JEGYZOKONYV

SZENTPETERFA KOZSEG
KEPVISELO- TESTULETE

2019. NOVEMBER 18. NAPJAN

TARTOTT
ULESEROL.

Hozott rendeletek:

Szentpéterfa Kozség Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének 7/2019. (XL.19.)
onkormanyzati rendelete Szentpéterfa Kozség Onkormanyzata Szervezeti és mikodési
Szabalyzatarél sz616 16/2014. (XI1.2.) 5nkormanyzati rendelet médositasarél

Hozott hatarozatok:

84/2019. (XI1.18.) szami hatirozat a 2018. évi gyermekvédelmi tevékenységrdl szolo
beszamolé kiegészitésének elfogadasa

85/2019. (XI.18.) szamu hatarozat: sportpark palyazat wj helyszine
86/2019. (XI.18.) szamu hatarozat: Bursa Hungarica Palyazat elfogadasa
87/2019. (X1.18.) szamu h’at:i‘i'ozat: Bursa timogatas csak a képzési idore
88/2019. (X1.18.) szimii hatirozat: Paukovits Imre felszo6litasa

89/2019. (XI.18.) szamu hatirozat: egyiittmiikddési megillapodds megkdtése a Horvit
Nemzetiség Onkorményzat Szentpéterfaval

90/2019. (XI.18.) szimu hatirozat: a Szentpéterfai Ovoda, Mini béleséde és Konyha
szervezeti és mitkodési szabalyzatanak elfogaddsa

91/2019. (XI.18.) szimu hatirozat: a 2020 évi belsé ellendri terv elfogadisa

92/2019. (XI.18.)‘szém1’1 hatirozat: a kiizmeghallgatés idépontja: 2019. december 13.17.30



Szentpéterfa Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete

JEGYZOKONYV

Késziilt: Szentpéterfa Kozség Onkorményzata képviseld-testiilete 2019. november 18. napjan
17.30 6rakor tartott rendkiviili iilésérél.

Az iilés helye: Pornéapati K6z6s Onkorményzati Hivatal Szentpéterfai Kirendeltsége.
Jelen vannak: Skrapitsné Jurasits Agnes polgirmester, Gadl Krisztina Judit, dr. Handler

Andras, Papp Tamas, Udvardi Jézsef, Wagnerné Bod6 Judit szentpéterfai telepiilési
képviselok.

Tanacskozasi joggal van jelen: dr. Linhart Gabor jegyz0, dr. Gaspar Monika aljegyzo.

Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester megallapitja, hogy a hét képviseld-testiileti tag koziil
hat {6 van jelen, ezért a képviselG-testiilet iilése hatarozatképes.

Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester javaslatot tesz a testiileti iilés napirendjére.

A képvisel6-testiilet a polgarmester el6terjesztése alapjan - egyhangulag - a kdvetkez6
napirendet fogadja el:

1./Wagnerné Bodo Judit Katalin képvisel6 eskiitétele, megbizdlevél atadasa
Eléadé: Harangoz6 Istvanné — Helyi Vélasztéasi Bizottsdg Elnoke

2./ Szentpéterfa Kozség Onkormanyzata Szervezeti és mikodési Szabalyzatarél 52616 16/2014.
(XII.2.) 6nkormanyzati rendelet ‘modositasa
Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

3./ Gyédmbhivatali beszamolé kiegészitése 2018.
Eléadé: dr. Linhart Gabor jegyz6

4./ Palyazatok (Magyar Falu, Sportpark)
Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

5./ Egyebek

Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgédrmester



L. napirendi pont:

Harangoz6 Istvanné a szentpéterfai Helyi Vilasztasi Bizottsag elndke kozremiikodésével
a Motv. 28.§ (2) bekezdése alapjan a telepiilési képvisel6k és a Moty 63. §-a alapjan a
Wagnerné Bodé Judit Katalin képvisel6 eskiitételére keriil sor, majd az eskiitétel utan
linnepélyes keretek kozott dtadja a megbizolevelet. (jelen jegyz6konyv 1. szdmii melléklete)

Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester elmondja, hogy a korabbi testiileti {ilésen Wagnerné
Bod6 Judit képviselot a testiilet megvalasztotta alpolgarmesternek, ezért felkéri az eskii
letételére.

Skrapitsné Jurasits Agnes polgdrmester felkéri a jegyz6t az eskiiszéveg eléolvasasara,
alpolgarmestert az eskii letételére, majd az err6l sz616 eskiiokmany alairasara.

Wagnerné Bodé Judit alpolgarmester az eskiit letette, €s az-errdl szol6 eskiiokmanyt aldirta.

IL. napirendi pont:

Dr. Linhart Gébor jegyzé eléadja, hogy a Motv 43. § (3) bekezdése alapjan az SZMSZ-t a
képviseld-testiiletnek az alkulé iilésen vagy az azt kovetd iilése feliil kell vizsgalnia. Ezt
kovetéen ismerteti a részletes elGterjesztést, indokolast és hatasvizsgalatot, valamint a
rendelet-tervezetet, amely a jelen jegyzékonyv 2. szamit melléklete.

