szami hatarozat:
Szentpéterfa Kozség Onkormanyzata képviselé-testiilete a
2022. évi belso ellenérzési tervet elfogadja.

6. napirendi pont:

Dr. Gaspar Moénika aljegyzé elmondja, hogy az ASz figyelemfelhivé levele alapjan a
Szentpéterfai Ovoda, Mini Bélcséde és Konya Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
atdolgozésara volt sziikség. Ismerteti és javasolja annak elfogadasat.

Szentpéterfa Kozség Onkorményzata képviselo-testiilete 6 igen szavazattal —, ellenszavazat
nélkiil — a kdvetkezé hatdrozatot hozza:

20/2021. (XIL.13.) szamu hatarozat:

Szentpéterfa Kozségi (")nkormainyzat képviselé-testiilete
megismerte és elfogadja a Szentpéterfai Ovoda, Mini
bolecséde és Konyha mdédositott szervezeti és miikodési
szabalyzatat a jelen jegyzGkonyv 4. szamu melléklete szerinti
tartalommal.

Tobb napirend, kérdés, hozzaszoélis nem tortént, ezért Skrapitsné Jurasits Agnes
polgarmester az iilést 19.45 6rakor bezirta.
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Kelt mint elsé oldalon
Qe i QI N

Skrapitsné Jurasits Agnes Dr. Linhart li}!l bor
polgarmester jegyzo-|






Szentpéterfa Kozség Polgarmestere

MEGHIVO

Szentpéterfa K6zség (")nkonné.nyzata 2021. december 13. napjan (hétf6) 17.30 érakor iilést
tart, amelyre tisztelettel meghivom.

Az iilés helye: kultirhaz nagy terme

Az iilés tervezett napirendije:

1./ Beszamolo a két iilés kozotti eseményekrsl

Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

2./ A TAKEP 2000 Kfi-vel kotott vallalkozési szerzédés jovahagyasa

Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

3./ TOP Plusz -csapadékviz

Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

4./ A helyi k6zmiivel8dési feladatok ellatasarol szol6 1/2021. (I1.24.) 6nkormanyzati rendelet
moédositasa

Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester
dr. Géspar Monika aljegyz
5./2022. évi bels6 ellendrzési terv elfogadasa

Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

6./ A Szentpéterfai Ovoda, Mini Bolcsde és Konyha szmsz mddositasa

El6adé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

7./ Egyebek

Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

Szentpéterfa, 2021. december 7. )
Skrapitsné Jurasits Agnes sk.
polgarmester






JELENLETI Iv

Szentpéterfa Kozségi (")nkorményzat 2021. december 13-4n tartott
iilésrol

Skrapitsné Jurasits Agnes polgiarmester
Gaal Krisztina Judit

Dr. Handler Andris

Kohuth Miklés

Papp Tamas

Udvardi Jozsef

Wignerné Bodé Judit Katalin
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Ellenjegyzem, Szentpéterfa, 2021. november 29.:

SZENTPETERFA KOZSEGI ONKORMANYZAT

Kivitelezési Szerzodés

az
»epitési beruhazas (iskola)”
targyu kozbeszerzesi eljarasban

. g



VALLALKOZASI SZERZODES

amely 1étrejott egyrészrol: Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat
székhely: 9799 Szentpéterfa, Alkotméany utca 91.
képviseli: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester
ad6szama: 15733809-2-18
telefon: +36 94315502
e-mail: jegyzo@szentpeterfa.hu
mint megrendeld, (a tovabbiakban: Megrendeld),

mésrészrol: »TAKEP-2000” Kft.
székhely: 9799 Szentpéterfa, Kossuth utca 94.
képviseli: Takacs Ferenc ligyvezet6
cégjegyzék szama: 18-09-101393
adoszama: 11304188-2-18
bankszamla szama: 14100172-61357049-01000004
telefon: +36309275979
e-mail: iroda@takep2000.hu
mint vallalkozd (a tovabbiakban: Vallalkozé)
kozott az alabbiak szerint.

E szerzo6dés targyaként megrendelt munkalatok fedezetét a Megrendeld VIII/6605-
1/2020/KOZNEVSTRAT szému , A Szentpéterfa 192. helyrajzi szdmon nyilvdntartott
iskolaépiilet meglévd négy tantermes épiiletszdrnyanak felujitasa és uj épiiletszdrny épitése”
cimu projekt koéltségvetése biztositja.

1. Szerzodés tirgya:

Megrendel6 megrendeli, Vallalkozé pedig elvallalja az ,.épitési beruhazas (iskola)”
targytni munka kivitelezését a kozbeszerzési eljarast meginditd felhivasaban, az
ajanlatkérési dokumentéciéban és a kozbeszerzési eljarasban esetlegesen kiadott
kiegészit6 tajékoztatdsokban szereplé miiszaki tartalommal a 3./ pontban rogzitett
egyOsszegii atalanyaron.

A szerz8dés magaban foglalja a megval6sitads minden elokészit6 és felvonuldsi munkajat,
a kozteriilet foglalasokat, a sziikséges kozmii kivaltasokat, a munkateriilet atvételét, a
kotelezo allapotfelmérést (fotd- €és videodokumentacio), a teljes és kulcsrakész épitést, a
kivitelezés alatti folyamatos uttakaritast, be- €s probaiizemelést, a miiszaki hatosagi és
elvégzését, a szomszédos épilileteken és kozteriileten esetlegesen okozott karok
helyreallitdsat, az esetlegesen igénybe vett teriiletek valamint a kivitelezéssel érintett
teriiletek eredeti allapotba (miiszaki tartalomra) valé helyredllitdsit, a helyszini
kivitelezéshez sziikséges tervek (organizacié, miihely, provizériumok), valamint a
megvalosulasi elkészitését, valamint a kivitelezéshez és iizembe helyezéshez sziikséges
szakhatdsagi egyeztetések, engedélyeztetések és hozzajarulasok biztositasat.

A Villalkoz6 altal nyujtott teljesités oszthatatlan. N - ﬁ
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Epitési helyszin:

Szentpéterfa, Alkotmany utca 103., hrsz.: 192.

Szerzodés osszege:
Az 1./ pontban megjel6lt munka vallalkozasi dija atalanyaron:

Fé titem — v epiilet:

Nettd szerz6déses ar: 314.187.475,- Ft
Afa (+27%): 84.830.618.- Ft
Bruttd szerzédéses ar: 399.018.093,- Ft

A szerzédés targyat képezé munkék az altalanos forgalmi adé szempontjabol a forditott
adozas szabdlyai alé esnek.

F¢6 iitem — meglévd épiilet bejdrati traktus:

Netto szerz6déses ar: 71.157.585,- Ft
Afa (+27%): 19.212.548.- Ft
Brutto szerz6déses ar: 90.370.133,- Ft

A szerz6dés targyat képezé munkdk az altalanos forgalmi adé szempontjabdl az egyenes
ado6zas szabalyai ala esnek.

F6 iitem — fedett-nyitott tér padozat:

Nettd szerz6déses ar: 9.650.046,- Ft
Afa (+27%): 2.605.512.- Ft
Brutt6 szerz6déses ar: 12.255.558,- Ft

A szerz8dés targyat képezé munkak az altalanos forgalmi adé szempontjabol a forditott
ad6zas szabalyai alé esnek.

»A” opcid — fedett-nyitott tér lefedese:

Nettd szerz6déses ar: 29.210.316,- Ft
Afa (+27%): 7.886.785.- Ft
Brutté szerz6déses ar: 37.097.101,- Ft

A szerz0dés targyat képezd munkék az altalanos forgalml adé szempontjabdl a forditott

ad6zas szabalyai alé esnek.
B
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.»B” opcié — fedett-nyitott tér meglevd orvosi rendel( épiilete melletti kialakitdsa:

Nett6 szerz6déses ar: 5.752.773,- Ft
Afa (+27%): 1.553.249.- Ft
Brutté szerzédéses ar: 7.306.022,- Ft

A szerzddés targyat képezé munkak az éltalanos forgalmi ad6 szempontjabél a forditott
adozas szabdlyai ala esnek.

. C" opcio — meglevé iskolaépiiletben 4 tanterem kialakitasa és a meglévd iskolaépiilet
belsd felyjitasa:

Nett6 szerz6déses ar: 25.896.195,- Ft
Afa (+27%): 6.991.973.- Ft
Brutt6 szerz6déses ar: 32.888.168,- Ft

A szerz6dés targyat képezé munkék az altaldnos forgalmi ad6é szempontjabol az egyenes
ado6zas szabalyai ala esnek.

., D7 opcié — meglévd iskolaépiilet komplett kiilsd felujitdsa:

Netto szerz6déses ar: 38.682.489,- Ft
Afa (+27%): 10.444.272.- Ft
Brutté szerz6déses ar: 49.126.761,- Ft

A szerz6dés targyat képezé munkék az altalanos forgalmi adé szempontjabol az egyenes
ado6zas szabalyai ald esnek.

. E” opcid — meglévd iskolaépiilet komplett belsG és részbeni kiilsG feltjitdsa:

Nettd szerzOdéses ar: 55.774.607,- Ft
Afa (+27%): 15.059.144.- Ft
Brutté szerzddéses ar: 70.833.751,- Ft

A szerz6dés targyat képezé munkék az altaldnos forgalmi adé szempontjabol az egyenes
ado6zas szabalyai alé esnek.

A Villalkoz6 a Megrendeld altal kiadott ajanlatkérési dokumentacié és annak részét
képezé miszaki dokumentaciéban szereplé mennyiségek tételes drazaséval tamasztotta
ala a 3. pontban meghatarozott vallalkozasi dijat.

A vallalkozasi dij fedezetet nyujt Vallalkozonak a 1. pontban meghatarozott és a
kivitelezési dokumentacioban részletezett miszaki tartalmi munkakkal §sszefliggésben
felmeriilt Gsszes kozvetlen és kozvetett kéltségére\ kivéve azokat a koltségeket,
amelyeket a jelen szerz6dés kifejezett rendelkezése szerint a Megrendeld visel.
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Villalkozo a jelen szerzodés alapjat képez6 ajanlatkérési dokumentéciot feliilvizsgalta, a
kozbeszerzési eljaras ajanlattételi szakaszdban észrevételezte, annak koltségkihatasat, a
jarulékos munkdkkal egyiitt egyeztette a szerz6dés megkétése elbtt, ezért Vallalkozo a
letesitmény megvalositisa sordn a dokumentcié esetleges hidnyossigaira vald
hivatkozassal mennyiségi kifogast, tobbletkdltség igényt Megrendeld felé jelen szerzbdés
megkotését kovetden a 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan emelhet.

Vallalkoz6 a szerz6dés targyat képez6 munkateriiletet a kapcsol6dd kozbeszerzési eljaras
ajanlattételi szakaszdban szabadon megtekinthette. Villalkozé6 az ajanlatkérési
dokumentécidt attanulményozta. A munkateriilettel és a dokumentacidval kapcsolatosan
a sziikséges miiszaki észrevételeket az eljaras soran észrevételezte. Vallalkozé a
szerz6dés teljesitésével a jelen szerz6dés 1. pontjaban rogzitett Iétesitményt teljesitési
hatariddre rendeltetésszerti, hasznélatra alkalmas allapotban adja a4t Megrendelének. A
Vallalkoz6 viseli az ajanlatkérési dokumenticid téves értelmezésébdl adédd minden
kockazatot.

A vallalkozasi dij a beépitésre keriilé anyagokat is tartalmazza. A beépitésre keriilé
anyagok arainak emelkedése a vallalkozdi dijra nincs kihatassal, az egységéarak befejezési
hataridé figyelembevételével prognosztizaltak. Az épitési naploban a szerzédés rogzitett
aras Osszegét érintd. vagy a teljesités hatdridejére is kihaté poétmunkat elrendelni nem
lehet, azt érvényesen csak a Vallalkozénak cimezve lehet eszkozolni.

Villalkozé a szerzddés alapjat képezd ajanlatkérési dokumenticiéban szerepld
szetkezetektdl és épitdanyagoktdl valo eltérésre csak a miiszaki egyenértékiiség (a
koltségvetés kiirdsban és a kivitelezési tervdokumentaciéban megadott paraméterek
megegyezosége) fenntartdsa mellett és a Megrendeld, a Miiszaki Ellenér és a Tervezd
elézetes irasos jovahagyasa esetén, és az eltéréssel érintett szerkezetek, anyagok
koltségkimunkélasa esetén jogosult.

Villalkozo  felelsségbiztositissal rendelkezik. A biztositds a kivitelezés teljes
idétartaméra vonatkozé Gsszkockazatu (contractors' all risks tipust) épités-szerelés
biztositds - a targyi projekt megnevezése szerepel a kdtvényben. Mértéke: min.
100.000.000, Ft / karesemény, és min. 200.000.000,- Ft / éves Kkértéritési limit. A
Biztositds benyujtdsdnak hatérideje: (a) a biztositds megkotésének igazolasa jelen
szerzbdés aldirdsatol szamitott 15 nap, (b) a vonatkozé kotvények jelen szerzédés
alairasaté] szamitott 15 nap. A fenti hatariddk elmulasztasa szerzédésszegésnek mindsiil.

Az opcids tételek megrendelésére, a Megrendelé anyagi lehetdségeinek fiiggvényben, a
szerz8déskotéskor, a szerz8dés alairasaval egyidében keriil sor.

-



Szerzodés kivitelezési hataridoi:

A teljesités kezdete: a munkateriilet 4tadasanak napja. A munkateriilet atadasanak napja
tervezetten a szerzOdéskotést kdvetd 15. naptéri nap.

Teljesitési idotartam (melybe a miszaki 4tadas-atvételi eljaras megkezdése is
beleértendd): @ munkateriilet ataddstol szamitott 300 naptdri nap

Végteljesitési hatarid6é (melybe a hidnymentes miiszaki atadas-atvételi eljaras befejezése
is beleértendd): a munkateriilet dtaddstol szamitott 330 naptiri nap

A szerzodés 1. sz. mellékletét képezo és az épitési munkakra vonatkoz6 miiszaki iitemterv
szerint kell a kivitelezést folytatni és ez adja az elszamoldsok alapjat. Megrendeld
eloteljesitést elfogad.

Megrendelé a munkateriilet atadasaval egyidejilleg a Megrendel6 altal anyagtarolasra
biztositott teriiletet az organizacios terven rogziti.

A Ptk 6:247 (2) bekezdése értelmében hataridében teljesit a vallalkozo, ha az atadas-
atvétel a szerz8désben eléirt teljesitési hataridén beliil megkezd6dik. Az atadas-atvétel
id6tartama (az esetleges hibak kijavitadsaval egylittesen) harminc nap.

A Villalkozé a készre jelentés 4tadasaval kezdeményezi a miszaki atadéas-atvételt a
Megrendel?6 el6tt.

A készre jelentést kovetben a miszaki atadas-atvétel idépontjait a Megrendel
elektronikus uton kozli a Vallalkozdval, azzal, hogy a kiértesités és a miiszaki atadaséra
megjelslt idopont kdzott 10 nap 4ll rendelkezésre, igy legkorabban a miiszaki atadas-
atvétel idépontjaul a Megrendeld a kiértesitéstdl szamitott 15. naptari napot jeldlheti meg.
Amennyiben ezen nap szombati vagy vasdrnapi napra esik, igy a miiszaki atad4s-atvétel
napja a hétvégét kovetd els6 hétfoi nap.

Megrendel6 elételjesitést elfogad.

A teljesités igazoldsarél a Megrendeld Miiszaki ellen6re a Kbt.-vel Gsszhangban a
szerz6désszeril teljesitéstd] szamitott 3 munkanapon beliil kiallitja a teljesitésigazolast.
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Pénziigyi elszamolds:

Vallalkoz6 a teljesités sordn az esetleges el6legszamla benyujtasan talmenden 6t darab
részszamlat (beleértve a végszamlat is) nywjthat be, az alabbiak szerint: 1. részszamla: A
Vallalkozasi Szerz6dés minimum 20 %-os mértékii megvalosult teljesitése esetén. 2.
részszamla: A Véllalkozasi Szerz6dés minimum 40 %-os mértékii megvalosult
teljesitése esetén. 3. részszamla: A Villalkozasi Szerzédés minimum 60 %-os mértéki
megvalosult teljesitése esetén. 4. részszamla: A Viallalkozési Szerzédés minimum 80 %-
os mértékli megvaldsult teljesitése esetén. Végszamla: A Vallalkozasi Szerzédés 100 %-
os mértékll megvalésult teljesités esetén. A részszamla Osszegét az ajanlatkérd altal
teljesitésigazoldssal elismert szerz6dés szerinti teljesités mértékének megfelelden kell
meghatarozni, gy, hogy a részszdmla szerinti nett6 ellenszolgaltatas a szerzodés
megvalosult értékét nem haladhatja meg.

A Kbt. 135. § (5) bekezdése alapjan minden részletre alkalmazni kell a t5rvényben vagy
korményrendeletben a kifizetésre el6irt szabalyokat. A Megrendeld a kifizetéseket a Kbt.
135. § (1)-(3) ¢és (6) bekezdéseire is figyelemmel — az aldbbiak szerint teljesiti: a) ha a
Vallalkoz6 a teljesitéshez alvéllalkozét fog igénybe venni - a Ptk. 6:130. § (1)-(2)
bekezdésétdl eltéréen - a szerz6désben foglalt ellenértéket a 322/2015. (X. 30.) Korm.
rendelet 31. § és 32/A. §. és a 32/B. §-ara figyelemmel fizeti meg, b) ha a Vallalkozé a
teljesitéshez nem fog igénybe venni alvallalkozot, akkor a szdmla kifizetésére a Ptk.
6:130. § (1)-(2) bekezdése alapjdn a Miszaki ellendr altal leigazolt Gsszegi,
szerzGdésszeri €s a jogszabalyoknak megfelel6 szamla és mellékletei Megrendel 4ltali
kézhezvételétdl szamitott legkésébb 30 napon beliil keriil sor (eléleg esetében a
322/2015. (X.30.) Korm. rendelet 30. § (1) bekezdésbe foglalt 15 napos fizetési
hatarid6vel).