Ezutén a testlilet a rendelet-tervezetet megtargyalja.

Skrapitsné Juraists Agnes polgarmester javasolja annak elSterjesztés szerinti tartalommal
torténd elfogadésat.

Szentpéterfa K6zség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 6 igen szavazattal - ellenszavazat
nélkiil — a kévetkezd rendeletet alkotja

Szentpéterfa  Kozség  Onkormdnvzata  Képvisel§-
testiiletének 7/2019. (XI1.19.) 6nkormanyzati rendelete
Szentpéterfa Kozség Onkorminyzata Szervezeti és
miikddési  Szabdlyzatirél sz6lé 16/2014. (XIL.2.)
onkormanyzati rendelet médositasarol

II1. napirendi pont:

Dr. Linhart Gdbor jegyzé tijékoztatja a képviselo-testiiletet, hogy a Vas Megyei
Korményhivatal Szocidlis és Gyamiigyi Osztdlya részére a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 96. § (6) bekezdése alapjan a
gyermekvédelmi feladatok ellatasarol az atfogéd értékelést a telepiilési 6nkormanyzatoknak el
kell késziteni, melyet a képvisel6-testilet =~ megtargyal, elfogad, majd megkiild a
gyAmhatésdgnak. A beszdmold egyiittes testilleti iilésen torténd elfogaddsa PornGapati,
Horvatlové, Vaskeresztes és Szentpéterfa kozségek 6nkorméanyzatai 2019. februar 5. napjan
megtortént, a beszamol6 megkiildésre sor keriilt a gyamhivatal részére.

A beszdmolé megkiildését kovetden a gyamhivatal kérte a beszamolé tartalmanak
kiegészitését (demografiai mutatok, jegyzoi hataskdrben tett intézkedések, az Snkormanyzat



‘altal nytjtott pénzbeli, természetbeni ellatdsok, a jovore vonatkozé elképzelése, a
blinmegel6zéssel kapcsolatos adatok, a civil szervezettek val6 egyiittmiikodések stb.) Ismerteti
a beszamolo kiegészitését!

Szentpéterfa Kozség Onkorméanyzata Képvisel-testiilete 6 igen szavazattal —, ellenszavazat
nélkiil — a kovetkez6 hatarozatot hozza:

84/2019. (X1.18.) szami hatarozat:

Szentpéterfa kozség képviselo-testiilete a 2018. évi
gyermekvédelmi  tevékenységrél sz6lé  beszamolé
kiegészitését (jelen jegyzékomyv 3. szamu melléklete)
elfogadja.

IV.  napirendi pont:

A Magyar Falu péalyazatokban mindkét palyazat tamogatasban részesiilt, az 6voda udvarra
4.386.679 Forint, mig a traktorra 14.998.700 Forint, mindkét paly4zatra megérkezett a
tdmogato6i okirat, valamint a tAmogatasi Gsszeg is.

A sportpark iligyében a helyszinen kint jart a szakember, de a 130. hrsz végeén latta csak
megfeleldnek a teriiletet azzal, hogy az 6nkorméanyzatnak fel kellene télteni folddel és annak a
tomoritése is sziikséges.

Tobb képviseld: az a hely messze lenne, és sokba kertilne a kivitelezés.

‘Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester elmondja, hogy a palya mellett nincs hely, sz6ba jott
az iskola, valamint a régi orvosi rendel6 elokertje, de az udvaron is el lehetne gondolkodni.
Javasolja a palyazat modositasat az 1 helyrajzi szamra, amennyiben oda elféme a beruhazas.

Szentpéterfa Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 6 igen szavazattal — ellenszavazat
nélkiil — a kdvetkezo hatarozatot hozza

85/2019. (X1.18.) szamii hatarozat:

Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
sportpark palyazatot a szentpéterfai 130. hrsz-u
ingatlanon nem kivanja megvalésitani annak magas
anyagi vonzata miatt, mig a Szentpéterfa, Alkotmany u.
105. szam alatti ingatlan wudvar részén szeretné
megvaldsitani a beruhazast.

V. napirendi pont

A) Skarpitsné Jurasits Agnes polgiarmester javasolja, hogy valamennyi palyaz6 egységesen
'5.000 Forint/hé 0sztondijban részesiiljon.

Szentpéterfa Ko6zség Onkormanyzata Képvisel-testiilete 6 igen szavazattal, O tartdzkodas -
ellenszavazat nélkiil — a kdvetkez6 hatarozatot hozza -



86/2019. (XI. 18.) szamu hatarozat:

Szentpéterfa Kiozség Onkorminyzata Képvisel6-testiilete a
BURSA HUNGARICA Pailyazatra 8 f6 ,A” palyazatat
elfogadja, résziikre 5.000 Forint/hé 6sztondij folyositasat
allapitja meg 2019/2020. tanév IL. és 2020/2021. tanév L
félévére:

»A” tipusiiak névsora:

Palkovics Imre 9799 Szentpéterfa, Kossuth u. 20.
Palkovics Blanka 9799 Szentpéterfa, Kossuth u. 20.
Kozma Rita 9799 Szentpéterfa, Alkotmany u. 61.
Vujcic Luka 9799 Szentpéterfa, Bajesy-Zs. u. 11.
Pataki Adam 9799 Szentpéterfa, Kossuth u. 66.
Harangozo6 Balint 9799 Szentpéterfa, Kossuth u. 91.
Jurasits Akos 9799 Szentpéterfa, Kossuth u. 111/B
Timar David 9799 Szentpéterfa, Szabadsag u. 5.

Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete 6 igen szavazattal — ellenszavazat
nélkiil — a kdvetkez6 hatarozatot hozza:

87/2019. (X1.18.) szamu hatirozat:

Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat a 2020/2021 tanévben
is csatlakozik a Bursa Hungarica 6sztondij palydzathoz
azzal, hogy csak a képzési id6re biztosit finanszirozast.

B) Skrapitsné Jurasits Agnes polgirmester javasolja a testiiletnek, hogy a kozeljovében
célszeri lenne a kiiltéri égetés szabalyozésat feliilvizsgélni,
mivel a lakossag, ha kell ha nem minden szerdan éget, a fiist a
koddel parosulva nagyon egészségtelen levegt eredményez.
Lehet, hogy elegendd lenne havi egy alkalom. Kéri, hogy a
testillet gondolja végig. Ugyancsak gondolatébreszténék
szanja, hogy 2015. év Ota a bérleti dijak valtozatlanok, azokat
is célszerti lenne feliilvizsgalni.

Tajekoztatja a képviselo-testiiletet, hogy Paukovits Imre
30/2019. (V.15.)) szamt hatarozattal részletfizetési
kedvezményt kapott, és a tovabbi bérleti dij ennek
fliggvényében keriilt megallapitasra. 2019. ny4r elején fizetett,
azota nem jelentkezett, célszerlt lenne kikoltoztetni a
kutyaistallobol a kutyékat.

Dr. Linhart Gabor jegyzé javasolja, hogy egy felszélitas keriiljén kikiildésre azzal, hogy
valamennyi tartozast és az aktualis bérleti dijat is fizesse meg 2019. december 31-ig, ellenkezs
esetben a bérleti szerz6dés felmondasra keriil '

Szentpéterfa K6zségi Onkormdanyzat képviselé-testiilete 6 igen szavazattal — ellenszavazat
nélkiil — a kovetkez6 hatdrozatot hozza:



88/2019. (X1.18.) szamu hatarozat:

Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat felszélitja Paukovits
Imre 9799 Szentpéterfa, Kossuth u. 85. szam alatti lakost,
hogy valamennyi tartozast és az aktualis bérleti dijat is
fizesse meg 2019. december 31-ig, ellenkezé esetben a
bérleti szerzédés felmondasra keriil

C) Skrapitsné Jurasits Agnes polgirmester eldadja, hogy az augusztus dta allandova valt
aramsziinetek-oka a szennyviztelep a villamosszekrényben el6allt hiba, ami teljes kiégést
eredményezett, gyorsan kellett intézkedni. 1.800.000 Ft + AFA, ami szennyviz hozzéjarulés
terhére kertil elszamolésra.

Skrapitsné Jurasits Agnes polgirmester elmondja, hogy célszerii lenne a jov8 évi
egészségiligyi sziirések korét prosztata ~ és ndgyogyaszati
szlirévizsgalatokkal kiegésziteni, de ezekért mar fizetni kell,
igy a jovo évi koltségvetés tervezésekor erre is figyelemmel
kell lenni.

Az egészségcentrumnal elkésziilt a kiiltéri kozvilagitas
fejlesztése a  balesetmegelézés érdekében, ez az
onkorméanyzatnak 189.987 Ft-ba keriilt.

A Bajcsy-Zs u. idén nyéron volt katylizva, de ismét lyukas végi,
sajnos a STARBAG varhatdan tél végén, tavasz elején érkezik,
addig csak a katyuk kaviccsal torténé feltdltése maradt.

Tajékoztatja a testiiletet, hogy a ZNET 3 napig munkélatokat
végez a faluban, Uj technolégidt is telepitenek és
karbantartanak.

- Alegujabb tajékoztatas alapjan a lomtalanitas keretében 4t nem
vett hulladékot 2019. juliustdl a nagykolkedi zoldudvarba le
lehet tenni.

D) Dr. Linhirt Gabor jegyzé elmondja, hogy a nemzetiségi Onkormanyzattal az
egyiittmiikodési megallapodast feliil kell vizsgalni. Ismerteti a
jelen jegyzOkonyv 4. szami mellékletét és javasolja annak

- elfogadasat.