A Megrendel6 a szerz6dés teljesitésének elismerésérél (teljesitésigazolas) vagy az
elismerés megtagadasardl legkésébb a Vallalkozé teljesitésétél, vagy az errdl szolo
irasbeli értesités kézhezvételétsl szamitott 3 munkanapon beliil irasban nyilatkozik.
Fizetési késedelem esetén a Ptk. 6:155. § (1) és (3) bekezdése az iranyadé.

Ajénlatkérd a Kbt. 135. § (7) bekezdése alapjén el6leget biztosit az alabbiak szerint: Az
ajanlattevé a szerzédésben foglalt — 4fa nélkiil szamitott — teljes ellenszolgaltatas 5%-
anak megfelel6 6sszeg eldlegként térténd kifizetését kérheti. Ajanlatkérd az ajanlattevd
kérésére az el6leget legkésébb a munkateriilet atadésat kovetd 15 napon beliil fizeti ki.
Az eldleg elszamolésara az 1. részszamlaban keriil sor.

Ajanlatkéro tartalékkeretet nem biztosit.

Villalkozé az elvégzett munkakrdl szamlékat bocsit ki. A kibocsatas alapja a
Megrendelé é€s miiszaki ellen6re 4ltal aldirt teljesitésigazolas, (vég)szamla esetén a
teljesités igazolas és a hiany és hibamentes lezart miiszaki 4tadas-atvételi jegyzokonyv.

A jelen szerz6dés pénziigyi itemezése szerint kidllitott és leigazolt szdmla Osszege a |
Villalkoz6 éltal benydjtott szamlakon feltiintetett bankszamlara atutaldsra keriil. - '-._ 1
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Viéllalkozé6 a munkak késziiltségérdl a pénziigyi litemezés szerinti id6pontokban
teljesitési Osszesitot készit a ténylegesen elvégzett munkak el6rehaladdsanak miiszaki
tartalmarol, f6bb munkanemi elkiilonitésben, a szdzalékos késziiltségi fok rogzitésével.
A Vallalkoz6 az allapotfelméréseket a Megrendel6 és épitési miiszaki ellenére részére
atadja ellendrzés és teljesitésigazolas céljabdl, melyet Megrendelé miiszaki ellenére
elvégez. Kollauddlas esetén a Megrendeld épitési miiszaki ellendére értesiti errdl
Villalkozot, hogy a szamlajat a kollaudalasnak megfelel6en allitsa ki.

A Villalkozo szamlajat a Megrendeloének cimezve nyljtja be a Megrendeld miiszaki
ellendre jovahagydsa utan a teljesitést igazolé okmdannyal (teljesitésigazolas és teljesitési
Osszesitd) és szdmlarészletezbvel egyiitt.

Villalkoz6 koteles a szamlak tartalméra vonatkozé Megrendeldi elirdsokat betartani — a
szamlan fel kell tiintetni a projekt megnevezését és azonositészamat. A szamlak tartalmi
hidnyosségaibol adodo késedelmes fizetésért Megrendeld nem tartozik felel6sséggel.

Késedelmes pénziigyi teljesités esetén Megrendel6 a mindenkori jegybanki alapkamatnak
megfelel6 késedelmi kamatot koteles vallalkozé részére kifizetni.

Amennyiben Megrendel6, vagy valamely hatésig rendelkezése alapjan a kivitelezést —
nem Véllalkozénak felréhaté okok miatt- le kell allitani, vagy azt 30 naptari napon tul
szlineteltetni kell, Vallalkozé jogosult addigi leigazolt teljesitményét soron kiviil
leszamlazni.

Megrendeloi kitelezettségek:

A kapcsolddod elézetes szakvéleményeket Megrendel6 a szerzédéskostéskor Vallalkozo
rendelkezésére bocsatja.

Megrendel6 a munkateriilet ataddsakor a munkateriiletet munkavégzésre alkalmas
allapotban biztositja.

Potmunkak elrendelésére kizarolag a Megrendel6 jogosult, amelyet Vallalkozoé a kiilon
elszamoléssal érvényesithet. Pétmunkédt Vallalkozd csak Megrendeld elbzetes irdsos
jovahagyasaval végezhet. A Megrendelé azonban elérebocsatja, hogy a vallalkozasi
szerzddésben meghatarozott vallalkozéi dijért mindazokat a szolgaltatasokat teljesitenie
kell a Vallalkozonak, amely a szerz6désszerl teljesitéshez, a 1étesitmény rendetetésszerii
hasznalatanak biztositdsdhoz sziikséges. (Pétmunka: a tervben nem szereplé és a
szerzodéskotéskor vagy azt megeldzben elére nem lathat6d olyan munka, amely nélkiil a
létesitmény rendeltetésszerlien nem hasznalhat6.)

A pétmunkékra vonatkozé (és az ajanlatban nem szerepl$) egységarakat a munkak
megkezdése elbtt rogziteni kell.

Megrendel6 a szerz8désszert teljesités atvételére €s az ellenérték kifizetésére kotelezett.

\
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Megrendel§ épitési miiszaki ellendri tevékenységet végeztet, ennek soran az €pitési
napldt legalabb heti gyakorisaggal ellenérzi. Megrendel§ és megbizottjainak jelenléte és
ellendrzése a munkavégzést nem zavarhatja, intézkedéseik a munksk szervezésére nem
terjedhetnek ki.

Megrendel8 az utasitasait az épitési naploban torténd bejegyzéssel kozli a Vallalkozéval.
Adott esetben a kézm hozzajarulasok megszerzése a Vallalkozé feladata.

A szerz6d6 felek megéllapodnak abban, hogy a kivitelezéssel érintett teriileteken 16vé
kdzmiivekre tekintettel a szilkségessé valo (a kdzmiivek kezelsi altal biztositandd)
szakfeligyeleti dijakat (gdz, 4ram, viz, szennyviz stb.) a Vallalkozé viseli teljes
egeszében.

Villalkozdi kitelezettségek:

Villalkozé kételes a szerzddés targyat képezé beruhdzést a vonatkozé eléirasok,
szabvanyok, helyi eldirasok figyelembevételével hataridére kivitelezni, az eléirt
kikdtéseket teljesiteni.

Feladata a 191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet betartisa és a rendelet mellékletei szerinti
dokumentalas.

Villalkozé minden az épitési munkak kozben keletkezd maradék anyagot, vagy
hulladékot tjrahasznosit, ujra feldolgoz, és komyezetkimélé médon kezel és/vagy
raktdroz, tovdbba az errél sz6l6 dokumentumokat Megrendeld rendelkezésére bocsétja.
Megrendelének a tdmogatas elszémoldsa sordn a projekt-elrehaladasi jelentésekhez
csatolnia kell a keletkez6 hulladékok kezelésével kapcsolatos valamennyi
dokumentumot.

Vallalkozé kételes gondoskodni — a munkateriilet 4tvételétdl a miiszaki atadas lezérasaig
— a munkateriilet lehatdrolasarél, a munkateriiletre vonatkozé tlizrendészeti,
munkavédelmi, vagyonvédelmi, kozegészségiigyi, kornyezetvédelmi és egeészségligyi
el6irasok végrehajtasardl, illetve betartdsar6l. Ez a kotelezettsége alvallalkozéival,
munkavallaléival és az épitési helyszinen tartézkodé egyéb személyeket érintden is
fennall.

A szerz8dés teljesitése soran az alvallalkozok tekintetében a Vallalkozonak a Kbt. 138. §
(3) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarnia. A Kbt. 138. § (3) bekezdés szerinti
bejelentés a szerzo6dés mellékletét képezi!

A szerzdés teljesitése sordn a Vallalkozénak a Kbt. 138. § (1) bekezdésben foglaltak |
szerint kell eljarnia. - |
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Az alvallalkozékkal szemben tamasztott vallalkozoi kovetelményekre (részszamlak,
fizetési hataridd, jotallas, kotbér stb.) a Ptk. hatdlyos és relevans szabalyai az iranyadoak.

A szerz6dés teljesitése soran az alvallalkozonak a Kbt. 138. (5) bekezdés szerint kell
eljarnia.

Villalkoz6 a munkit a hatilyos jogszabalyokban meghatdrozott eldirasoknak és
szabvanyoknak megfelel6en koteles elvégezni.

Viallalkozé kételes betartani mindazon biztonsdgi és egyéb eldirasokat, esetleges
korlatozd intézkedéseket, amelyeket Megrendelé irdsban hatéroz meg szdmira a
munkateriilet atadas-atvételi eljarasa soran.

Villalkozé koteles a Megrendel6 képvisel6jét értesiteni azon munkanemek megkezdése
elétt (minimum 48 6raval), amelyek valamely szerkezeti részt eltakarnanak. Amennyiben
Megrendeld képviseldje az eldzetes értesités ellenére a takarasra keriild szerkezetet nem
tekinti meg, Vallalkoz6 jogosult a munkat folytatni. Amennyiben Vallalkozé az értesitési
kotelezettségének nem tesz eleget, Megrendelé jogosult az eltakart munkakat
visszabontéssal ellendrizni.

Vallalkozé a szerz6dés alairasaval egyiddben megadja a napi jelentésért feleld személyt
és a miiszaki vezet6t, és megadja meg ezek NUJ szdmét, melyek a kovetkezok:

- napi jelentésért felelés: Takacs Ferenc, NUJ: 851367680

- felelés miiszaki vezetd: Dezsé Gyorgy Endre (MEK-MV-A-18099), NUJ: 283638538

Vallalkozo kateles a 191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet alapjan az épitkezés kezdetétol
annak teljes befejezéséig elektronikus épitési naplét vezetni. A Villalkozd az
elektronikus épitési napld megnyitaséhoz biztositja az NUJ szamat: NUJ 851367680.

Villalkozé naponta és folyamatosan rogziti az épitési naploban az épitési tevékenység
valamennyi napi eseményét, a foglalkoztatott személyek szamat, az elvégzett munka
leirasat, a megoldand6 problémékat, melyek megoldasat a Megrendel6tdl varja el, és
valamennyi fontosabb koriilményt, ami az épitési tevékenység késébbi folytatdsaban
visszatiikrozodik.

Az épitési naplo esetében szavatolni kell, hogy az illetékes személyek — a Megrendel6 és
megbizott miiszaki ellendrei, valamint tervez6 — szamara hozzaférhet6 legyen.

Villalkozé tudomasul veszi, hogy az épitési miiszaki ellen6rok bejegyzéseivel
kapcsolatos allaspontjat 2 napon beliil rogzitenie kell irasban az épitési naploban.

A Megrendel6 és a Vallalkozo az €pitési munkak megkezdésével egyidejiileg megadja az
épitési teriilet feleldsének és helyettesének nevét, elérhetGségét, illetékességiiket, é€s
ezeket az adatokat az épitési naploban rogzitik.

Villalkoz6 kotelezi magét arra, hogy csak olyan anyagokat és tirgyakat hasznal fel,
melyek az 6 tulajdondban vannak, és amelyekkel szemben harmadi\k fél semmiféle

jogokat nem érvényesithet. i \ . o
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Ha a Villalkozé ellen felszdmolasi vagy végelszamolasi eljirds indulna, akkor a
Megrendel6 jogosult az errdl valé tudomasszerzést kvetden a szerzédéstsl elallni és az
elallasig elvégzett munkak szakértével valé felmérése irant intézkedni. Megrendeld
jogosult a még el nem végzett épitési munkékat masik vallalkozénal megrendelni.
Amennyiben a fentiek miatt a Megrendelének tobbletksltsége meriilne fel, akkor ezeket
koteles a Vallalkoz6 megtériteni.

Vallalkoz6 koteles a szerzodés alapjat képezd ajanlatkérési dokumentacioban
meghatérozott mindséget, a kdltségvetésben rogzitett tipusoknak megfeleléen biztositani,
valtoztatés, kivalasztas esetén a Tervezdvel és a Megrendelével egyeztetni.

Villalkozo a helyszini megval6sitashoz sziikséges terveket (gyartmany-, részlet-, 4tadas-
) 2-2 példanyban kételes dtadni az érintett folyamat megkezdése elétt a Megrendeld
részére.

A Villalkoz6 a szerzédés teljesitése soran mind a Megrendelével, Tervezdvel, épitési
miiszaki ellenbrrel egyiittmiikodni kételes.

A szerzbdés teljesitése soran Vallalkozénak a Kbt. 136. § (1) és (2) bekezdésében
foglaltak szerint kell eljamnia.

Mindségi kévetelmények:

Vallalkoz6 a kivitelezési munkat a vonatkozé Magyar Szabvanyok és eldirasok szerint,
azok betartasaval végzi.

Az épités-szerelési munka mindségének meghatarozisa tekintetében a szerzédéskostés
idépontjaban hatdlyos magyar nemzeti, illetve ha a szerzédéskotés id6épontjaban nincs
hatalyos magyar nemzeti szabvény, akkor a legutébb hatlyban volt szabvany-, ezek
hidnydban eurépai szabvanyok, valamint a vonatkoz6 4gazati (biztonsagtechnikai-, élet-,
vagyon-, baleset-, egészség-, tliz-, kdrnyezetvédelmi-, minbségbiztositési, higiéniai, stb.)
szabvanyok és miszaki elSirdsok, valamint szakhatdsagi kovetelmények az
alkalmazando6ak.

Vallalkozo6 koteles a szerzodés 1. pontjaban leirt munkat a 3. pontban szereplod dijért
kivitelezni. Amennyiben a munkdk megitélésében véleménykiilonbség van, a szerz6d6
felek a vonatkozé jogszabilyok szerint ezen jogkdrrel felhatalmazott szervezet
bevonasaval hatdrozzak meg a minéséget. A vizsgalatok koltségeit a mindséget tévesen
megitéld fél fizeti.

Vallalkoz6 kételessége — szilkség esetén — az importengedélyek beszerzése, a
biztonsagtechnikai, munkavédelmi, tiizvédelmi és hivatalos mindségi v1zsga!c1tok

—

elvégeztetése, a termékek mindsitése. =y
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Az épitési termékek elvart teljesitménye és a teljesitmény igazoldsa kapcsan alapveten
a 275/2013. (VIL16.) Korm. rendelet alapjan kell eljarni. A vallalkozénak a
meghatarozott teljesitményértékii termékek beépitését teljesitménynyilatkozattal kell
igazolni az atadas soran.

Vallalkoz6 kételes minden felhasznalt anyagrol és szerkezetrol a gyarté és forgalmazo
vallalatoktdl a teljesitménynyilatkozatot beszerezni és azokat az épitési naplohoz csatolni.
Kiilféldi anyag és szerkezet felhasznildsa esetén a Vallalkozd tartozik a Magyar
Szabvany szerinti mindséget sajat koltségén bizonyitani.

A Vallalkoz6 az elkésziilt szerkezetek mindségét probakkal kételes ellenrizni, mely
probak eredményét az épitési napléban rogziti.

A beton és vasbeton szerkezetekrdl Magyar Szabvéany szerinti — helyszini mintavételezés
alapjan - szilardsagi probat végez.

Viz-, és szennyvizvezetékek belsd és épiileten kiviili szerelési munkainak elvégzése utan
a Vallalkozé koteles a vezetékekben nyomasprobét tartani a Megrendeld miiszaki
ellendrének jelenlétében az eldirdsok szerinti tdlnyomasokkal. Ezen nyomasprobak
eredményét kiilon jegyzOkonyvben kell rogziteni és azokat mellékletként az épitési
napléhoz kell csatolni.

Az egyéb €pitési munkakat a szakagi sajatossagoknak megfelelen kiteles mindsiteni, ill.
a mindsitést dokumentalni.

A létesitmény dtadds-atvétele:

A Villalkoz6 koteles a Megrendel6t a munkak befejezésérol a 191/2009. (IX.15.) Korm.
rendelet 31. § (1) bekezdés alapjan értesiteni. A Megrendel6 ez alapjan, illetve a
191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet 32. § bekezdés szerint miiszaki atadas-atvételi eljarast
folytat le.

Villalkozé a kovetkezé okmanyokat bocsatja a Megrendel6 rendelkezésére magyar
nyelven a miiszaki atadas atvétel megkezdése el6tt 3 nappal, mint a kivitelezési munkak
atadasi dokumentacioja:

a) A pontos kivitelezést visszatiikr6z6 ,,Megvalosulasi tervdokumentacio”
tervekkel, muszaki leirasokkal, az eredeti tervekhez képest tértént valtozasok
egyértelmi feltlintetésével 2 példanyban

b) Az épités kivitelezésekor a Vallalkozé altal beszerzett, mindséget igazold
bizonylatos és vizsgalati eredmények alapjan Osszeallitott ,.Mindsitési
dokumentaci6”

c) Jegyzokonyvek a probaiizemek, az lizemi- és beallitasi eljarasok eredményérél

d) Gépkonyvek, a gyarto lizemek bizonyitvanyai

e) Vallalkoz6 szabvanyossagrol sz6l6 nyilatkozatai, hogy az épiilet, az elkésziilt és
felhasznélt szerkezetek, anyagok és berendezések az érintett szabvanyoknak
megfelelnek \
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18/12



f) Vizsgélati jegyzokényvek a villimvédelemrdl, az érintésvédelemrsl és
szabvanyossagrol

g) Meérési jegyzOkonyv a szigeteld ellenallasokrol

h) Negativ ivoviz vizsgilati eredményt tanusité vizsgélati jegyz8konyv

i) Oktatasi jegyzokonyvek, karbantartsi és kezelési utasitdsok

Jj) Hulladék nyilvéantartasi lap

k) Felelds kivitelezdi (felels miiszaki vezetdi) nyilatkozat

) Potmunkak tételes elszamolasa — adott esetben

m) Birtokba adés egyéb dokumentumai a 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet szerint

Amennyiben Megrendelé a miiszaki 4tadas-atvételi eljaras soran hibak, hianyok,
hidnyossagok kijavitasat kéri, a miiszaki 4tadas-atvételi jegyzbkonyvnek tartalmaznia
kell a kijavitds hataridejét, valamint a kijavitasért és az atvételért felelds személy
megnevezését. Ha hidnypétlasi jegyzokonyv vagy hibajegyzék, hidnyjegyzék is késziil,
akkor azt a Vallalkozénak ala kell irnia.

Villalkozé felel6s miiszaki vezetbje a mennyiségi és minségi hibak, hianyossagok
kijavitasat kovetden atadja a jelen szerzédésben villalt és elvégzett tevékenységet
tartalmaz? teljesitési Osszesitot az épitési miiszaki ellendrnek.

Az ¢épitési miiszaki ellen6r Vallalkozé teljesitésének ellendérzését kodvetden
teljesitésigazolast 4llit ki a miiszaki igazoldsban rogzitett kivitelezési munkak
meghatérozasdrol, az elvégzett épitbipari kivitelezési tevékenység mértékérdl,
mennyiségérdl és mindségérdl, a teljesités id6pontjardl és a szamlazhato &sszegrol.

A miszaki 4tadds-atvételi eljardson felmeriilt és jegyz6konyvbe vett hibak,
hidnyossagok kijavitdsat, és a miiszaki ellendri teljesitésigazolds kézhezvételét kdvetden
a Villalkozé Megrendeld birtokdba adja az épitményt, tovébba 4tadja a 191/20009.
Korm. rendelet 33. §-ban foglalt iratokat.

A fentiek koziil a méréseket arra jogosult személyeknek, vagy vallalatoknak kell
elvégeznie.

A Villalkozé tevékenységéb6l eredd, az tizembe helyezéshez sziikséges hatosigi
nyilatkozatokat kételes biztositani. A miiszaki teljesités a miiszaki atadas-atvétel sikeres
lezaraséval, a szerz0dés teljesitése a vizjogi lizemeltetési engedély megkéréséhez
sziikséges dokumentumoknak a Villalkoz6 altali biztositisaval zarul,

- (\CEL ,



10. Megrendeld és Villalkozo képviselete:

11.

Szerz6do felek megéllapodnak abban, hogy a szerz6dés teljesitésével kapcsolatosan

Megrendeld részérél:
Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

Teljesitésigazolasra jogosult épitési miiszaki ellenor:
Puklerné Koviacs Erika miiszaki ellenér (ME-E 18-0045)

Villalkoz6 részérol:
Takéacs Ferenc ligyvezetd
Dezs6 Gyorgy Endre felelds miiszaki vezetd (MEK-MV-A-18099)

jogosult eljarni.

Jotallasi és szavatossagi feltételek:

A Villalkoz6 szavatolja, hogy az é&ltala létrehozott 1étesitmény mindsége mind a
felhasznalt anyagok, mind a létesitmény szerkezete és kivitele szempontjabol a
dokumentéacionak, tovabba a jelen szerzddés 8. fejezetében foglalt minGségi
kovetelményeknek megfelel.

A Villalkozo a létesitmény atadas-atvételétdl szamitott, az ajanlataban megajanlott 60
honap idotartamra jotallasi kotelezettséget vallal az 1. pontban leirtak teljesitéséért.

Megrendel6 tartozik a jotdllasi id6 alatt fellépd hidnyossagokat haladéktalanul, de
legkésObb a jotallasi id6 lejartaig a Véllalkozo tudomasara hozni. A Vallalkozoé tartozik
a hibabejelentést kvetden haladéktalanul intézkedni a kijavitas, illetve a csere érdekében.
Amennyiben a kijavitast a bejelentést6l szamitott 15 napon beliil nem végzi el Vallalkozd,
ugy a Megrendeld jogosult a Véllalkozo koltségére azt mas kivitelezdvel elvégeztetni, és
annak felmeriilt koltségét a Vallalkozo6tol igényelni.

Villalkozé a szerzédéses értéke AFA nélkiilidsszegének 5%-anak megfeleld Gsszegil
jotallasi biztositékot kételes nyujtani a sikeres miiszaki atadas-atvételi eljaras lezarasakor
a jotallas idétartamaéra + 45 napra (60 hdnap + 45 nap). A biztositék kedvezményezettje
a Megrendelé. Véllalkozénak a fenti biztositékot a Kbt. 134. § (6) bekezdés a) pontja
alapjan kell nytjtania.

Villalkozé az éltala megvalositott kivitelezési munkakra - azok rendeltetésszeri
hasznalata esetében — a magyar jogszabalyok szerinti alkalmassagi id6ket szavatolja.

Az atadas-atvétel napjatol szamitott 12 hénapon beliil, illetve azt kévetéen a jotallas
iddtartama alatt évente, a jelen szerz6dés alapjan elvégzett munkdkat ismételten feliil kell
vizsgélni. Megrendeld késziti eld ezt az ut6- feliilvizsgalati eljarast, melyte a Vllalkozot
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12.

meg kell hivnia, 8 nappal az eljérés megkezdése elétt, a Megrendel6 hibajegyzékének
egyidejii csatolasaval. Felek az ellenérzési eljarasrol jegyzokonyvet tartoznak felvenni. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a résztvevéknek az ellenérz6 szemlén tett
nyilatkozatait, tovabba a Vallalkozé altal elismert hibak kijavitasi hatdridejét.

A szerzddésszegés kivetkezményei:

A Villalkoz6 a Ptk. 6:186. § (1) bekezdésére figyelemmel arra az esetre, ha olyan okbél,
amelyért felelés, nem, vagy nem szerzédésszeriien teljesit, az alabbiak szerint -
késedelmi, tovabba meghitisulasi - kotbér fizetésére kitelezi magat:

Teljesitési késedelem esetén az Ajanlattevé késedelmi kétbért kiteles az Ajanlatkérd
részére fizetni. A késedelmes teljesitési kitbér alapja a késedelmes teljesitéssel érintett
szerz8déses mennyiség (nettd) osszértéke. Az Ajénlattevo a szerzédésszerii teljesitésre
nyitva all6 hatéridé lejartat kovet naptél kezdddéen a teljesitésig minden késedelemmel
¢rintett naptari nap utdn a netté szerzddéses ar 2%-a/nap (11.006.230 Ft) késedelmi
kotbért, de maximum a netté szerz6déses ar 40%-at (220.124.594 Ft) eléré mértékii
késedelmi kotbért koteles az Ajanlatkérének megfizetni. A netté szerz6déses ar 20%-4t
eléré mértékii késedelmi kotbér elérésekor az Ajanlatkéré jogosult a szerz6déstdl vald
elallasra és a meghitisulasi kotbérre.

A teljesités részben vagy egészben torténd meghitsulasa esetén az Ajanlatkérd a
meghiusult teljesités netté ellenértéke 40%-anak (220.124.594 Ft) megfeleld dsszegli
meghitsulasi kotbért ko vetelhet.

A késedelmes teljesités esetén a koétbér megfizetése a szerz8désszerli teljesités
kotelezettsége alél nem mentesit, mig a nem teljesités esetén megfizetett kotbér a tovabbi
teljesités kovetelését kizarja.

A kotbér érvényesitése nem zarja ki a Vallalkozé kértéritési felelésségét, melyért
helytéllni tartozik.

Villalkozé mentesiil a szerzédésszegés kovetkezményei alél, ha bizonyitja, hogy

kotelezettségeit vis maior miatt nem tudta teljesiteni. A Megrendeldt az akadaly bealltarol
¢s megsziintetésérdl haladéktalanul, utélag is igazolhaté médon értesiteni kell.
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13.

Egyéb rendelkezések:

A szerz0dés hatalyba 1épésének feltételrendszere:

amennyiben a szerzodéskotést megel6zo kozbeszerzési eljiras eredményeként a
vallalkozéi dij fedezetét a Megrendel6 tobbletforras igény nélkiil tudja biztositani,
ugy a szerzodés a szerzo6déskotés napjan 1ép hatilyba.

A szerz6dés csak a Kbt. 141. §-nak megfeleléen mddosithaté.

Villalkozo a teljesités érdekében jogosult alvallalkozot igénybe venni az ajanlata és a
Kbt. 138. § szerinti szerinti feltételekkel.

A Villalkozd a kdzbeszerzési eljaras soran tett ajanlatdban ugy nyilatkozott (Kbt. 138. §
(3) bekezdés szerinti bejelentés), hogy a teljesitésbe nem—ldvin—alvallalkozét—/
alvéllalkozot kivan bevonni:
- gépészet: VLT Shark Kft. (cim: 9700 Szombathely, Mészaros J. u. 5/A., adészam:
23117671-2-18)
- villanyszerelés: Papp & Pezenhdfer Kft (cim: 9700 Szombathely, Rumi u. 10.,
adoszédm: 13148496-2-18)

A vallalkozo a szerz6dés teljesitésének teljes idotartama alatt tulajdonosi szerkezetét az
ajanlatkéré szamara megismerhet6vé teszi és a Kbt. 143.§ (3) bekezdése szerinti
tigyletekrdl az ajanlatkérét haladéktalanul értesiti.

A Vallalkoz6 a jogosan igénybe vett alvallalkozéiért ugy felel, mintha a munkat maga
végezte volna el. A jogosulatlanul igénybe vett alvéllalkozé miatt felelds minden karért,
amely e nélkiil nem kdvetkezett volna be.

Vallalkoz6 nem fizet, illetve szdmol el a szerz6dés teljesitésével Gsszefiiggésben olyan
koltségeket, amelyek a Kbt. 62. § (1) bekezdés k) pont ka)-kb) alpontja szerinti
feltételeknek nem megfelelo tarsasag tekintetében meriilnek fel, és amelyek a Vallalkozo
adokoteles jovedelmének csokkentésére alkalmasak.

A Megrendeld a Kbt. 143. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint jelen szerzédést
felmondja, ha:

a) Vallalkozoban kozvetetten vagy koézvetleniil 25%-ot meghaladé tulajdoni
részesedest szerez valamely olyan jogi személy vagy, személyes joga szerint jogképes
szervezet, amely tekintetében fennall a Kbt. 62. § ( 1) hekezdes k) pont kb) alpontjdban
meghatéarozott feltétel; S
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14.

b) Villalkoz6 kdzvetetten vagy kézvetleniil 25%-ot meghaladé tulajdoni részesedést
szerez valamely olyan jogi személyben vagy személyes joga szerint jogképes
szervezetben, amely tekintetében fennall a 62. § (1) bekezdés k) pont kb) alpontjiban
meghatéarozott feltétel.

A Szerz6d6 Felek tudomasul veszik, hogy a szerz6dés a Kbt. 43. § (1)-(2) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel nyilvanos, tartalma kozérdeki adatnak mindsil.

A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben az ajanlati felhivasban, az
ajanlattételi dokumentaciéban és az ajanlatban foglaltak, valamint a Kbt., a Ptk. és a
vonatkozo jogszabélyok az iranyadéak.

A szerz8dést alapjaul szolgal6 nyertes ajanlatnak a biralati szempontok szerint értékelt
elemei:
Szerz8déses nett6 ar (Ft): 550.311.486 Ft
Villalt j6tallas id6tartama (hénap — minimum 12, maximum 60 hénap): 60 hénap
A szerz8dés teljesitésében kozremiikddd EURO3 besorolds motorral {izemeld
Jjarmiivek szdma (maximum 5 db): 5 db
Hatranyos helyzetli munkavaéllalok alkalmazésa (f6 — maximum 5 6): 5 f6

A ,szerzddés teljesitésében kozremiikodé EURO3 besorolasti motorral {izemeld
jarmiivek szdma” értékelési szempont kapcsén tett megajénlés ellenbrzésére a szerzodés
teljesitése soran havi rendszerességel a relevans jarmiivek ellendrzésével (forgalmi
engedeélyek és leltari kartonok) keriil sor. A megajanlas nem szerz6désszerti teljesitése
szerzO6désszegésnek mindsiil, mely kotbér fizetési kotelezettséggel jar.

A ,Hatrényos helyzetli munkavallalok alkalmazasa” értékelési szempont kapcsan tett
megajanlas ellenbrzésére a szerzédés teljesitése soran havi rendszerességel a relevans
munkaszerzédések ellendrzésével keriil sor. A megajanlas nem szerzédésszerti teljesitése
szerzbdésszegésnek mindsiil, mely kotbér fizetési kotelezettséggel jar.

Jogvitik rendezése:

Felek rogzitik, hogy jelen szerzddés kzbeszerzési eljaras eredményeként jott 1étre, igya
szerzOdés teljesitése, médositasa sordn a Kbt. eldirdsai érvényesek.

A jelen szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Magyar Koztarsasdg Polgari
Torvénykonyve megfeleld rendelkezései, a 191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet, valamint
a vonatkozo6 egyéb jogszabélyok az irdnyadok.

Szerz6d6 felek megéllapodnak abban, hogy ezen jogviszonybdl szarmazo esetleges
vitdikat elsésorban egyeztetéssel kivanjék megoldani, amennyiben ezen térekvésiik nem
vezetne eredményre, akkor a vita elbirdlasara hatdskortsl fliggben a Megrendel§
székhelye szerint illetékes térvényszék kizar6lagos illetékességét kotik ki.

18/17
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Szerzodéshez tartozo dokumentumok:

A szerz6dés alapdokumentuma a felhivas, az ajanlatkérési dokumentécio és a Vallalkozé
ajanlata, valamint a kozbeszerzési eljaras ideje alatt keletkezett valamennyi dokumentum.

Mellékletek, melyek a szerzodéshez nem keriilnek csatolasra, de a Feleknél rendelkezésre

allnak:

eljarast megindit6 felhivas és ajanlatkérési dokumentacio
nyertes ajanlat

szakmai feleldsségbiztositas kétvényének masolata
kivitelezési tervdokumentacio és épitési engedély
miiszaki litemterv

A szerzddés csak a fenti dokumentumokkal egyiitt érvényes.

Szentpeterfa, 2021. november 29.

Skrapitsné Jurasits Agnes

polgdarmester
TAKEP-2000 KFT.
- 9799 Szentpéterfa, Kossuth L u. G4
( . Addszam: 11304188-2-18 .
’ e (L Bank: 14100172-61357049-010000¢
\ Tel.: 94/321-436, 94/35;;7??"
R e ok 94/321.430, SAP2LT0S.
Takdcs Ferenc
tigyvezetd
|
|
|
Sl
. _,l__1 ]

Dr. Linhdrt Gabor
Jjegyzo, mint jogi ellenjegyzd

Jurasits Rudolfné
pénziigyi munkatars, mint pénziigyi ellenjegyzé
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Szentpéterfa Kozség (")nkormzinyzata Képviselé-testiiletének 14/2021. (XII. 14.)
onkormanyzati rendelete

a helyi kozmiivel6dési feladatok ellatisdrél szolo 1/2021. (IL.24.) 6nkormdnyzati rendelet
modositasarél

Szentpéterfa Kozség Onkorményzatinak Keépviselo-testiilete a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
konyvtari ellatisokrol és a kézmiivelddésrdl sz6l6 1997. CXL. torvény 83/A. § (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (1) bekezdés a) pontjiban,
valamint a Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl szé16 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdésének 7. pontjaban meghatérozott feladatkdrében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§

A helyi kézmiveldési feladatok ellatasardl szolé 1/2021 (IL.24.) énkorményzati rendelet 2. § (2)
bekezdés c) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

[Az énkormdnyzat az (1) bekezdés szerinti kizmiivel6dési alapszolgdltatds megszervezése keretében]

»C) igény szerint férumot szervez a miivel6dé kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a
miivel6dd kozosségek megfogalmazhatjak a feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket,
Jjavaslataikat.”

2.§

(1) A helyi kézmiivel3dési feladatok ellatasardl sz616 1/2021 (I1.24.) 6nkormanyzati rendelet 3. § (1)
bekezdés k) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(A kbzmiivelddési alapszolgditatds biztositdsdnak médja kiilénisen:)
k) helyi kulturélis épitett és természeti 6rokségre €pitd programok szervezése, timogatasa,”

(2) A helyi kozmiivel6dési feladatok ellatasardl sz616 1/2021 (I1.24.) 5nkorményzati rendelet 3. § (1)
bekezdése a kévetkezé 1) ponttal egésziil ki:

(A kbzmiivelddeési alapszolgdltatds biztositdsdnak modja kiilonisen.)
»l)  az amatbr alkotd- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa.”

3.8

A helyi kézmiivelddési feladatok ellatdsardl sz6lo 1/2021 (IL.24.) onkorményzati rendelet 4. § (1)
bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(1) Az Onkorméanyzat a kézmiivelddési feladatait sajat fenntartasf, egyéb tevékenységeknek,
szolgéltatdsok megszervezésének is helyszint nyjtd kozosségi szintér mikodtetésével latja el a
Szentpéterfa, Rakoczi 10. szam alatt talalhat6 ingatlanban hétfon, kedden és pénteken.”

4.§

Hatalyat veszti a helyi kozmivelddési feladatok ellatasarél szolé 1/2021 (I1.24.) 6nkormanyzati
rendelet 4. § (2) bekezdése.