Szentpéterfa Kozség Onkorményzata képviseld-testiilete 6 igen szavazattal —, ellenszavazat
nélkiil — a kovetkezd hatérozatot hozza:

89/2019. (X1.18.) szamu hatirozat:

Szentpéterfa Kiozség Onkorminyzata képvisel6-testiilete a
Horvit Nemzetiségi Onkormanyzat Szentpéterfival (9799
Szentpéterfa, Rakoczi u. 10.) a jelen jegyzékonyv 4. szamu
melléklete szerinti tartalommal elfogadja az
egyiittmiikodési megillapodast ¢és felhatalmazza a
polgarmestert az alairasra.

6



Dr. Gaspar Ménika aljegyzé elmondja, hogy a Szentpéterfai Ovoda, Mini Bolcséde és
Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az évodavezetd
elkészitette. Ismerteti és javasolja annak elfogadasat.

Szentpéterfa Kozség Onkorményzata képviseld-testiilete 6 igen szavazattal —, ellenszavazat
nélkiil — a kévetkezd hatarozatot hozza:

90/2019. (X1.18.) szami hatarozat:

Szentpéterfa Kozségi Onkorminyzat képviseld-testiilete
megismerte és elfogadja a Szentpéterfai Ovoda, Mini
bélcsdde és Konyha szervezeti és miikodési szabalyzatit a
Jjelen jegyz6konyv 5. szamii melléklete szerinti tartalommal.

Dr. Gispar Ménika aljegyzé ismerteti a 2020. évi Snkormanyzati belsé ellendrzési tervet és
javasolja annak elfogadasat.

Szentpéterfa Kézség Onkormanyzata képvisel6-testiilete 6 igen szavazattal —, ellenszavazat
nélkiil — a kévetkezd hatarozatot hozza:

91/2019. (X1.18.) szamu hatirozat:
Szentpéterfa Kiozség Onkorminyzata képviselo-testiilete a
2020. évi belsé ellenérzési tervet elfogadja.

E)
Skrapitsné Jurasits Agnes polgirmester javasolja, hogy a kozmeghallgatds idépontjaul
2019. december 13. 17.30-t.

Szentpéterfa Kozség Onkorményzata képvisels-testiilete 6 igen szavazattal —, ellenszavazat
nélkiil — a kévetkez6 hatdrozatot hozza:

92/2019. (X1.18.) szamu hatdrozat:

Szentpéterfa Kozség (")n_kormz’myz_ata képvisel6-testiilete
2019. december 13. 17.30 tiizi ki a kozmeghallgatas
idépontjaul.

Tobb napirend, kérdés, hozzaszolas nem tortént, ezért Skrapitsné Jurasits Agnes
- polgarmester az iilést 20.30 6rakor bezarta. \
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Szentpéterfa K6zség Polgarmestere

MEGHIVO

Szentpéterfa Kézség Onkormanyzata 2019. november 18. napjan (hétfén) 17.30 6rakor iilést
tart, amelyre tisztelettel meghivom.

Az iilés helve: Pornéapati K6z6s Onkorményzati Hivatal Szentpéterfai Kirendeltsége.

Az iilés tervezett napirendje:

1./Wagnerné Bod6 Judit Katalin képviseld eskiitétele, megbizolevél ataddsa
Eléadé: Harangoz6 Istvanné — Helyi Vélasztési Bizottsag Elnoke

2./ Szentpéterfa Kozség Onkorményzata Szervezeti és miksdési Szabélyzatardl sz616 16/2014.
(XII.2.) 6nkormanyzati rendelet ‘modositasa
Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

3./ Gyambhivatali beszamolé kiegészitése 2018.
Eléadé: dr. Linhart Gabor jegyzd

4./ Palyazatok (Magyar Falu, Sportpark)
Eléadé6: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

5./ Egyebek

Eléadé: Skrapitsné Jurasits Agnes polgarmester

Szentpéterfa, 2019. november 8.

Skarpitsné Jurasits Agnes sk.
polgarmester
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ESKUOKMANY

En, WAGNERNE BODO JUDIT becsiiletemre ¢és lelkiismeretemre fogadom, hogy
Magyarorszaghoz és annak Alaptorvényéhez hii leszek, jogszabalyait megtartom és masokkal
is megtartatom, képvisel6i tisztembdl eredd feladataimat Szentpéterfa fejlédésének
elémozditasa érdekében lelkiismeretesen teljesitem, tisztségemet a magyar nemzet javara
gyakorlom.

Isten engem ugy segéljen!






ESKUOKMANY

En, WAGNERNE BODO JUDIT becsiiletemre és lelkiismeretemre fogadom, hogy
Magyarorszaghoz és annak Alaptorvényéhez hii leszek, jogszabalyait megtartom és masokkal
is megtartatom, alpolgdrmesteri tisztembdl eredd feladataimat Szentpéterfa fejlédésének
eldmozditasa érdekében lelkiismeretesen teljesitem, tisztségemet a magyar nemzet javara
gyakorlom.

Isten engem ugy segéljen!