5.8
Ez a rendelet 2021. december 15-én 1ép hatélyba.

Skrapitsné Jurasits Agnes dr. Linhart Gabor
polgarmester _ jegyz6
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MINI BOLCS6DE €S KONYHA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

OM AZONOSITO: 202378

KESZITETTE: Németh Gaborné
dvodaveszets
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Szentpéterfai Ovoda, Mini bélcséde és konyha, mint kozoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miik6dés rendjét, a belso €s kiilsé
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerli miikddésének zavartalan biztositasa, a gyermeki
jogok érvényestilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok kézotti kapcsolat
erositése, az intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ hatély kiterjed az intézmény vezetdjére, kdzalkalmazottjaira, az
ovodaba és bélcsddébe jaré gyermekek kozosségére.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az

intézménnyel jogviszonyba keriilnek, valamint szolgaltatasait igénybe veszik.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelend6 — alapité okirataban
foglaltakat e Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban részletezi.

allamhaztartasrol sz616 2011. évi. CXCV. torvény8 § (5)

nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 21 § (3)

nemzeti kdznevelésrd] sz616 2011. évi CXC. térvény 8 §

nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 15 §

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miik6désérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrél és a
kdézmiivel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL tv. 76. §. (1)

e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kdzmiivel6désrol szo6lo 1997. évi CXL tv. 64. §. (1)

e allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 5.§ (1)-(2)

¢ anevelési-oktatasi intézmények mlikodésérdl és a kbznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
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* A nemzeti k6znevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan e szabalyzat hatirozza meg a koznevelési
intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira  vonatkoz
rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabélyzat nevel&testiilet fogadja el a sziili k6zosség véleményezését
kdvetden, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ hatalybalépése

AZ SZMSZ a fenntarté jovéhagyésa napjan lép hatdlyba és hatarozatlan idére
sz6l. Médositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban vagy a szervezeti
és milk6dési rendben valtozas all be, illetve, ha a szill6k, vagy a nevelbtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alkalméval az eljarasi
rendet a Kdznev. tv. 40.§. hatérozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat
vesztl az 6voda korabbi SZMSZ — e. Az SZMSZ egy pé€ldanyat az 6vodaba ki kell
fiiggeszteni, s arrdl az elsé sziiléi értekezleten a sziilSknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ személyi hatalya

* Az dvodaba jar6 gyermekek kozossége

* A bdlcs6débe jaro gyermekek kozossége
* A gyermekek sziil6i, térvényes képviseldi
* A neveldtestiilet

¢ Az intézményvezetd

* A nevelémunkat segit6k

o Egyéb munkakdrben dolgozdk

Az SZMSZ feliilvizsgilatanak médja

Abban az esetben keriil sor a feliilvizsgalatara, illetve modositasara, ha az dvoda
miikddési rendjébe valtozas torténik, vagy ha azt jogszabaly irja eld.



I1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Alapito okirat szerinti feladatellatas

Hatalyos alapité okirat kelte, szama: sz/416-1/2019
Fenntarté neve, cime, elérhetosége, e-mail:
Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat

9799 Szentpéterfa

Alkotméany utca 91.

Tel: 0694

szentpéterfa@szentpéterfa.hu

Az intézmény hatdlyos alapité okirat szerinti neve:
Szentpéterfai Ovoda, Mini Bolcsdde és Konyha
Petroviska Cuvarnica,jaslice i kuhinja

Az intézmény székhelye, cime, elérhetosége:
9799 Szentpéterfa

Alkotmany utca 88.

0694310-332 - 06307269997
ovoda(@szentpeterfa.hu

Telephely: Mini bolcs6de

9799 Szentpéterfa, Alkotmany utca 91

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy

Onalléan mitkodd koltségvetési szerv, melynek pénziigyi, gazdasagi feladatait
Pornéapéti K6zos Onkormanyzati Hivatala latja el.

Az 6nalléan miik6do koltségvetési szerv koltségvetését Szentpéterfa Kozségi
Onkormanyzat Koltségvetése tartalmazza

Az intézménybe maximalisan felveheté gyermekek létszama:
50 £6 6voda
8 f6 mini bdlcséde

Az intézmény 6vodai csoportjainak szama: 2

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6.00 — 18.00
Gyermekek fogadasa és tavozasa: 6.30 — 16.30

Alapité okirat szerinti ellatandé feladat: Ovodai nevelés
Nemzetiségi nevelés: Horvat nemzetiségi nevelés

Sajatos nevelési igénya gyermekek nevelése

Gyermekek bolcsédében és mini bélcsodében torténé ellatas



Az intézmény torzsszama: 202378

Az intézmény tevékenysége:
A nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. alapjan kdznevelési
intézményként gondoskodik a kéznevelési feladat 6vodai és mini bélcsédei
ellatasrol, tovabba biztositja a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek nevelését, valamint ellatja a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tv. 21/A. §- a szerinti intézményi

gyermekétkeztetést.

Az intézmény fStevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa

szakagazati szama szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Az intézmény feladata, hogy haroméves kortdl az iskolaba Jjarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig, legfeljebb hétéves korig gondoskodjon a gyermekek
neveléschez sziikséges, teljes 6vodai életet magaba foglalé foglalkozasok
tartdsarol. Gondoskodds az eltérd beszédfejlédésii és beszédhibas gyermekek
beszédkorrekcidjardl. (Logopédiai ellatas).

Az 6vodai nevelés a 42/2004./VI1.13./szamu 6nkorményzati hatarozattal
elfogadott pedagogiai program alapjan torténik.

A horvat nemzetiségi 6vodai nevelést a Helyi Ovodai Programban
meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai
3 1091130 Nemazetiségi dvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 1091140 Ovodai nevelés, elldtas miikkodtetési feladatai
5 1096015 Gyermekeétkeztetés kéznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
5 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsédében térténd
ellatasa
g | 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali

intézményében




5 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztositd intézményben
10 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

A fenntart6 az 6vodai csoportok szamat 2 csoportban hatirozta meg.
A felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 £6.

Az intézmény miikodési teriilete: az 6voda Szentpéterfa kdzségben lako
allampolgarok esetében allampolgari jogon biztositott dvodai nevel6i
feladatokat 14t el.

Az intézmény felvételi korzethatarai:

Szentpéterfa egész kdzigazgatasi teriilete. Mivel alaptevékenységében a horvat
nemzetiségi 6vodai nevelés is benne foglaltatik, igény esetén — amennyiben az
engedélyezett fér6helyek szama nem betoltétt — regiondlis feladatokat is ellat a
kornyék telepiiléseinek évodas kori gyermekei kérében: Jak, Harasztifalu,
Nagykolked, Egyhazasradoc, Radockolked, Fels6csatar, Horvatlévo, Narda,
Porndapati és Pinkamindszent telepiiléseken.

Az intézmény szakmai jogillasa:

Az 6voda 6nalld jogi személy, melynek egyszemélyi felelGs vezetdje az
ovodavezetd, aki 6nallé munkaltatdi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 6nalléan miikodé koltségvetési szerv,
amelynek pénzligyi €s gazdalkodasi feladatait a Pornoapati K6zos
Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerve latja el. Az 6nalléan miiksdd
koltségvetési szerv koltségvetését Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat
Koltségvetése tartalmazza

Feladatelldtast szolgdlé vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézménynek rendelkezési joga a vagyon felett Szentpéterfa Kozségi
Onkormanyzat vagyonrendelete alapjan van.

Az intézmény részére a feladatellatdshoz biztositott vagyon az 6voda épiilete
¢s melléképiilete. Az 6vodanak az é€piiletre, valamint annak berendezéseire és
udvarara hasznalati joga van.



Az intézmény szervezete és miikodése
Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

A vezetd kinevezése, vezet6i megbizasa Szentpéterfa K6zség Onkorméanyzata
Keépviselé-testiiletének hatdskorébe tartozik. Sziikséges hozzé a Helyi
Nemzetiségi Onkormanyzat Jovéhagyasa is. Az intézmény vezetdje 6nallo
munkaltatoi jogkorrel rendelkezik. Kinevezése palyazat uitjan 5 év id6tartamra
szol.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- amindenkori kinevezett vodavezetd, illetve annak tavollétében a
helyettesitési rend az iranyado.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban all6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, melyekre a kizalkalmazottak
Jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvr6! szolé 2013, évi. V. térvény
vonatkozik (pl. megbizasi jogviszony).

Bélyegzohasznalati jogkor

Bélyegz6t az intézményvezetd, a vezetd helyettese, a tagintézmény vezetd, és az
intézmény milkodésével gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasaval
megbizott személyek hasznalhatnak. Mindkét intézményegységnek van hosszu, és
korbélyegzdje is. Valamennyi korbélyegz6 tartalmazza koriratban az intézmény
nevet, kozépen a Magyarorszag cimerét. A hasznalaton kiviili pecsétet el kell
zarni. A bélyegz8krdl leltart kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a pecsét
lenyomatat és azt, hogy ki a felel6s a megdrzéséért.

Az intézmény szervezeti felépitése és irdnyitasi szintjei

Az intézmény szervezeti felépitésében, a belsé szervezeti egységek és a vezet6i
szintek meghatérozasanal elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait a
Jogszabalyi el8irdsoknak és a tartalmi kvetelményeknek megfeleléen
zavartalanul 1assa el, tovabb4 adjon lehet8séget az intézmények arculatanak és
szakmai 6nallosaganak fenntartdsara. A szervezeti 4bra az intézmény felépitését
ala-folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint tartalmazza.
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A szervezti egységek és az iranyitas szintjei

A vezetés:
Az intézményvezetés, véleményez0 és javaslattevd jogokkal rendelkezik.

Ellendrzési feladatokat is ellat.

Intézményvezeto:

Az intézmény egyszemélyes felelos vezetdje. Felelds az 6sszevont intézmény
szakszer(i miikddtetéséért, a takarékos gazdalkodasért, a pedagodgiai szakmai
munkaért. A munkaltato6i jogkor gyakorloja.

Kozvetleniil iranyitja a bolcsédei kisgyermekneveld és bolcsddei dajkak
munkajat.

A munkavégzés helye: Szentpéterfai Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha

Az intézményvezeto felel:

* a hataskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

* a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzéséért

* a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

* neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseéért €s ellendrzéséért

* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

« a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasaért

» a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

» gyakorolja a munkaltato6i jogokat

» az intézmény kdzvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mitkddtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasnak megfelelden.

* a sziil6i szervezettel, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé
egyuttmiikodésért

* a nemzeti, nemzetiségi €s 6vodai linnepek méltd megszervezéséért,

* az intézmény milkdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezeto feladatai:
« nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének

elokészitése, vezetése
* a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

» a nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése

» a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel vald
egylittm{ik6dés




* a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor
gyakorldsa

» az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy
allandé megbizast adhat

* a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt —€s 4t nem ruhazott —feladatok
ellatasa

* az ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetése

* a nemzeti €s 6vodai linnepek méltdé megiinneplése

* a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

* az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala

» a fenntart6 altal meghatdrozottak szerint igazgatasi feladatok ellatasa

» az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az intézmény
sz€khelyén van, a gyamhatOsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag
kezdeményezte

* a tankoteles €letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

* a sziilok értesitése az intézmény nyari és téli zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezéssel, megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvéantartasbol valé torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

A vezetoi pozicio atmeneti betiltetlensége:
Az intézményvezet6i feladatokat a vezetdi pozicio atmeneti betoltetlenségének
ideje alatt a fenntart6 irasbeli megbizasa alapjan latja el a fenntarto altal kijelolt

személy

Nevelotestiilet:

Az 6voda neveldtestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott 6vodapedagdgusok
alkotjak. Az intézmény miik6désével kapcsolatos ligyekben, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Nevelomunkat kozvetleniil segitok: a dajkak — a vezet6 és az
6vodapedagogusok utmutatasai alapjan szakszeriien és tudatosan végzik
munkajukat.

III. AZINTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI:

10



A torvényes milkodést az aldbbi hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- Az Alapit6 Okirat '

- Az 6voda nevelési programja

- Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

- Az intézményi mindségiranyitdsi program

- Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

- Jelen SZMSZ és mellékletei

- Kozalkalmazotti szabalyzat

Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerti miikodését,

Az 6voda nevelési programja, mely tartalmazza ( K6znev. tv. 47. §.)

- Az 6voda nevelési alapelveit,

- Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetii gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlédésének segitését.

- A gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd pedagégiai tevékenységét

- A sziil§, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit

- Nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segit6
eszk6zok és felszerelések jegyzékét.

Az 6voda éves pedagégiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felel6s6k megjeldlésével.

Az éves pedagégiai munkatervet az 6vodavezetd késziti el. A neveldtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyité nevelbtestiileti
értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

A kiindulé helyzetképet: a pedagdgia munka hangstlyos teriileteit az adott

nevelési évben.
Programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
A nevelési program kiemelt, nevelési évre lebontott feladatai
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Nevelési év rendje:

- nevelési év kezd6 és befejezd idopontja,

- nyari zarva tartas idopontja

- ovodai sziinetek id6épontja

- szakmai napok

- nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasanak idépontja

- megemlékezések, linnepek, rendezvények idépontja

- kapcsolattartasi formak, programok

- feladatelosztés a nevel6testiiletben
- Nevelotestiileti értekezletek jellegét, idopontjat.
- Gazdélkodast, fejlesztést

IV. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az ovodavezeté és feladatkore

Az 6voda élén az 6vodavezetd all a Kozokt.tv.54.§.-a alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelos vezetdje. Az dvoda vezetdje felelOs az intézmény szakszerti
és torvényes mitkodéséért. Az dvodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a

kozoktatasi torvény, az 6voda belso szabalyzata, valamint a fenntarté hatarozza

meg.

1. Az ovodavezetd felelos

e Az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

e Takarékos gazdalkodasaért

A tervezési, beszamolési, informacié-szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért

Az 6voda gazdasagi eseményeiért

A pedagdgiai munkaért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
A gyermekbalesetek megeldzéséért

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért
Az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi
rendszerének mukddéséért
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2.1. Az 6vodavezeto feladata

A nevel6testiilet vezetése

A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek megtartisa

A dontések végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése

A nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé meglinneplése

A rendelkezésre 4ll6 kéltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

A sziil6i szervezetekkel val6 egyiittmiikodés

* Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé
d6ntés, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabélyzat nem utal mas
hataskorbe.

Az 6vodavezeté feladataibol, hataskorébaol atruhizza

o FElelmezésvezetdre:
- ¢lelmezési feladatok feliigyeletét, elvégzését, ellenbrzését
- fogydanyagok beszerzését, kiadasat
- iratok iktatasat

A vezetd helyettesitési rendje

Az 6vodavezetd tavolléte esetén a feladatokat a rangid6s 6vénd latja el.
Intézkedesi jogkore a gyermekek biztonsiganak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a kbzoktatdsi térvény elbirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az 6vodavezet
alkalmazza. Az 6voda dolgozo6i munkajukat a munkakori lefrasaik alapjan végzik.

Az 6vodai alkalmazottak kore:
- o6vodavezetd
- Ovodapedagdgusok
- dajkdk
- élelmezésvezetd
- szakacsno
- konyhaldnyok
- kisgyermekneveld
- bolcsddei dajkak
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Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam: 13£6

P n
Menkekedk fopllkoptathats leszim | siopmunkaidos)

Intézményvezeto 1 teljes munkaidos
Ovodapedagbgus 4 teljes munkaidos
Kisgyermekneveld 1 teljes munkaidos
Dajka 2 teljes munkaidos
Bolcs6dei dajka 2 részmunkaidos

Elelmezésvezetd 1 részmunkaidds

Szakacs 1 teljes munkaidos
Konyhalany 2 teljes munkaidos

Valamennyi munkakdrhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjét, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi
szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Szervezetfejlesztés

cél:

- A szervezeti miik6dés hatékonyabba tétele, munkahelyi 1égkérrel vald
elégedettség folyamatos javitasa.

- Az intézmény tovabbi miikddésének biztositasa, a mar kidolgozott szervezeti
kultira alapjan, jog, hataskor és illetékesség szerint torténik.

- Az intézményen beliil miik6do szervezetek tevékenységének hatékonyabba

tétele.

Feladat:

- A szervezeti kultira fejlesztésében nagy szerepet jatszik a csapatépités, a
kozosen vallalt feladatok teljesitése, az egymas iranti bizalom megerdsitése, a
szakmai nyitas egymas munkaja felé, a vitakultara, a sajat vélemény megfeleld
stilusban és elfogadassal kozvetitve.

- A szervezeti kultura fejlesztése érdekében, a szervezeti értékrend és a dolgozdk
magatartasa kozotti 6sszhang kiemelt figyelme.

- Az dvodapedagogusoknak a munkéajuk jelentsen perspektivat, érezzék, hogy a
kovetelmények realisak, és szakmai kihivast jelentsenek. Hasznosnak fontosnak
tartsak tevékenységiiket, érezzék, hogy munkajukkal hozzajarulnak az
eredményes nevelomunkahoz.

Elvek a szervezetfejles;téshez:
Vilagos célok — mindenki szamara érthetéek legyenek
Megfelel6 szervezettség — ki, mikor, mit csinal
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Megbizhaté kommunikacié — szervezett informécidaramlas

Elfogadott normak — melyet a tagok 6nmaga szdmara alakitottak ki

J6 munkahelyi 1égkér — tartésan a j6 kozérzet biztositaséra.

Er6s dsszetartozas — a ,,MI TUDAT?” erésitése, joban-rosszban egyutt vagyunk.

- Az intézményi normékat, kovetelményeket mar kialakitottuk, meghataroztuk,
melynek betartasa mindenki szdmara kételezé. Ezeknek az erkolcsi és etikai
normaknak tovabbra is meg kell jelenniiik a helyi szokésainkban,
megjelenésiinkben, beszédstilusunkban, o0ltozkddésiinkben, linnepeink
megélésében.

- Tamogatom a fejleszt javaslatokat, irdnyitom a megoldas kozos keresését, 4j
otletek bevezetését, megvaldsitasat.