ﬂoiiumw{W@’ Tudd:

tev( alairasa






NYILATKOZAT

Alulirott WAGNERNE BODO JUDIT, Szentpéterfa telepiilés megvalasztott alpolgarmester
tisztségviseldje a mai napon a részemre megallapitott tiszteletdijrol és koltségtéritésrol

lemondok.

alairas
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ELOTERJESZTES

Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat Képvisel6 — testiiletének
2019. november 18. napjan tartando iilésére

El6terjesztés targya: Az 6nkormanyzat szervezetl ¢és miikodési szabalyzatarol szolo 16/2014.
(XIL 2.) 6nkorményzati rendelet modositasa

Elbter] esath: dr. Linhért Géabor jegyzd

Készitette: dr. Gaspar Monika aljegyz6

Az elbterjesztés elfogadasahoz mindsitett tobbség sziikséges / nem sziikséges.



Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény ( tovabbiakban:
Moétv.) 43. §(1) bekezdés rendelkezése értelmében a képviselo-testiilet az alakuld iilését a
valasztas eredményének joger6ssé valasat kovetd tizendt napon beliil tartja meg. Az alakulod
ilést a polgarmester hivja Ossze és vezeti. A (3) bekezdés rendelkezése értelmében a
képviselO-testillet az alakuld vagy az azt kovetd ilésen e térvény szabalyai szerint
—megalkotja vagy feliilvizsgalja szervezeti és miikodési szabalyzatar6l sz6l6 rendeletét, —a
polgarmester elSterjesztése alapjan megvalasztja a bizottsdg vagy bizottsigok tagjait, —az
alpolgarmestert, alpolgarmestereket, dont illetményiikrdl, tiszteletdijukrél. Az Gjonnan felalld
képviseld-testiilet egyik legels6 és legfontosabb feladata tehat az Motv. 43. § (3) bekezdése
alapjin tehat az alakulé vagy az azt kovetd iilésen elvégzendé —kotelezé feladata a
hatalyos SZMSZ feliilvizsgalata.

A hatélyos szmsz vonatkozdsiban a KUESZ tarsulds megsziintetése miatt a vonatkozé
szabalyozast hatalyon kiviil kell helyezni.

Mbdositasra szorul a 37. § (2) bekezdése, mivel helytelenil Német Nemzetiségi
Onkorményzat szerepel a Horvat Nemzetiségi Onkorményzat ‘Szentpéterfa helyett.

Az dnkormanyzat rendelet 1. melléklete tartalmazza az 6nkorményzat korméanyzati funkcidk
szerint besorolt alaptevékenységét, de a 013330 Pélyédzat- és tdmogatiskezelés, ellendrzés
kormanyzati funkciét az Onkorméanyzat nem gyakorolhatja, valamint a 107051 Szocialis
étkeztetés szocidlis konyhan megnevezésre - valtozott, ezek torlés illetve modositasa
sziikséges..

A rendelet 1. mellékletében szerepld t6bbi kormanyzati funkcidt érintGen valtoztatast nem
sziikséges.



ELOZETES HATASVIZSGALAT
az 6nkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdrol szolé 16/2014. (XIL. 2.) énkormdnyzati
rendelet modositdasdrol intézkedd onkormdnyzati rendelethez

A tervezett rendelet

L tarsadalmi, gazdasdgi, koltségvetési hatdsai:
Nem relevansak.

2. kdrnyezeti és egészségi kivetkezményei:
Nem relevansak.

3. adminisztrativ terheket befolydsolo hatdsai:
A rendelet az adminisztrativ terheket nem befolyasolja.

4. megalkotdsdnak sziikségessége, a rendeletalkotis elmaraddsdnak  virhato
kovetkezményei:

Motv. 43. § (3) bekezdése alapjan tehat az alakuld vagy az azt kévetd iilésen elvégzendd —
kételez6 feladata a hatdlyos SZMSZ feliilvizsgalata.

A kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérsl
sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet alapjan az érvénytelen kormanyzati funkcié torlése,
indokolja a rendelet mddositasat.

‘A magasabb rendii jogszaballyal t6rténé harmonizici6 elmaradésa jogsértést eredményezne.

5. alkalmazdsiéhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:
A rendelet alkalmazéisahoz sziikséges feltételek rendelkezésre allnak.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet az eléterjesztés megvitatisara és a tervezet szerinti
rendelet megalkotasara.

Szentpéterfa, 2019. november 18.

dr. Linhart Gabor
jegyzo



INDOKOLAS
a jogalkotasrdl szolo 2010. évi CXXX. térvény 18. §-a szerint

az onkormdnyzat szervezeti és mitkodési szabdlyzatarol szolo 16/2014. (XIL. 2.) onkormdnyzati
rendelet modositdsdrol intézkedd énkormdnyzati rendelethez

A 37. § (2) bekezdésében a nemzetiségi 6nkorményzat nevének javitasa, a 32. (1) bekezdése
.szerinti tarsulas megsziintetése, tovabba korményzati funkciok hatalyos moédositasa miatt
-sziikséges az onkormanyzati rendelet aktualizaldsa.

RESZLETES INDOKOLAS

1. § A nemzetiségi Snkorményzat nevének helyes feltiintetésével keriil modositisra
2. § A hatélyos rendelet 1. mellékletének tijra-szabalyozasardl rendelkezik.
3. § (1) A tarsulas megsziintetése miatti hatalyon kiviil helyezésrél rendelkezik.

(2) A modosité 6nkormanyzati rendelet hatalyba 1épésének idépontjat tartalmazza.



Szentpéterfa Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének

-/2019. (XI....) onkormanyzati rendelete

Szentpéterfa Kozség ﬁnkorm:’myzata Szervezeti és miikidési Szabilyzatirél sz616
16/2014. (XI1.2.) 6nkormanyzati rendelet

modositasarol

Szentpéterfa Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete a Magyarorszag Alaptérvénye 32.
- cikk (2) bekezdésében meghatérozott eredeti jogalkotési hataskorében, az Alaptorvény 32.
cikk (1) bekezdés d) pontjadban meghatirozott feladatkérében eljarva az aldbbi rendeletet
alkotja:

1. § Szentpéterfa Kozség (")nkormzinyzata Szervezeti és miikddési Szabalyzatarél sz6l6
16/2014. (XII.2.) 6nkorményzati rendelet (tovibbiakban: ,R”) 37, §-a (2) bekezdése
helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(2) A nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkod4sara vonatkozo feladatait (a kotelezettségvallalas,
teljesités igazolas, ervényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés), a koltségvetésére, beszdmolasi
kotelezettségére vonatkozé szabalyokat Szentpéterfa Kozségi Onkorményzat és a Horviat
- Nemzetiségi Onkormanyzat Szentpéterfa kozstt megkotott Egyiittmiikodési Megallapodasban
foglalt rendelkezések alapjan kell ellatni és érvényesiteni.

2.§ AR. 1 melléklete helyébe a jelen rendelet 1. melléklete 1ép.

3.§ Zaro rendelkezés:
(1) Hatéalyat veszti a R. 32. § (1) bekezdése.

(2) Ez a rendelet a kihirdetést kovetd napon 1ép hatalyba és azt kivetd napon hatalyat
veszti.

Skrapitsné Jurasits Agnes dr. Linhart Gabor
polgarmester - jegyzo

Kihirdetve: Szentpéterfa, 2019. november ..

dr. Linhart Gabor
jegyzd



1. melléklet a 7/2019. (XI. 19.) 6nkormanyzati rendelethez

» 1. melléklet a 16/2014. (XI1.2.) 6nkormanyzati rendelethez

Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat kormanyzati funkci6i korményzati funkcié megnevezés

tevékenysége

011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és éltalanos igazgatési

013320 Koztemetd-fenntartas és -mikodtetés

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

041231 Rovid id6 tartamu kdzfoglalkoztatds

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb 1d6 tartamu kézfoglalkoztatas

052020 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyeze’se

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartisa, izemeltetése

063080 Vizellatassal kapcsolatdsa kdzmil épitése, fenntartasa, lizemeltetése
064010 Kozvilagitas )
1066010 Zoldteriilet-kezelés

| 06602_0 _Véros-, kozseggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

1072111 Héaziorvosi alapellatas

072311 F(_)gor\iosi alapellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivel6dés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

0820_92 Kozmiivel6dés — hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozasa

1082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulés, amat6r miivészetek

083094 K6zmiivelddés — kulturalis alapu gazdasigfejlesztés
104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tdmogatasok

| 106010 Lakoéingatlan szocialis célu bérbeadasa, izemeltetése
1106020 Lakasfenntartassal, lakhatéssal Osszefliggd ellatasok

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hézi segitségnyuijtas




ELOTERJESZTES

Szentpéterfa Kozségi Onkormdnyzat Képviseld — testiiletének
2019. november 18. napjdn tartandé iilésére

Eléterjesztés targya: Az 6nkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatarol sz616 16/2014.
(XIL 2.) 6nkormanyzati rendelet modositasa

Elételjesitﬁ: dr. Linhart Gabor jegyz

Keészitette: dr. Gaspar Monika aljegyzod

Az elbterjesztés elfogaddsahoz mindsitett t5bbség sziikséges / nem szitkséges.



Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény ( tovabbiakban:
Motv.) 43. §(1) bekezdés rendelkezése értelmében a képviselb-testiilet az alakul6 iilését a
valasztas eredményének jogerdssé valasat kovetd tizenst napon beliil tartja meg. Az alakuld
iilést a polgdrmester hivja Gssze és vezeti. A (3) bekezdés rendelkezése értelmében a
képviselO-testillet az alakuld vagy az azt kovetd iilésen e tdrvény szabélyai szerint
—megalkotja vagy feliilvizsgalja szervezeti és miikodési szabalyzatarol sz6lo rendeletét, —a
polgarmester elbterjesztése alapjan megvalasztja a bizottsag vagy bizottsdgok tagjait, —az
alpolgarmestert, alpolgarmestereket, dont illetményiikrél, tiszteletdijukr6l. Az ujonnan felalld
képvisel6-testiilet egyik legelsé és legfontosabb feladata tehat az Motv. 43. § (3) bekezdése
alapjin tehat az alakul6 vagy az azt kiveté iilésen elvégzendd —kotelezé feladata a
hatalyos SZMSZ feliilvizsgilata.