- Igyekszem meglatni és hasznositani az aktiv erdket. Személyre szabott
feladatadésra térekszem. A meglévé erbforrasokat hatékonyabban szeretném
felhasznélni, hasznositani kollégaink tehetségét.

- A technikai dolgozok — dajkék, egyéb munkakdrben dolgozok — egyenrangiinak,
az eredményes intézményi munkat hatékonyan el6segits tarsaknak tekintem.
Fontos szamomra, hogy szeretettel banjak a gyermekekkel, 1gényiik legyen a
tisztasagra, példamutaté viselkedéssel, munkaval tevékenyen vegyenek részt az
dvoda életében.

- Valamennyi munkatarsam tisztelete, megbecsiilése — végzettségtol, beosztastol,
életkortol fiiggetleniil — fontos szamomra.

A szervezetépités alappillérei: ,

- Kolcsonos tisztelet: Mind a vezetének, mind az alkalmazottaknak el kell fogadni
a kolesonos fliggdséget egymas irant annak érdekében, hogy mindkét fél sikeres
legyen.

- Tamogat6 kornyezet: Ha mér van tisztelet, abbol kovetkezik, hogy a
munkakornyezet is timogato lesz. Az ellentéte igaz, ahol bizalmatlansag van, ott
konfliktus van.

- Bizalom: Ahol félelem van, ott nem lehet bizalom. A munkahelynek a bizalom
atmoszférajat kell 8szténbznie, erdsitenie, mely magéba foglalja az Gszinteséget
és a hibak elfogadasat.

V.AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

A gyermekek fogaddsa (nyitvatartas)
Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, folyamatosan miikodik.

A nevelési év a targyév szeptember hé 1. napjatédl a kivetkezé év augusztus 31.
napjaig tart.
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Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatérozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felijitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjarol a sziil6k legkésdbb az adott év februar 15 — ig
tajékoztatast kapnak.

A nyitvatartasi id6 napi 12 dra, ebbdl a gyermekek fogadasa napi 10 ora,
reggel 6.30. — tol délutan 16.30. — ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00. orakor érkez6 dajka nyitja, és a 18.00
orakor tdvozo dajka zarja.

A gyermekek ott tartdzkodasanak teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik
veliik.

A hivatalos iigyek intézése az 6vodavezetd irodajaban térténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartési idot6l valo eltérést az dvoda vezetdje
engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot a nevel6testiilet évenként 5 alkalommal vesz
igénybe, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl a sziilok a jogszabalyban elbirtak
szerint egy héttel korabban t4jékoztatast kapnak.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalinos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az Alapit6 Okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiiletét,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd
személy 1éphet be.

Az dvodaban tilos a rekldm tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l, és az egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel kapcsolatos.

Az 6voda helyiségeinek hasznalo6i felel6sek:

- az dvoda tulajdonanak megdvasaért, védelméért
- az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért
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- atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabéalyok
betartasaért
A csoportszobaban sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat
(innepélyek, sziil6i értekezletek)
- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztésa tilos!

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

A munkaidd-nyilvéantartasi kotelezettségnek jelenléti iv vezetésével tesziink
eleget. A jelenléti iveket a honap utols6 munkanapijan kell leadni a vezetSnek.
Az intézmény minden dolgozo6ja kiteles a munkakezdés el6tt negyed 6raval
korabban megérkezni a munkahelyére.

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyzék és a megbizasok
tartalmazzak. A munkakorbe tartozo feladatok leirasat a til6rak, és a megbizasok
pénziigyi vonzata miatt, mindenki kézbe kapja. A pedagégus heti teljes
munkaideje (40 6ra) a kdtelez6 6rakbol, valamint a nevelémunkaval dsszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6b6l all. A pedagbgusnak a kotelezd orajat az
Ovodaban a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra kell forditania. A dajkak
heti teljes munkaideje 40 6ra. Az alkalmazottak napi munkarendjét és a
helyettesitési rendet a vezeté-helyettes allapitja meg, az 6voda foglalkozasi
rendjének megfelel6en. A konkrét napi munkabeosztiasok sszeallitasanal az
intézmeny feladatellatasét, zavartalan biztositasat, és a pedagégusok feltétlen
Jelenlétét, és kbzremiikodését a teljes nyitvatartas idejében kell figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai és dolgozdi, javaslatot tehetnek egyéb
szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott k&teles a munkarendjének megfeleléen apoltan,
munkaruhdazatban, (valtécipében) a csoportban, vagy az épiiletben pontosan
megjelenni.

A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal kételes jelenteni a
vezetdnek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen. Az 6vodapedagdégusok szamara a
kételezd oran feliili — pedagégiai munkaval Gsszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelslést az 6voda vezetdje adja.

A ko6z0sségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznélata a
nyit6 és zaré dajka feladata. Kulcsmasolat az 6voda vezetjénél és annak
helyettesénél van.

A konyhédban munkavégzés kdzben, csoportszobaban, udvaron, séta kézben a
gyermekekkel valé foglalkozas k6zben mobiltelefon hasznalata tilos!
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A gyermekek étkeztetését az 6voda sajat f6z6konyhajardl latja el.

VI. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok

ajandékkészités Anyak napjara, Husvétra, Karacsonyra

ovodai tinnepélyek megtartasa ( Mikulas, Karacsony, Husvét, Farsang, Majus fa
allitas )

nyilvanos tinnepélyek megszervezése ( Anydk napja, Farsang, Evzard,
Nagycsoportosok buicstiztatasa, iskolai tanévnyito )

nemzetiségi hagyomanyok apolasa ( horvat tancok, dalok )

a neveldkkel kapcsolatos szakmai napok szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megyvitatasa

dajkék tovéabbképzése, tajékoztatisa az aktudlis nevelési feladatokrdl

1j belépd dolgozo készontése

a tavozd dolgozd, nyugdijba vonul6 bucsuztatasa

VILAZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZINTEZMENY VEZETESEVEL
Az ovodakozosség
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Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozoi, a sziilék és a gyermekek alkotjak.

r\_/'ezetc'ii szint

Szervezeti
egyseég

Rendje és formaja

Intézményvezets

szervezeti egység
neve:
nevel6testiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 3
alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon -
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szilkség szerint, kételezd orakon til - Egyéni
beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezé 6rakon
tal - Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
falijsag, kérlevél

szervezeti egység
neve: alkalmazotti
koz0sség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-
szer nevelés nélkiili munkanapokon - Csoportos
megbeszélések ideje, rendszeressége: sziikség
szerint, kotelezo 6rakon tal - Egyéni
beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kételezd érakon
- Egyéb irdsbeli kapcsolattartss ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
falitjsdg, kérlevél

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

| Szervezeti egyseg

Partner (masik)

szervezeti egység

Rendje és formaja

nevel6testiilet
szervezeti egység

szervezeti egység neve: - Egyiittes értekezletek ideje,
alkalmazotti k6zosség rendszeressége: sziikség szerint, -

Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: szitkség szerint, -
Vezetdi megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, - Egyéb irasbeli
kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
szilikség szerint, dokumentumok,
falinjsdg, kérlevél

Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetére a

helyettesités rendje

A nevelési-oktatési intézmény vezetdije az alabbiak szerint koteles gondoskodni
arrol, hogy akadalyoztatdsa esetén a: - vezet6i, feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghalad6 tartés hianyzasa esetén (elére tervezhetd esetben a
hidnyzas 5. napjatdl) a helyettes 6 kotelezd 6raban latja el vezetdi feladatait, s a
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csoportja ellatasardl talora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett
pedagdgus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, az
intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagodgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mlikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre
terjed ki.

A vezet0, helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok: - a helyettes csak a napi, a
zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatjak meg a vezetd, helyett,

- a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténo ellatasara a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe l1épése €s ott tartdzkodasa
a kovetkezok szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek at6ltoztetésére és dvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasara, valamint a kisérd tdvozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek dvodapedagdgustdl vald atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden més személy.

A kiilén engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, €s sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a szillonek, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményének hasznalati rendje:

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak felszerelések allaganak meg6rzéséért, az energiatakarékos
felhasznalasaért, a tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit
csak az intézményvezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

A neveldi szobét az 6vodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kézvetlen segitok
hasznaljék, ez a nevelbtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség
értekezletire is rendelkezésre all.

Az udvar els8sorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatasara hasznalhat6, a
tavaszi, nyéri id6szakban a foglalkozésok levezetésére. A gyermekek
levegbztetését naponként biztositani kell az évszaktol fliggetleniil és az
id6jarasnak megfelelden a pedagdgiai programnak megfeleléen. A rendért, a
jat€kok és eszkozOk kiméletes hasznalataért, elrakasaért az ovodapedagogus felel.

A fejleszt6 szobaban a Szakért6i Bizottsag szakembere, a logopédus, és a
fejlesztépedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési szlikség esetén az 6voda
pedagogusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikédhet. 2011. évi CXC. térvény 24& (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a kozalkalmazotti tanacs, (nalunk
nem miik6dik) és a sziildi szervezet részére.

A helyiségek hasznélatra valo atengedésérdl az intézményvezetd dont. Az
intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele
dijazas ellenében, terembérleti szerzédéssel torténik. A helyiséget hasznalok
felelosek az ott kialakitott rend meg6rzésért, a berendezés megovaséért. Az
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intézmény barmelyik tébbcélu terét kozmiivel6dési rendezvényekre is igénybe
lehet venni elGzetes bejelentés és egyeztetés alapjan.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaert, és a kulcsok orzéséért a mindenkori
reggeles és a délutanos dajka a felelGs.

A vezeték, valamint az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapesolattartas rendje

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i szervezetet (kozosséget) miikGdtetnek.

Az 6vodaban egy sziildi szervezet miikodik. Mindkét csoportban 1 — 1 képvisel6t
valasztanak, rajtuk kiviil 1 eln6kot és 1 pénztarost.

Az elndkkel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

Kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, kérdéseiket az elnok kdzremilk6désével
juttatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6vodai sziilGi szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi
teriileteken:

- Az dvodai SZMSZ kialakitasaban

- A Hézirend kialakitasaban

- A Mindségiranyitasi program kialakitdsakor

- A sziiloket anyagilag érint6 tigyekben

- Az 6vodavezet6i palyazatrol véleményt nyilvanithat

Az 6vodai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kézossége

Az alkalmazotti k6zosséget az dvoda nevelotestiilete és az 6vodanal
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk
alkotjak.

Az dvodai kozalkalmazottak jogait, €s kotelességeit, juttatasait, valamint az
6vodan beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok

( Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a
Koézoktatdsi Torvény, illetve az ehhez kapcsolddo rendelkezések ), valamint az
intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és a kollektiv szerzodés régziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget minden esetben az 6vodavezet6 hivja dssze,
amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az 6voda egész miikodését érint6 kérdések
targyalasara keriil sor.

A nevelotestiilet
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A neveldtestiilet az 6voda pedagégusainak k6zossége, a nevelési — oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégus munkakort betdltd
alkalmazottja. Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az évodai
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Koézoktatési
torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

(Koznev. tv. 56.§. 1-3. bekezdés )

A nevelotestiilet jogositvanyai

a.) Dontési jogkorébe tartozik:
- A nevelési program és mddositasainak elfogadasa
- Az SZMSZ és médositasainak elfogadasa
- Az 6voda éves munkatervének elfogadasa
- A Hazirend elfogadasa
- Az intézményvezetdi palyazat véleményezése
- Mindségiranyitasi program elfogadésa
- Jogszabélyban meghatarozott egyéb iigyek
b.)4 neveldtestiilet véleményt nyilvdnithat, ill. javaslatot tehet:
- A nevelési intézmény miikdésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben
- Pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaban

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatérozott idépontokban az
6voda vezetdje hivja ssze. A rendkiviili értekezlet 6sszehivasanal az
6vodavezet6 harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezletek tarja:
- Nevelési €vet nyito értekezlet
- Oszi nevelési értekezlet
- Tavaszi nevelési értekezlet
- Nevelési évet zard értekezlet

VIILKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
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Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a vezet
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is
kapcsolatot tart a kiilénb6z6 tarsintézményekkel

Altalinos iskola

Az 6voda vezetdje, 6vodapedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az
altalanos iskola igazgatdjaval, helyettesével, illetve az 6vodabdl iskolaba keriild
gyermekek beilleszkedésének megkdnnyitése érdekében kélcsonos latogatasokat
szerveznek.

Nevelési tanacsadé

Az 6voda vezetdje és pedagogusai az iskolai életmaddra felkészit6 foglalkozason
résztvevo gyermekek iskolaérettségének elbiralasihoz, sziikség esetén a Nevelési
Tanacsadé6 segitségét veszik igénybe.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Nevelési Tanacsado értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikkségesnek
latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

- a Megyei Szakért6i Bizottsag cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetové téve a kézvetlen elérhetséget, - eléadasokon,
rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

- utazd logopédusi, gyogypedagdgusi ellatas soran folyamatos konzultacié az
6vodaban, a gyermek fejlesztésérol

IKSZT

A kodzmiivelddési intézményekkel vald rendszeres kapcsolattartds a gyermekek
részére szervez0do programajanlatok alapjan torténik.

Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel €s

- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzbkkel nem tudja megsziintetni. Az
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intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn. A
kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése

— ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja, -
esetmegbeszelés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoleti szolgélat cimének és telefonszaménak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,

- el6addsokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére

Pedagégiai szakmai szolgiltatok

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkajanak fejlesztése,
segitése érdekében a:

- Megyei Pedagdgiai Intézettel

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

- eléadéasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel.

A fenntartéval valé kapcsolattartss:

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kvetkezd
teriiletekre terjed ki:

- az intézmény éatszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi krének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miik6dési torvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanul6 és gyermekbalesetek megelSzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmeény SZMSZ-e jovéhagyasa és modositésa, a pedagdgiai programja
jovahagyiésa tekintetében - amennyiben sziikséges.

A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetd trgyalason, értekezleten, gyiilésen val6 részvétel,
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- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.

Az egészségiigyi szolgaltatéval-orvos, véddoné

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
hazi orvos és védénd bevonasaval oldja meg. Az orvossal és a védénével az
intézménynek folyamatos kapcsolata van.

IX. OVODAI FELVETEL

A gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az évoda a hatarid6
elétt legalabb 30 nappal kételes a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni. Az
ovodaba az a gyermek veheto fel, aki betSltotte a harmadik életévét. Valamint az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételt6l szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden — a telepiilésen, illetve a felvételi
korzet tobbi telepiilésén €16 haroméves és annal idGsebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesithetd.

2011. évi CXC. Tv. a Nemzeti K6éznevelésrol 8.§ (1)

A sziil6 a gyermek felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az jonnan jelentkez6
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A
beiratkozas minden esetben az dvodaban torténik.

A gyermekek 6vodai felvételérol, atvételérdl az 6vodavezetd dont.

Felvételkor az 6vodavezet nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii gyermekek
felvételét. (Koznev. Tv. 121.§.(1) bekezdés 14. pontja.

X. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
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Felmentés a rendszeres 6vodaba jaris alél

A gyermeket — a sziil6 kérésére — ha a csalad koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja, az 6voda vezetdje felmentheti a
rendszeres 6vodaba jaras aldl.

Az évodai elhelyezés megsziinés

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

A gyermeket egy mésik dvoda vette at, az 4tvétel napjan,

A sziil§ irasban bejelenti, hogy a gyermeke kimarad a bejelentett napon,
Az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az dvodavezetd — a sziilé
eredmenytelen felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata
utan, - megsziintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan.

A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

A jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az évodai
foglalkozasoktol.

A gyermekek tavolmaradisanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo
rendelkezések

A gyermekek tdvolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni.

Ha a szill6 gyermekét barmilyen okb6l nem kivanja évodaba vinni,
tajékoztatnia kell az vodapedagogust.

Az egészséges gyermekek hidnyzasat az 6voda vezetdje engedélyezi
A tavolmaradast el6z6 nap be kell jelenteni, ha ezt a sziild elmulasztja, a
hianyzas els6 napjdra esedékes téritési dijat ki kell fizetni.

A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az Gvodavezetdvel
egyeztetni kell.

Ha a gyermekbetegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6
ismét 6vodaba.

Ha a tavolmaradast nem igazoljék, a mulasztés igazolatlan, melynek
kovetkezményeit az 6vodai Hazirend targyalja.

XI.AZ OKTATO-NEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK

RENDJE

27



Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A

folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miik6déséért az 6voda
vezetdje felelds.

A pedagégiai (nevelé) munka belsé ellendrzésének feladatai

¢ Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az
orszagos 6vodai program, valamint az 6voda pedagdgia programja szerint
eldirt) miik6dését.

* Segitse el6 az intézményben folyd nevel6 munka eredményességét,
hatékonysagat.

e Az 6voda vezetdsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson az évodapedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt a bels és kiils értékelések

elkészitéséhez.
Belso ellendrzésre jogosultak

e Az Gvoda vezetdje

e Fenntarté
Az évodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda
pedagégusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

A pedagoégusok munkafegyelme

A foglalkozasok pontos megtartasa

A nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

Az 6vond — gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa

¢ A nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon:

- A foglalkozéasokra térténd eldzetes felkésziilés, tervezés

- A foglalkozas felépitése, tervezése

- Az alkalmazott mddszerek

- A gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa a foglalkozasokon

- Az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv
kovetelményeinek teljesitése

- A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének madja, mindsége
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Az ellenérzés fajtai

e Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
¢ Spontan, alkalmazott ellendrzés

- A problémaék feltarasa, megoldasa érdekében

- A napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelslését az dvodai munkaterv
részét képezo belso ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv
elkészitéséért az 6vodavezetd a felelds.