A hatilyos szmsz vonatkozdsdban a KUESZ tarsulds megsziintetése miatt a vonatkozd
szabalyozést hatalyon kiviil kell helyezni.

Modositasra szorul a 37. § (2) bekezdése, mivel helyteleniil ‘Német Nemzetlsegl
Onkorményzat szerepel a Horvat Nemzetiségi Onkorményzat Szentpéterfa helyett.

Az Onkormanyzat rendelet 1. melléklete tartalmazza az Gnkormanyzat kormanyzati funkciok
szerint besorolt alaptevékenységét, de a 013330 Pilyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés
korményzati funkciét az 6nkorméanyzat nem gyakorolhatja, valamint a 107051 Szociélis
étkeztetés szocidlis konyhdn megnevezésre valtozott, ezek torlés illetve mddositisa
szlikséges..

A rendelet 1. mellékletében szerepld tobbi kormanyzati funkeiGt érintden véltoztatist nem
sziikséges.



ELOZETES HATASVIZSGALAT
az onkormdnyzat szervezeti és miikidési szabadlyzatdrdl szolo 16/2014. (XII. 2.) Gnkorményzati
- rendelet modositisdrol intézkedd snkormdnyzati rendelethez

A tervezett rendelet

1. tarsadalmi, gazdasdgi, koltségvetési hatdsai:
Nem relevansak.

2. kirnyezeti és egészségi kovetkezményei:
Nem relevansak.

3. adminisztrativ terheket befolydsolo hatdsai:
A rendelet az adminisztrativ terheket nem befoly4solja.

4. megalkotdsdanak sziikségessége, a rendeletalkotds elmaraddsdinak  virhaté
kovetkezményei:

Métv. 43. § (3) bekezdése alapjan tehat az alakulé vagy az azt kovetd iilésen elvégzendd —
kotelezd feladata a hatélyos SZMSZ feliilvizsgalata.

A korményzati funkciok, llamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérél
52016 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet alapjan az érvénytelen korményzati funkcié torlése,
indokolja a rendelet médositasat.

A magasabb rendii jogszaballyal torténé harmonizacié elmaradasa jogsértést eredményezne.

5. alkalmazdsihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:
A rendelet alkalmazaséhoz sziikséges feltételek rendelkezésre allnak.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az eléterjesztés megvitatisara és a tervezet szerinti
rendelet megalkotasara.

Szentpéterfa, 2019. november 18.

dr. Linhart Gabor
Jegyzd



INDOKOLAS
a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 18. §-a szerint

az onkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatirdl szl 16/2014. (X1, 2.) onkormdnyzati
rendelet modositdasdrol intézkedo donkormdnyzati rendelethez

A 37. § (2) bekezdésében a nemzetiségi Snkorményzat nevének javitasa, a 32. (1) bekezdése
szerinti tarsulas megsziintetése, tovdbba kormanyzati funkcidk hatdlyos modositasa miatt
sziikséges az dnkormanyzati rendelet aktualizalasa.

RESZLETES INDOKOLAS

1. § A nemzetiségi 6nkormanyzat nevének helyes feltiintetésével keriil médositasra
2. § A hatalyos rendelet 1. mellékletének tjra-szabalyozasarol rendelkezik.
3. § (1) A tarsulds megsziintetése miatti hatalyon kiviil helyezésrol rendelkezik.

(2) A médosité Snkorményzati rendelet hatilyba 1épésének id6pontjat tartalmazza.



Szentpéterfa Kozség (")nkorményzata Képviselé-testiiletének

-/2019. (XI....) onkormanyzati rendelete

Szentpéterfa Kozség (")nkormzinyzata Szervezeti és miikodési Szabalyzatirél sz616
16/2014. (XI1.2.) tnkormanyzati rendelet

modositdsarol

Szentpéterfa Kozség Onkormanyzata Keépvisel6-testiilete a Magyarorszag Alaptorvénye 32.
cikk (2) bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotési hataskorében, az Alaptorvény 32.
cikk (1) bekezdés d) pontjdban meghatérozott feladatkdrében.- eljarva az aldbbi rendeletet
alkotja:

1. § Szentpéterfa Kozség (")nkorményzata Szervezeti és miikédési Szabalyzatarél sz6l6
16/2014. (XTL2.) 6nkormanyzati rendelet (tovibbiakban: »R”) 37. §-a (2) bekezdése
helyébe a kivetkezé rendelkezés 1ép:

(2) A nemzetiségi Snkorményzat gazdilkod4sara vonatkozo feladatait (a kotelezettségvallalss,
teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas; ellenjegyzés), a koltségvetésére, beszamoldsi
kdtelezettségére vonatkozé szabalyokat Szentpéterfa Kozségi Onkorményzat és a Horvat
Nemzetiségi Onkormanyzat Szentpéterfa kozott megkotstt Egytittmiikodési Megallapodasban
foglalt rendelkezések alapjan kell ellatni és érvényesiten.