Az 6vodavezet6 az éves munkaterv, illetve az irdsban rogzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikdése érdekében ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat.
Az éves munkaterv a nevelési évet nyité nevelbtestiileti értekezleten a
neveldtestiilet jovahagyésaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar
ekkor tudomést szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit és iitemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrd] az dvodavezetd
dont.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal.

A nevelési év végén tartott alkalmazotti értekezleten az 6vodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tdjékoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési év zar6 értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket.

Belsé kapcsolatok kommunikicidjanak rendszere, formaja, médja

Az intézmény bels6 kapcsolatrendszerének kdzéppontjaban a tamogato szervezeti
struktura 4ll, amely a pedagdgusok szakmai egyiittmiikodésén alapszik. A
szervezeten beliili informéaciéaramlés hatékonyan kialakitott rendje szintén alapja
a magas szintil szakmai munkénak. Az informaciékhoz széban, online, és
papiralapon is hozzaférhetnek az intézmény dolgozéi. Pedagégiai — szakmai
koordinacios megbeszélések, illetve a technikai dolgoz6k részére tartott
koordinacids megbeszélések szervezése havonta torténik. Az intézmény
munkatarsai szdmara biztositott a munkajukhoz sziikséges informéciékhoz és
ismeretekhez valé hozzaférés. a dolgozok hozzajuthatnak az ismeretekhez.
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Az intézmény pedagodgiai tevékenységével kapcsolatos feladatok és fejlesztések a
munkatarsak kdzotti szakmai egylittmiikodés legfontosabb elemei.

A szakmai kozOsségek és az egyes pedagdgusok részt vesznek a nevel6-oktatd
munka modszertani fejlesztésében, a bels6 tudasmegosztasban.

Az intézmény tervszertien kialakitott, hatékonyan miik6dé kommunikacids
rendszert alakitott ki.

Az intézmény vezetése tdmogatja az intézményen beliili, csoportok kozotti
egyluttmikddéseket, amely tervezett, és szervezett formaban zajlik, ugyanakkor
tamaszkodik munkéjukra, ami az intézményi célok elérése érdekében torténik.

XII. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Az 6voda vezetdje és dolgozoi kézremiikddnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az 6vodavezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
teendok eldsegitése.

Az 6voda (6vodavezeté) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

o Elbsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek 6vodaba
kertilését.

e A problémakat, a hatranyos helyzetet okoz¢ tiineteket, okokat felismerni,
¢s ha sziikséges, szakember segitségét kérmni.

e A rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.

e A csaladok szocidlis €s anyagi helyzetének figyelembevételével a
kiilonb6z6 tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval elGsegiteni.

e Az1jés palyakezdd 6vonok részére a gyermekvédelmi munkahoz
segitségnyljtas megszervezeése.

e Az 6vodavezet6 egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, ill. a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod, feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal.

¢ Kolcsonds informalas a két intézmény koézott, esetenként kibovitett
intézményvezetdi értekezlet forméjaban. A Gyermekjoléti Szolgalat
véleményét az dvodavezetd minden esetben koteles kikérni, ha a sziil6 az
5. életévét betsltott gyermek esetében felmentést kér az 6vodavezet6tol
gyermeke rendszeres 6vodéba jarasa aldl.

¢ A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok valtozasat rendszeresen
figyeli, és azt a dolgozdk tudomasara hozza.
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* Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitsat.

* Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozéasa érdekében tett
ovodai intézkedési lehet6ségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot
az illetékes szervekkel (gyermekjoléti szolgalat, védénd, jegyz6, orvos)
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi falinjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat
ellaté intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyité sziiléi értekezleten
az 6voda vezetdje tdjékoztatja a sziildket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi
feladatairol.

XIII. AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN ,
ILLETVE BALESET ESETEN ( INTEZMENYI VEDO-, 6VO
ELOIRASOK )

Az 6voda vezetGje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 dvodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai koz€ tartozik a gyermekek testi
épségének megodvasa.

Minden 6vodapedagdgus a kdzoktatdsi torvényben elirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169§ alapjan

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a
tlizvédelmi utasités és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

A dolgozok kételesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kévetendd magatartasra.

KiilonGsen fontos ez, ha
e Az udvaron tartézkodnak
Ha kiilonb6z6 kézlekedési eszkézzel kozlekednek
Ha az utcan kozlekednek
Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
Ha valahol latogatason vesznek részt
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Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell,
a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az évoda dolgozoéinak feladatai gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagbgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
e A sériilt gyermeket elsdsegélyben részesiteni
e Ha sziikséges, orvost kell hivni
Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni
o A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhet6 moédon meg kell
szlintetni
e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének

Elsdsegélynyujtaskor az 6vodapedagodgus csak azt teheti, 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
dolgozdnak kotelessége a segitségnytjtasban részt vennie.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda vezetodjének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd €s a kozrehatd személyi és
szervezési okokat. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell
tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az
ovodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség
teljesitését az 6vodavezetd végzi.

A harom napon til gyogyul6 sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és a balesetrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
késziteni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig 4t kell adni a gyermek sziil6jének.

A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda kételes megdrizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntart6janak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely:
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- sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekévetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefiiggésben

¢letét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentss mérteki
karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tbb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- a besz€l6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulist, illetve

elmezavart okozott.
Lehetdvé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek

kivizsgalasiban.
Intezkedik minden gyermekbalesetet kévetden a megel6zésrol, azaz arrél, hogy a
megtorteént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

Az Gvodanak igény esetén biztositani kell a sziiléi szervezet részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

Az 6vodai neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

XIV. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
el6re nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka szok4dsos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonOsen:

* A természeti katasztrofa ( pl. villaimcsapas, foldrengés, arviz, belviz. . .

o Atlz

¢ A robbandassal t6rténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben szabalyozott helyettesitési rend szerint

kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell.
e Az intézmény fenntartojat
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e Tiiz esetén a tlizoltosagot

e Robbantissal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az 6voda vezet6je sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartézkod6 személyeket szoban
figyelmeztetni kell. Haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez a ,, Kiiiritési terv ,, alapjan.

A gyermekcsoportok veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gylilekezésért, a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovonoi, dajkai a feleldsek.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonségi intézkedésekkel kapcsolatban.

Az emlitett szervek vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja
kételes betartani.

7 r

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgélataért az Gvoda vezetbje a
felelGs.

Az épiilet kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld Kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdje a felel6s.

A tiizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjara kotelezo érvényliek.

Az intézményben folytathaté reklaimtevékenység szabalyai

Az intézmény a kdvetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathat6
reklamtevékenységet: A tiltott és megengedett reklamtevékenység Az
intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek sz0l, €s

- a kovetkez0 tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges eletmod,

- kérnyezetvédelem,
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- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése A reklamtevékenység folytatasanak
minden forméja, modja csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jel6lni:

- a reklamtevékenység folytatasra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

- areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;

- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam
kikdtéseket. Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik
peldanyét az intézmény 6riz, masik példanya atadésra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonaséra barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolésa Az intézményvezets 6nalléan, illetve
az altala jelent6snek mindsitett reklamtevékenység esetében:

- a nevelotestiilet,

- a sziil6i k6zosség, valamint

- a gyermek kozosségek bevonasaval dllapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az intézményvezetd koteles:

- a pedagbgusoktol,

- a sziiloktol,

- a gyermekektdl érkez6, az intézményben folyo reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,

b) szérdlapok,

c) plakatok,

d) szdbeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az
intézményvezetd altal kiadott engedély hatirozza meg.

Az intezményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi
portalokon val6 megjelentetése csak a szereplk/érintettek elézetes
hozz4jarulasaval lehetséges.
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XV. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET
KIEGESZITES FELTETELEIT

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

Magas szinvonald neveldmunka végzése

Pedagégiai program teljes korli megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv
eredményei

Speciélis fejlesztési igénytli; valamilyen szempontbél hatranyos helyzeti,
beilleszkedési és magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato,
tehetséges gyermek sikeres integracidja és egyéni fejlesztése

Nyitottsag és torekveés pedagogiai €s pszicholdgiai ismeretek bévitésére,
mddszertani jdonsagok megismerésére, sikeres adaptalaséra, terjesztésére
Szakmai igényességgel Gsszedllitott bemutatd és elemzése

Gyakorl6 pedagdgus jeloltek felkészitése, iranyitasa

Kollégak pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon
Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel
Sziilokkel torténd egytittmiikodés és szolgaltatdi szinvonal mértéke
Sziilok elégedettsége

Az 6voda igényes képviselete kiilonbozo rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, eléadasok,, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok.

Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az 6vodan beliili rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban valé aktiv
kozremiikddés

Informacidszerzes palyazati lehetoségekrol, palyazat elkészitése.

Az 6voda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

Jaték és foglalkozasi eszk6zok készitése.

Igényes magas szinvonalil dekoraci6 készitése

Gyakornok mentoralasa

Ertékelés, mérés kival6 eredménye

Szabalyai:

Legalébb 1 éves munkaviszony az Ovodéban.

Nevelotestiileti és a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata és véleményezése alapjan
az intézményvezetd dont.
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XVI. A TERITESI DIJAK BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik 4ltal igénybe vett étkezésért,
az oktatasi térvény el6irasai alapjan az 6voda fenntartéja altal meghatarozott
szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat az élelmezésvezeté a megallapitott napokon és idében
szedi be.

A befizetés el6z6 honapra vonatkozik, tulfizetés, hatralék figyelembevételével.
Amennyiben befizetés nem t6rténik, igy a gyermek étkezésben nem részesiilhet,
Visszatérités csak indokolt kimaradas, elkdltozés esetén torténik.

Modja: Kimaradastol szamitott 30 napon beliil az élelmezésvezetd a visszamaradt
Osszeget irasban lejelenti az Gnkormdnyzat felé, ahonnan az utalas torténik.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd a targy nap reggel 9.00. oraig telefonon,
személyesen, vagy a hianyzasi flizetbe. Amennyiben a sziil6 elmulasztja a
lemondast, gy az elsd hidnyzasi napon a téritési dijat meg kell fizetni.

Kartéritési felelosség

A Munka Térvénykonyve 2012 évi L. tdrvény 179-190 & szerint keriil
alkalmazésra

Egyéb szabalyzasok

Kozlekedési koltségtérités:

Az intézmény dolgoz6i a munkéba jaras koltségeinek téritésére j ogosultak az
alabbiak szerint:

— helykdzi, tavolsagi jaratokra sz016 utazési bérlet aranak 86%-a,

— a sajat tulajdonti gépjarmiivel t6rténd munkaba jaras koltségtéritéseként a havi
utazasi tdvolsag (a munkahely és a lakohely, vagy tartézkodési hely k6zotti
kozforgalmi iton mért oda-vissza tivolsag) 15 Ft/km koltségtérités.

Feladatellatds kiovetelményei:
A munkakori leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit,
konkrét feladatait és azok ellatasanak kdvetelményeit.
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Az elektronikus Gton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagn elektronikus aléirast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

0 az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

[1 az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

[0 a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

O az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével €s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda
informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizérdlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

Az iratkezelés rendje

Az Ovoda iratkezelésének a feliigyeletét az intézményvezetd atja el.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket az Ovoda Iratkezelési
szabalyzata tartalmazza.

Vagyonnyilatkozattétel rendje

Az Ovodaban vagyonnyilatkozattételre kiteles személyek:

- Ovodavezet

- Ovodavezet§ helyettes,

- Elelmezésvezetd.
A vagyonnyilatkozattétel rendjét, az atvétel dokumentalasat az Ovoda
vagyonnyilatkozattételi szabalyzata tartalmazza.
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XVIL ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat csak a nevelétestiilet elfogadasaval, az
ovodai Sziildi K6z6sség egyetértésével, jovahagyasaval érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda korabbi szabalyzata.

A hatélyba lépett Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
0voda minden dolgozdjéval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, és meghatarozott kdrben hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
6voda valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegeése esetén az Gvodavezetd
munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasait kezdeményezheti:
e a fenntartd
¢ aneveldtestiilet
e az Ovodavezetd
e a Sziilé1 K6zosség
» jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilket is tajékoztatni
kell.

XVIII. MELLEKLETEK
1. melléklet
Az 6voda vezet6jének, pedagogusainak altalanos feladatai

2. melléklet
Munkakori leirdsok

3. melléklet
Adatvédelmi szabalyzat
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1. sz. melléklet

Az 6voda vezetdjének, pedagdgusainak altalanos feladatai

Az ovodavezeto feladatai:

1.A pedagoglal munka irdnyitisa
az 6voda éves munkatervéhez a kiemelt feladatok megjel6lése,

elfogadtatasa
- az 6vodai csoportok neveld-oktaté munkajahoz Gtmutatas,
segitségnyijtas

- neveldi, munkatérsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa
- apedagogiai felkésziiltség, munka ellendrzése, elemzése, értékelése
- az On- és tovabbképzés 6sztonzése
- asziilok és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése
- asziil6i értekezletek lebonyolitasa, segitése
- az 6vondk adminisztracios munkajanak ellendrzése
a palyéazatokon valo részvétel 6sztonzése
2. A munkaugy1 teendOk lebonyolitasa
- az 6voda dolgozdinak alkalmazasa
- a kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat megallapitasa
- az illetmények megallapitasa
- a munkafegyelem betartasa, ellenérzése
a szabadsagolasi terv nyilvantartasa
3.A gazdalkoda31 feladatok ellatasa
- az éves koltségvetés megtervezése
- abér- és munkaerd gazdalkodasi jogkérrel rendelkezd vezetd
feladata a 1étszam, €s az ahhoz sziikséges béralap megtervezése
- az ovoda fenntartasaval, karbantartasaval és felujitasaval kapcsolatos
munkak felmérése, megrendelése, a munka ellenérzése
- az uj eszkdzok, berendezési targyak, jatékok beszerzése
- az étel mindségének, mennyiségének és kiosztisanak ellendrzése
4. Taniigy-igazgatasi feladatok
- az dvoda torzskonyvének vezetése
- agyermek felvétel megszervezése, lebonyolitasa
- a gyermek csoport kialakitasa
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- apedagogusok, technikai dolgozdk és dajkak beosztasa,
munkarendjének kialakitdsa

- a gyermekek mulasztasi naplojanak ellendrzése

- az éves statisztika elkészitése

- a beiskolazds megszervezése

- amunka- és balesetvédelmi oktatas ellenérzése

Az ovodapedagdous feladatai:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt valamennyi csoportban 6voné foglalkozik a
gyermekekkel. A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése,
oktatésa.

A pedagbgusok kotelességei és jogai:

- az érvenyben 1év6 alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai szerint
megfelelden felkésziil a tervszeri nevel$-oktaté munkara

- ellatja a munkéjaval kapcsolatos iigyviteli teendéket

- kotelessége, hogy fejlessze szakmai-modszertani kulturajat,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat

- kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagégiai és egészségiigyi
felvilagositési tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitasdhoz

- részt vesz a sziiléi értekezleteken, esetenként megszervezi és vezeti

- kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel, részt vesz az iskolaérettség
megallapitdsaban

- az 6voddban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munka végzésére rendelkezésre alljon

- munkaid$ alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az
ovodabol

- az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi kdriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kiteles megérizni

A pedagogusok intézményen beliili kdzossége a nevelbtestiilet, mely a nevelési és
oktatasi kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozd- és hatirozathozé szerve.
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2. melléklet munkakori leirasok

Munkakori leiras

rd

Ovodapedagdgus

A munkavallalé neve:

Munkakére: Ovodapedagégus

A munkahely neve, cime: Ovoda Szentpéterfa, 9799 Alkotmény u. 88.
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkaideje: 40 6ra / hét

Kételezd 6raszama: 32 éra / hét

Besorolasa:

Szabadsag: - alap: 21 nap

- pot: 25 nap

A munkavallalé6 munkateriilete:
- a csoportszoba és az 6voda udvara
A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- 6vondképzo foiskola
- a szakmai fejlddést segit6 6nképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése
A munkakor célja: a csaladi nevelés kiegészitése, az 6vodaskori gyermek testi-lelki- szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése.
Legfobb feladatai, tevékenységei:
1. Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eléirasai é€s ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii nevel6-oktaté munkara
2. Ellatja a munkajéval kapcsolatos {igyviteli teenddket
3. Kotelessége, hogy fejlessze szakmai-moédszertani kultarajat, tokéletesitse pedagogiai
munkajat
4. Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositasi
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz

5. Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként megszervezi, és vezeti
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6. Kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel, részt vesz az iskolaérettség megallapitasiban

Az dvodaban olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munka végzésére rendelkezésre alljon

7. Munkaid® alatt csak a vezet6 $6vénéd engedélyével tdvozhat az 6vodabél

8. Az dvoda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriillményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni

9. Kdteles az intézmény belsd tigyeit hivatali titokként kezelni, valamint a munkdéltatora,
illetve tevékenységére vonatkozé alapvets fontossagi informaciokat meg6rizni, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds
személyekre hatranyos kovetkezményekkel jar

10. A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,

amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak

A munkaid§ leirds médositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté

fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirisban magfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért felelésséggel tartozom. A munkam sorin hasznalt tirgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeletetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt.: Szentpéterfa,

P.H.

6vodavezetd munkavallalé
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Munkakori leiras
Dajka

A munkavallal6 neve:

Munkakdére: dajka

A munkahely neve,cime: Szentpéterfai Ovoda Szentpéterfa, Alkotmany u. 88.
Kozvetlen felettese: Ovodapedagbgus

Munkaideje: 40 6ra / hét

Munkarendje: napi 8 6ra

Szabadsag: 31 nap

Kozvetlen felettese az Ovodapedagégus. Munkéjat az Ovodavezetd 4ltal meghatirozott
munkarendben a vezetd a vezetd irdnyitdsa és ellendérzése alapjan, csoportmunkdjat a
csoportvezetd dvond irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsiagdval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzs. A tudomdsra jutott pedagogiai
inform4ciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiléket tapintatosan az
6vodapedagogushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

- A csoportvezetd Ovond altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, ltéztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az dvondkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és a konyhéba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket.

- a terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés elbit.

- A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elbkészitésében kozremikddik, az
6vond utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szent segit az 61tdz6ben.

- Tiurelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulésat.

- Hianyzas esetén dijazas ellenében kételes helyettesiteni.

- Az O6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésér6l id6ben gondoskodhassanak.

- Munkaid9 alatt csak az 6vodavezet6 engedélyével lehet tavol.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban.

- Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkérének kialakitasahoz.
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- Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vondket segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovondknek.

- A kOrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem j6n.

A dajka egyéb feladatai

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

- Hetente végez fertétlenito takaritast a termekben, 6lt6zékben, mosdékban.

- A portalanitist mindennap elvégzi.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szitkséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.
- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza az évoda udvarat, a homokozét, és kornyékét felsopri.

- A nydri takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

- Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és Ovja, a biztonsdgtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

- A munkabeosztds alapjan- az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

- A munkatérsi értekezleten részt vesz.

- A csoport textiligival, evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

- Munkakériilményeinek javitisahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- A gyerekekr8l pedagégiai informacidt, az 6voda belsd életérsl, gazdasagi helyzetérél
felvildgositast nem adhat.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda

vezetdje idénként megbizza.
- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganligyeit gyorsan
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért felelésséggel tartozom. A munk#m sorin hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Kelt.: Szentpéterfa,

ovodavezetd P.H Munkavallalo
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Kisgyermeknevelé munkakori leirasa

Munkavallald neve:

Munkavégzés helye: Szentpéterfai Ovoda Mini Bolcséde és Konyha
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor célja:

A bolcsodei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa.

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- belsé kapcsolattartds: A munkakoér kapesolatot tart fenn a 6voda vezetdvel, és a bolesode

egy€b munkatarsaival.
A kapcsolattartas modjai: személyes megbeszélés, beszamolas.

- kiils6 kapcsolattartas: A csaladi és bolcsédei nevelés egysége érdekében igyekszik a sziilokkel
a legjobb kapcsolatot kialakitani és szorosan egyiittmiikddni. Egytittmiik6dik a gyermekjoléti
alap és gyermekvédelmi szakellatist nyfjtoé intézményekkel, veszélyeztetettséget észlels és
jelzd rendszert miikodtetd szervekkel,segitdé szakemberekkel és tarsintézményekkel. A

kapcsolattartds modja: esetmegbeszélés, jelzés adas, tanacskozas.
Felel6sségi kor:- a feladatkorébe tartozé tevékenységekért kizvetlen felel6sség terheli.

A kisgyermekneveld6 a munkakori leirasiaban foglaltakat, személyesen - a felettese,

felettesei- utasitasaval latja el.
A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- Végzi a csaladban nevelkedé, harom éven aluli gyermek napkdzbeni -ellatasat,
szakszertigondozasat és nevelését, figyelembe véve a személyi allanddésag, a sajat gondozond

rendszer,és a felmené rendszer elvét.
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- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és

erkdlesifejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének el6segitéséhez.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, szakszeriien végzi, a gyermekek testi épségének,
egészségének megdvasat szem el6tt tartva.

- A kommunikaciés megnyilvanulasaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek és a
csalad felé.

- Redlis 6nismeret birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva végzi munkajat.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak koérét, ezen beliil az egyes

dokumentumokfunkciéjat, tartalmat, f6bb Osszefliggéseit.

- Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatérozottszervezeti és miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok, és

kotelezettségek figyelembevételével végzi.

- Betartja a szakmai illetékesség hatarait és munkajat a szakma értékeinek és etikaiszabalyainak

megfeleléen végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és
végzi.

- A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziilsi jogok tiszteletben tartasaval,
azokérvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii adatok védelmérsl sz016, valamint
azegeszségligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozdsi-nevelési tevékenységgel

kapcsolatosfeladatok

- A sziilokkel egyiittmikodve csaladlatogatasi és beszoktatési tervet készit, segitséget nyujt a
bolcsédébe  keriiléssel ~ jar6  nehézségek  megeldzésében, csokkentésében, a

véltozasokfeldolgozasaban.
- Figyelemmel kiséri és tdmogatja a gyermek testi és pszichés fejlddési folyamatat.

- Felismeri az egészségest6l eltérd koros allapotokra utalé tiineteket, kozremikodik ezek

szakszerti ellatasaban.
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- Sajatos nevelésii, specidlis gondozdst igényld gyermekek megfelelé ellatdsa
érdekébenfolyamatosan konzultdl az orvossal, gydgypedagégussal, és betartja a fenti

szakemberek utasitasat.

- Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitdsiban, a neveld -

gondozoémunka, targyi feltételeinek megteremtésében.

- Felelésséggel tartozik a gondozaséra bizott gyermekek testi és lelki és pszichés épségéért.

- A csoport helyzetben is szem elétt tartja az egyéni banasmod fontossagat.

- Munkéja soran torekedjen a csaladi és bolesddei szocializaci6 6sszhangjara.

- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatdsara épitve elfogadtatja a
szocidlisszabalyokat.

- Szakmai ismeretének birtokaban a gyermek kompetencidjara alapozva, litja el a gyermekek
¢tkezése, flirdetése, pelenkdzdsa, Sltdztetése, levegbzés, alvas és a szobatisztasag kialakuldsa

terén jelentkez6 feladatokat.
Megtervezi és megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmédjat.

- A rugalmas és folyamatos napirend kialakitasandl figyelembe veszi a gyermekek
egyéniigényeit a csoport érdekeit, a gyerekek életkorat, a gyermekek érkezését és tavozasat,
azévszakok valtozasat. Az évszak, az id§jaras és a homérséklet figyelembevételével dont a

levegdzés id6tartamardl.
- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- A gyermek jatéktevékenysége soran neveldi magatartasival tamogatja és megerdsiti a
gyermekek  Onallé  aktivitdsdt és a  kreativitisadt. Az  alkotdtevékenységek
lehetdségénekfelkinalasdval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozOs

tevékenységélményszeriiségét fokozza.
- Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelelé dal-, mondéka- és gyermekvers-repertoart

- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén szerepet véllal a jatékban, Gtletekkel, tanaccsal segiti a

gyermek jatékat, tevékenységét.

- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, felismeri, hogy milyen valtozasok sziikségesek a

gyermek mozgasszabadsaganak, mozgasfejlédésének eldsegitése érdekében.

- A gondozond a csoportjaba jaré gyermekek fejlettségi szintjét ismerve és azt szem elott

tartva, havi lebontasban elkésziti a gyermekek jatéktevékenységét szinesits jatéktervezetet.
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Az egészségmegdbrzéssel kapcsolatos feladatok

- A bolcséde orvossal egyiittmilkddve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését,

azazzal kapcsolatos dokumentacidkat.
- A sziil8 vagy az orvos megérkezéséig szakszeriien ellatja a megbetegedett gyermeket.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezet6t.

- A helyes kultirhigiénés szokésok kialakitasaval, preventiv tevékenységének végzésével

tamogatja a gyermekek egészségének megdrzését.

- Betartja a kézegészségiigyi €s higiénés eldirasokat és szabdélyokat.

A veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszerrel kapcsolatos feladatok

- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezettt az észlelt veszélyrél.

- Figyelemmel kiséri az intézményben 1évé gyermekek- életkdriilményeit és szocidlis helyzetét.
Kapcsolattartis a sziilékkel és munkatirsakkal

.- Folyamatosan t4jékoztatja a sziilét a

gyermek napkézbeni hangulatardl, viselkedésérdl, érdeklédésérdl ugy, hogy az a sziilé-
gyermek kapcsolat elmélyitését szolgélja.

- Figyelembe veszi a sziil$ tajékoztatésat a gyermek napi ellatasdhoz.

- LehetOséget kinal a sziiloknek az &ket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten
vagy sziilé csoportos megbeszélésen.
- Segiti a szil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldési lehetéségek

atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban,

- Megosztja a munkatarsaival a napi munka sorén észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznélja
sajat munk4jaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja kozben szerzett

tapasztalatait.

Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok

- Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos bolcsddei dokumentacidkat.
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- Sziikség szerint irdsos Osszefoglalast készit a gyermek fejlédésérdl, aktualis napirendjérdl,
allapotardl, egyéni szokasairdl és érdeklédésérdl.

- Kiilonb6z6 megfigyeléseket végez, az észlelteket irdsban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlataban felhasznalja.

- Megfigyelések, dokumentéciok révén birtokéaba keriilé bizalmas adatokat szakszeriien kezeli.

A gyermek 6vodiba torténé atadisiaval kapcsolatos feladatok

- Az o6vodédba torténd 4tadaskor egyiittmiikédik az intézményvezetdvel, a sziilokkel, az

intézmény orvosaval, az 6voda vezetdjével, illetve az 6vondkkel.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
- A csoportjaba kiadott targyakért anyagilag felel6s.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, hazi és

akkreditalttovabbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.

Koteles munkdja soran ellitni, mindazokat a munkakoréhez tartozé feladatokat a

felsoroltakon kiviil, amit a jogszabdlyok, iranyelvek, valamint felettesei eldirnak.
Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Szentpéterfa,

Kisgyermekneveld Intézményvezetd
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Bolesédei Dajka Munkakori Leiras

Munkavallalé neve: .
Munkavégzés helye: Szentpéterfa Ovoda Mini Bolcséde és Konyha
Munkaideje: heti 30 6ra

A munkakoér célja:

A bolcsbdei dajka 20 hetes - 3 (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajatos
nevelési igényli gyermek esetén 6) éves kor kozotti gyermekek nevelését, gondozisat ellatd
intézményben (bélcsdde, mini bélesdde) a kisgyermekneveld segitotarsaként végzi feladatat, A

bolcsdei ellatds korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatésa.

A bblesédei dajka altalinos feladatai a gyermekcsoportokban:

* A csoportvezetd kisgyermeknevelé altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozisiban, oltoztetésében, a tisztilkodasi teendék ellitisiban. Az kisgyermeknevels

mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitisiban aktivan kozremikodik, az ételeket a
kisgyermeknevel6vel egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utin leszedi és a mosogatdba
viszi.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az é4gyakat, 4gynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés elét.

* A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikddik, az

kisgyermekneveld Gtmutatasait kovetve.
* A gyermekek érkezésekor és tavozésakor sziikség szerint segit az 6lt6zében.

 Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.
* Azbolcsbdei nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

* Hidnyzds esetén az intézményvezetd utasitisa alapjan koteles helyettesiteni a

kisgyermeknevel&t, sziikség szerint.
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* Az 6voda-bdlcs6dében olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

* Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt

csak a hazban 1év vezet$ engedélyével hagyhatja el az 6vod-bdlcsddét.
» Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasiban.

* Alkot6i mdédon mikddjon egyiitt a kisgyermeknevelével, és az intézmény egyéb

alkalmazottaival.
* Jaruljon hozza az 6voda-bolcsdde j6 munkahelyi 1égkorének kialakitisahoz.

* Az 6voda-bdlcsdde tinnepségein, hagyomanyokban aktivan kdzremiikddik, a szervezési

feladatokban a vezet6 és a kisgyermekneveld Gtmutatasai szerint részt vesz.

» Sétak, kiranduldsok alkalmaval a kisgyermeknevel6t segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat

haladéktalanul jelenti az intézményvezetének.

* A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

* A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

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

A dajka egyéb feladatai:

* Az 6voda-bolcséde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

* Hetente végez fertStlenit6 takaritast a termekben, 51tozékben, mosddkban.

* A portalanitast mindennap elvégzi.

* A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

» A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsigos helyen tarolja.

* A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz€élt munkamegosztas szerint.
» Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

* Gondozza az 6voda-bolcséde udvarat, a homokozdok kérnyékét felsépri, nyaron locsolja a

poros udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.
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* A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

. Az §voda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznilja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének

vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

. A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezéarasat.
. Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztité- és mosodszer mennyiségét az 6voda-bslcséde

vezetOjével.

. Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

. Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

. Folyamatosan fejleszti ismereteit.

. Munkavégzése sorn betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

. A csoportjdba kiadott tirgyakért anyagilag felelds.

. Részt vesz az intézményvezeté altal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt
tovabbképzéseken.

. Részt vesz az éves munkaterv és beszadmolé készitésében.

Koteles munkdja soran ellitni, mindazokat a munkakéréhez tartozé feladatokat a

felsoroltakon kiviil, amit a jogszabalyok, irinyelvek, valamint felettesei eléirnak.
Zaradék
A munkakdri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Szentpéterfa,

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

Bélcsédei dajka Intézményvezet6
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MUNKAK;")RI LEIRAS
SZAKACS

Munkavallal6 neve:
Jogviszony jellege: teljes munkaidds
Munkaviszony kezdete:

A munkavégzés helye: Szentpéterfai Ovoda
Szentpéterfa, Alkotmany utca 88.

1. Munkavallalé6 munkakorének megjelélése: szakacsnod

2. A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei: 18. életév betdltése,
szakiranyu iskolai végzettség

3. Munkaideje: heti 40 dora (6,30 h-t6l, 14,30-ig)+ 20 perc pihend id6

4. Kozvetlen beosztottjai: kézilany, konyhai kisegitok

5. Munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

- Munk34jat mindségileg és mennyiségileg megfelel6 médon végzi oly médon,
hogy az étkezéssel kapcsolatos teriilet megfeleljen az illetékes szakhatosag és a
HACCP eldirasainak.

- Javaslatot tesz az étlapok Osszeéllitasdhoz

- Felel6s az étkeztetések zavartalan lebonyolitasaért, az étkezések feltételeinek
biztositasaért.

- Felelos azért, hogy a konyhéban és a jarulékos helyiségekben csak az
élelmezéssel foglalkozé dolgozok lehetnek jelen.

- Kozvetleniil irdnyitja és 6sszehangolja a konyhai kisegitok munkajat.

- Felel6s és kiilonos figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozo teljes teriilet
tisztasagéért, a fertdtlenitd és tisztitoszerek rendszeres rendeltetésszerti
hasznalataért. Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat
betartani.

- Feladata részt venni a konyha, a mosogatd, hus elékészit6, zoldség elékészito,
61t6z6, zuhanyozo, WC, napkozis ebédld, valamint a konyha és 61t6z6 kozotti
folyosé takaritdsaban €s nagytakaritasaban.

- Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben talaljak ki.

- Elvégzi az elkésziilt ételek minGségi €s mennyiségi ellenérzését.

- Felel6s az ételminta szabélyos eltevéséért és megbrzéséért

- Azj ételek bevezetésére probafozést kezdeményez.

- Felel6s a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat,
csipeszt hasznal.

- Ellen6rzi a konyhai gépek és berendezések miikodését, hogy a biztonsagos
tizemeltetési feltételek biztositottak legyenek, ha rendellenességet tapasztal,
jelenti az 6vodavezetdnek.

- Felel6s munkdja befejezését kovetGen a gépek dramtalanitasaért.

- Betartja a balesetvédelmi valamint 6vérendszabalyokat.

- Anyagilag felel6s a konyhara 4tadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint
atadott berendezési és felszerelési targyakért.
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6. Munkavégzés soran az utasitési jogkor, és az ellendrzési Jogkdr gyakorléjanak
szervezeti megjelolése: Ovodavezetd

7. Az utasitasi jogkor gyakorl6ja jogosult a munkakéri leirasban meghatirozott munkakdri
feladatokon tiilmenden, a munkakér Jellegéhez kapcsol6dé egyéb utasitasok adasara is.

8. Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltat6 egyoldaltian jogosult médositani!

9. Atadas, atvétel:

A munkakdri lefras tartalméat megismertem, abbol egy példanyt dtvettem, melynek
tényét aldirdssommal igazolom.

Kelt: Szentpéterfa

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Munkaltaté e
Munkavillalé
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MUNKAKORI LEIRAS
KONYHALANY

Munkavallal6 neve:

Jogviszony jellege: teljes munkaidés
Munkaviszony kezdete:

A munkavégzés helye: Szentpéterfai Ovoda

Szentpéterfa, Alkotmany utca 88.

1., A munkavallalé munkakérének megjelolése: konyhai kisegit6

2., A munkakér betoltésének képzettségi és egyéb feltételei:

18. életév betoltése, min.8.4ltalanos iskolai osztaly befejezése.

3., Munkaideje: heti 40 6ra (6.30h-t6l, 14.30h-1g)+20 perc pihen6 id6

4., A munkavallaé munkakdorébe tartozo feladatok részletes meghatirozasa:

A szakacs utasitdsainak megfeleléen dolgozik. Minden teriileten segiti a szakécs és a
tobbi konyhai dolgoz6 munkéjat, hogy az étkezéssel kapcsolatos teriilet megfeleljen az
illetékes szakhat6sag €és a HACCP el6irasainak.

Felel6s azért, hogy a konyhaban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel
foglalkozé dolgozok lehetnek jelen.

Elokésziti {6zésre az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat.

Felel6s és kiilonos figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozo teljes teriilet
tisztasagadrt, a fertbtlenitd és tisztitoszerek rendszeres rendeltetésszer(i hasznalataért.
Kdteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

Feladata a konyha, a mosogaté, his elokészitd, zoldség elokészito, 5lt6z6, zuhanyzd,
WC, napkdzis ebédlo, valamint a konyha és 61t6z6 kozotti folyoso takaritasa és
nagytakaritasa.

Feladata e helyiségekben idonkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok
elvégzése.

Felelds a haromfazisi mosogatas betartasaért.

Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben talaljak ki.

Felel6s a higiénikus felszolgéalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villt, csipeszt
hasznal.

Ellenérzi a konyhai gépek és berendezések miikodését, hogy a biztonsagos iizemeltetési
feltételek biztositottak legyenek, a rendellenességet tapasztal, jelenti a szakacsnak.
Felel6s munkéja befejezését kovetéen a gépek aramtalanitisaért.

Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol.

Betartja a balesetvédelmi valamint 6vorendszabalyokat.

Anyagilag felelés a konyhara atadott nyersanyagokért, valamint leltar szerint 4tadott
berendezési és felszerelési targyakért.

Helyettesiti a szakdcsot munkajaban, ha tavol van.
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S., Munkavégzés soran az utasitdsi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorléjanak
szervezeti megjelolése: 6vodavezetd.

6., Az utasitasi jogkdr gyakorléja jogosult a munkakéri leirasban meghatirozott munkakori
feladatokon tilmenéen, a munkakdr jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitisok ad4séra is.

7., Jelen munkakéri leirdsban foglaltakat — a munkakér valtozatlanul hagyés mellett — a
munkaltat6 egyoldaluan jogosult médositani!

8., Atadss, atvétel:

A munkakdri leirds tartalmat megismertem, abbol egy példanyt atvettem, melynek tényét
aldirdsommal igazolom.

Kelt: Szentpéterfa,

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

munkaltaté munkavallald
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MUNKAKORI LEfRASA
ELELMEZESVEZETO

A munkavallalé neve:

Munkakdére: élelmezésvezetd

A munkahely neve, cime: Szentpéterfai Ovoda, 9799 Szentpéterfa, Alkotmany u. 88.
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkaideje: 30 éra/hét

Munkarendje: napi 6 6ra

Eves szabadsaga: alap: 20 nap

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil;
- iroda, élelmiszerraktar, zoldség raktar. Ebédls, konyha

A munkakor célja:
- az 6vodaskori gyermekek, altalanos iskolas gyerekek, szocialisétkez6k korszerli, egészséges
taplalasa. Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatisa

Feladatai, fobb tevékenységei:
1. Az intézmény konyhéjanak vezetése, az étkezés folyamatos biztositsa.
2. A konyha szervezetéhez tartozé dolgozok bevonasaval gondoskodik az intézmény
¢€lelmezési feladatanak folyamatos és zavartalan ellatasarol.
Gondoskodik a beszerzésrél, biztositja a mennyiségi és minGségi atvételt, szakszerii
tarolast.
Gondoskodik az étkezok 1étszamanak folyamatos vezetésérol.
Biztositja az el6irt nyilvantartasok folyamatos vezetését.
Biztositja az élelmezéshez sziikséges nyersanyagok elkészitését és a raktari kiadast.
Gondoskodik az étel megfelelé mindségben és idoben valo elkészitésérdl a
kozegészségligyi eldirdsok mellett.
Hetente elkésziti az étlap tervezetét a valtozatossag, az idényszeriiség, a gazdasagossag,
valamint a szakmai kdvetelmények szem el6tt tartasaval.
9. Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos mutatokat, az élelmezési anyag felhasznalasira
vonatkozé kéltségadatokat.
10. Az elére meghatarozott napokon beszedi az étkez6k téritési dijat.
11. Gondoskodik a raktarakban elhelyezett élelmiszerek szakszeri tarolasarol, kiosztasarol,
az egyes tételek mennyiségének folyamatos ellendrzésérdl, sziikség szerinti potlasarol.
12. Munkaidé alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabal.

W

Nowe

®
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Nyilatkozat

A munkakoéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példéanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végtett munkéért és a kezelt értékekeért
feleldsséggel tartozom. A munkam sorin hasznalt targyakat, eszkbzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Kelt: Szentpéterfa,

Intézmény vezeté €lelmezésvezetd
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3. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Melléklete
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérdl sz616 — és
2018. méjus 25. napjatél alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR), az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL torvénynek (a tovabbiakban:
Infotdrvény), valamint a nemzeti kznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvénynek
(a tovabbiakban: Nktv.) valé megfelelés érdekében, tovabba

a Szentpéterfai Ovodaval, Mini Bélcsédével &s Konyhéval kapcsolatba keriils
természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszer,
tisztességes és  atlathaté  kezelése, valamint felhasznalasa mddjanak
meghatarozasa céljabél,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTJA:

A Szentpéterfai Ovoda, Mini Bolcs6de és Konyha adatkezelési és adatvédelmi
rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkez6k:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzéférhet8ségéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért
az intézményvezet6 felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatérozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan szemelyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsuldsihoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak, és idészeriieknek kell lenniiik,

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany
azonositasat csak a tarolds céljahoz sziikséges ideig teszi lehetévé.

Nem lehet gépi titon feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zidésre.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany
véletlen vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés
megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomést szemelyes adatainak 4llomanyardl, annak
céljairdl, az adatkezelé személyéro.

Az adatalany kapjon lehet8séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Szentpéterfai Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha vezetbje gondoskodik az
adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai &s szervezési intézkedéseket,
amelyek a torvény érvényre juttatasihoz sziikséges.
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2. ADATKEZELESI SZABALYZATUNK JOGSZABALYI ALAPJA ES
CELJA

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
A személyes adatok védelmérdl és a koézérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény”)
A 2003. évi XLVIII térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagérol sz6lo 1992. évi LXIII. térvény médositasarol
A koézoktatasrdl szol6 1992. évi LXXIX. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold
1992. évi LXIII. térvény végrehajtasanak biztositasa,
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, a kozalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

c) az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatirozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai, és érvényesitésiik rendjének
kozlése.

Osszefoglalva tehat szabéalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek
egyértelmi és részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és
az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés id6tartamardl, illetve
arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovihagydsa, megtekintése
Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolja az 6vodak sziiloi kozossége, amelyet a zarofejezetben alairasukkal

igazolnak. Jelen adatkezelési szabalyzatot sziilok megtekinthetik a vezetdi
irodaban.
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Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetSjére, valamennyi
kdzalkalmazottjara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagydsanak idépontjgval 1ép
hatalyba, és hatérozatlan idére szol.

¢) Adatkezelési szabélyzatunkat, a Jovahagyast kovetd datummal létesitett
kézalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott kételes tudomésul venni,
err6l a munka térvénykényve 76. § /6/-/7/ bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai
szerint késziilt irdsos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni.

3. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE
A nyilvantartott adatok kérét a kdzoktatasi torvény 2. szdmu mellékletének
» A kbzoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt szemelyes és kiilonleges
adatok” fejezete rogziti. Ezek az adatok kételezéen nyilvantartandéak az alabbiak
szerint.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatdsi torvény alapjdn nyilvintartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és idé, allampolgarsag

b) allando lakcim és tartozkodaési hely, telefonszam

¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy
kiilénésen - iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban t6ltott idS, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idé,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel® tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei, - a
tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények
atutaldsa céljabol kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
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A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatdsi torvény alapjan nyilvéantartott adatok:

a) A gyermek neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak
és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

b) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

c) az 6évodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

— felvétellel kapcsolatos adatok

—Felvételi és mulasztasi naplo.

- a gyermek fejlédésére vonatkozd adatok, mérések, iskolaérettségi vizsgalati
eredmények, jellemzés.

- A Nevelési Tanacsadé jellemzései, illetve egyéb gyermekvédelmi, vagy a
gyermek fejlettségére vonatkozd kiils6s szakemberek altal kiildott adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,

- Esetleges birosagi, Gyamhatdsagi dontések.

d/ a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e/ a tobbi adat az érintett sziilé hozzajarulasaval.

4. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagbgusainak a 3.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartéonak, a kifizetohelynek, birdsagnak, renddrségnek,
igyészségnek, helyi Onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermekre vonatkozé adatokat tovabbitja, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a kdzoktatasi térvény 2. szamu mellékletének
»A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és 6vodankban leggyakrabban
eléfordulo esetei:

A gyermekek adatai tovabbithatok-minden esetben a sziil6 és gondviseld
tudtaval és beleegyezésével:

64



a) fenntart6, bir6sag, rendérség, ligyészség, bnkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek

c) a gyermek iskolai felvételével, kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

d) az egészségiigyi, feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol-6voda orvosa, fogorvos.

e) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek,
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a
Jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmények) elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbél azok az
adatok kezelhetSk, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsiga.

5. AZ ADATKEZELESSEL FQGLALKOZ() ALKALMAZOTTAK
KORENEK MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének
gyakorlasdra az 1ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes
poziciokat bet6ltd pedagdgusokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeldssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény vezetSje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
feleldsségével latja el.

A vezetd személyes feladatai: - a 3.2 fejezet a) €s b) szakaszaban meghatarozott
adatok tovabbitdsa, - a 4.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok
tovabbitasa, - a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének
rendszeres ellenbrzése, - a 4.1 és 4.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas
rendszeres ellenGrzése, - a 3.2 fejezet f) szakaszaban meghatéarozott egyéb adatok
kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasdnak beszerzése. Az
intézményben foly6 adatkezelési tevekenység soran adatkezel6i feladatokat latnak
el az aldbbi kozalkalmazottak a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Ovodapedagégusok: - a 4.2 fejezet b), ¢), d), e), szakaszaban szereplok koziil a
neveldtestiileten beliil, valamint a szlilének, a vezetd, és gyermekvédelmi felelGs
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bevonasaval. - a 4.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felels: - a 3.2 fejezet c,) d) szakaszéban szerepld
adatok, - a 4.2 fejezet d), e), szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelds: (intézményvezetd) - 3.2 fejezet d) szakaszéban
meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitasa.

6. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kévetkezd lehet: -
nyomtatott irat - elektronikus adat

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitégépes
modszerrel is vezethetdk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus médszert

kotelezden is elrendelheti.
Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a koézalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a kozalkalmazott személyi anyaga

- a kOzalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé egyéb iratok (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a k6zalkalmazott bankszamlajanak szama

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy Onként &atadott adatokat
tartalmazo iratok

- a pedagogusértékelés rendszerrel 6sszefliggd iratok, dokumentumok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a kézalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
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- birésag vagy mas hatésag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje
- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeléi kizarolag az al4bbi személyek lehetnek:

- az intézmény vezetbje

- bolcs6de szakmai vezetdje

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az
adatok tovdbbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
szemé€lyes adatok technikai védelmének biztositédsa érdekében az adatkezelSnek
¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tiroldsa

A koézalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagéinak osszeallitisardl, s azt a vonatkozé
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagban a felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjeében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben
kell Grizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL torvény 5. sz. melléklete szerint
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartss, amely szabalyzatunk mellékletét
képezi.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szdmitdgépes mddszerrel is vezethetd.

A szamitégéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez6 esetekben:

- a kdzalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor

- a kozalkalmazott athelyezésekor

- a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kdzalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekévetkezé valtozasokrsl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok 4tvezetésérdl. A szemé€lyi anyag vezetéséért és rendszeres
ellendrzéséért az intézmény vezetdije a felelés.
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A gyermekek személyi adatainak vezetése, védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek

- az intézmény vezetdje

- a bolcs6de kisgyermekneveldje

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton
vagy egy¢éb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbit6janak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrél valé torlés) kell tennie.

A gvermekek személyi adatainak vezetése és tiroldsa

Az Ovodai jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
gyermekek személyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi adatok kozétt a felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat csoportonként az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- el6jegyzési naplo

- beirasi, és mulasztasi napld

- csoportnaplo

Az osszesitett gyermekadat nyilvantartds

Célja az oOvodat igénybe vevé gyermekek legfontosabb adatainak naprakész
tarolasa, a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitisa taniigy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a gyermek neve csoportja

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allando lakcime, tart6zkodasi helye, telefonszama

A gyermek adat nyilvantart4s minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért
az intézményvezetd felelds Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban
vezetett nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A gyermek ¢€s sziildje az adataiban bekdvetkez6 valtozdsokrdl 8 napon beliil

kdteles tajékoztatni az Gvodat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
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7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapt nyomtatvanyok esetében az
ovoda vezet6, a gyermekek adatainak estében az Ovodapedagogus feladata és
feleléssége, a munkakdori leirasban szerepld ligykorével megegyezben.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informéacids rendszere

— kozponti nyilvantartas keretében

— a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatdsi gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacids
rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén,
illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki.

A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kézoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint — kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok
az  intézmények, amelyek kozremikédnek a koznevelési térvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsaban. Annak, akit elsd alkalommal
alkalmaznak pedagbgus-munkakorben, illetve neveld- és  oktatomunkat
kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel$ a hivatal azonosité
szamot ad ki. A kozoktatds informéciés rendszere tartalmazza azoknak a
nyilvantartasat, akik azonosité szdmmal rendelkeznek. A nyilvéntartas
tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité szamot, a végzettségre
¢s szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint
OM-azonosit6jat. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak
az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsol6dé juttatisok jogszerl igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithats, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az
crintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozéd bejelentéstdl szamitott ot
evig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a
nyilvantartasba. Az 6voda vezetdje a KIR - ben az oktatasi azonosit6 szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kévetd 6t napon beliil
kdteles bejelenteni.
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A Kozoktatdsi Informaciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit
jogviszonyt, azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvéntartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakOhelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint
az érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddé  juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak
ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony
megszilinésére vonatkozd bejelentéstd]l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartds a gyermek

nevet,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét, tartalmazza.

A KIR adatkezeloje a KIR - ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait €s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres
azonositast kévetdéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve
kapcsolati kdédot képez, amelyet azonositas céljabél megkiild a KIR
adatkezelGjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- €és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati
kodon értesiti a KIR adatkezelGjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR - ben a kéznevelési intézmény egyide;jii
értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanul6éi nyilvantartasban adatot a tanuldi
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentést6él szamitott harminc évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvéntartasba.
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Az alkalmazotti nyilvéntartds tartalmazza az alkalmazott

nevét,

anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

veégzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a vegzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagbgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

Jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatisok jogszerill igénybevételének
megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyijté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszeriiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartd szerv részére.

A KIR adatkezelsje a KIR-ben nyilvéantartott személyek természetes
szemeélyazonosité adatait és lakcimét azonositis celjabol elektronikus tton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas koézponti szervének. A sikeres
azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvéantartas kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonosités c€ljabol megkiild a KIR
adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes szemé€lyazonositd adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvéantartasban bekovetkezett valtozasarsl
a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelSje a jelen
bekezdés szerint tudomaésara jutott adatvaltozdst a KIR-ben a kodznevelési
intézmény egyidejii értesitésével hivatalbél vezeti 4t.

A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére irdnyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezelbje az Orszagos
egeszségbiztositasi szerv nyilvantartisival elektronikus titon megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket

alkalmazza.
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9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltatd 1utjan killdi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacids rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovdbba az igazolvany szdmat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvény elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informécios Irodaval t6rténd egyeztetését foglalja magédban.

10. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT ’
ALKALMAZOTTAK, GYERMEKEK ES SZULOK JOGAI ES
ERVENYESITESUK RENDJE

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozslni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezo. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A kozalkalmazott, a gyermek
gondviseldje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérol, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6
koteles teljesiteni. A gyermek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célb6él és milyen terjedelemben
tovabbitottak. A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd
erre irAnyuld nyilatkozata, vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatisa alapjan kérheti.

A gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje, tajékoztatast ad az

intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idGtartamardl, az adatfeldolgozéd
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nevérdl, cimérol és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrél,
hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
vezetdje a kérelem benytijtisatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd
forméban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat szemeélyes adatinak kezelése ellen, ha

a) A személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizérélag az adatkezels vagy az
adatatvevé joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznalisa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorldsat egy€bként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetbje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15
nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt frasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezels koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekr6l értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
szemelyes adatot kordbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem
ert egyet, az ellen — annak k6z1€sétél szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi
torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az

érintett kozalkalmazott, valamint a gyermek gondviselbje az adatkezeld ellen
bir6saghoz fordulhat. A birdsag az ugyben soron kiviil jar el.
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11.ZARO RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozOsségek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyaséval.

Szentpéterfa, 2021. o
[ &
( ,
Uéw«&%ﬁc&l——f., b
\ e )
Intézményvezetd \fffu/

Az §voda sziil6i kozossége, felhatalmazasa alapjan alairasunkkal tandsitjuk, hogy
az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor egyetértései jogunkat
gyakoroltuk.

--------------------------------------------------------

Sziiléi munkakzosség elnoke
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XIX. LEGITIMIZACIOS ZARADEK

Az évodai sziiloi szervezet az 6vodai SZMSZ — ben meghatarozott kérdések
szabalyozdsdhoz — az  egyetértését 004 év... NOvF bEThe. . A5, napjan
megadta.

Kelt: Zcadphiede., 2081 0.2, o M

Sziil6i szervezet elndke

Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
AL év.. NOUERELhe........ ). napjan tartott hatdrozatképes

iilésén elfogadta.
Az elfogadis tényét a nevelGtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd

alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiileti tag
nevelGtestiileti tag

Az elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat felterjesztésének napja a
fenntart6 felé

Kelt.: 20.cadftlfa, 2081, 42.0] ﬁm s
Dby d A Q Afe

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

7 [
Ovodavezeté?, ‘wid g%
\%;, S

" ‘_s _*_ b e
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Szentpéterfai Horvat Nemzetiségi anéi’inényzat neveben véleményezte:

Szentpéterfa, 7oar.12 1©

Horvat Nemzetiségi ( nkormanyzat elnéke

A Szentpéterfai Ovoda Szervezeti &s Mikodési Szabalyzatat a fenntarto
Onkormanyzat....4..... [&RHLKCS,).. SZAMU, .o.vvvvninnininiiiiienenn. .
kelt hatarozataval jovéhagyta.

....... v Od QG

Fenntarto
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