2. § AR. 1 melléklete helyébe a jelen rendelet 1. melléklete lép.

3.§ Zaré rendelkezés:
(1) Hatalyat veszti a R. 32. § (1) bekezdése.

(2) Ez a rendelet a kihirdetést kdvetd napon 1ép hatélyba és azt kévetd napon hatalyat
veszti.

Skrapitsné Jurasits Agnes dr. Linhéart Gabor
polgérmester jegyzo

Kihirdetve: Szentpéterfa, 2019. november ..

dr. Linhart Gabor
jegyzo



1. melléklet a 7/2019. (XI. 19.) 6nkorményzati rendelethez
» 1. melléklet a 16/2014. (XI1.2.) dnkormdanyzati rendelethez

Szentpéterfa Kozségi Onkorményzat kormanyzati funkciéi kormanyzati funkcié megnevezés

011130 Onkorméanyzatok és onkormanyzatl hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevekenysege

013320 Koztemetd-fenntartas és -miikodtetés

013350 Az d6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041231 Rovid id6 tartamt kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id8 tartamt: kézfoglalkoztatds
‘052020 Szennyviz gytjtése, tisztitasa, elhelyezése

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lizemeltetése

063080 Vizellatassal kapcsolatosa kozmi épitése, fenntartasa, lizemeltetése
064010 Kozvilagitas
066010 Zoldteriilet-kezelés
066020 Varos-, kézséggazd_élkodési egyéb szolgaltatasok
1072111 Haziorvosi alapellatas
072311 Fogorvosi alapellatas

1074031 Csalad és novedelml egészségligyi gondozas

‘ 074032 Ifjusag- egeszsegugyl gondozas

’7082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgéltatasok

082091 Kézmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos k6z6sségi kulturélis értékek gondozasa

082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek

083094 Ko6zmiivel6dés — kulturalis alapt gazdasagfejlesztés
104042 Gyermekjoléti szolgaltatasok
105020 Foglalkoztatast el6segit6 képzések és egyéb tamogatdsok

106010 Lakoéingatlan szociélis célu bérbeadasa, lizemeltetése
106020 Lakasfenntartdssal, lakhatéassal 6sszeﬁigg6 ellatasok
1 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

‘ 107052 Hazi segitségnyujtas
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SZENTPETERFA KOZSEG ONKORMANYZATA
GYERMEKVEDELMI BESZAMOLO KIEGESZITESE
2018. kv

Szentpéterfa lakossdgszama 2018. évben 1000 5.
A 0-18 év kozottiek korcsoportjanak szdma 179 £6, ebbol 82 lany és 97 fia.

Az 6vodai nevelés a Szentpeterfa1 Ovoda Mini Bolcséde és Konyha intézményben (koribban:
Szentpéterfai Ovoda) folyik, az alapfokt oktatds a Szentpéterfai Horvat - Magyar Kétnyelvii
Nemzetiségi Altalanos Iskolaban biztositott. A telepiilési dnkorményzat és az intézmények
kozotti egytittmiksdés hosszii évek 6ta jo. Az onkorményzat és a nemzetiségi dnkorményzat is
tAmogatja a nevelési intézmények éltal szervezett programokat, tdborokat. Az iskoléban a
gyerekeknek rendszeresen szerveznek téjékoztat6 foglalkozasokat, mint példaul drogprevencid,
biztonsagos internet hasznalat, kozlekedési ismereteket bévitése.

A telepiilésen rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé csalad nincs, kérelmet
2018. évben nem nytjtottak be.

Az Onkormanyzat a gyermekek sziiletésekor életkezdési tamogatdst nytjt 25.000 Forint
Osszegben, mig a nem kotelezd védBoltasok drat is megtériti a sziiloknek ez a tavalyi évben
333.200 Forint volt

Az 6nkormanyzat a gyermekjoléti szolgaltatas biztositasat a Palos Karoly Szocialis Szolgaltato
Kozpont és Gyermekjoléti Szolgélattal kitott szerzodés alapjan latja el.

2018. évben feliigyeleti szervek szakmai ellendrzést a gyamhat6sagi munkaval kapesolatban:
nem végeztek.

Az 6nkormanyzat kiemelt teriiletnek tartja a gyerekek testi és lelki fejlodését, oktatasukhoz
sziikséges legoptimalisabb feltételek megteremtését, megfelelo és biztonsagos kérnyezetiik
kialakitasat, megtartdsat és fejlesztését.

Szentpéterfa, 2019. oktéber 1. \

Dr. Linhart G$bor
Jegyzo I'._






89/2019. (XI. 18.). szamu hatarozat melléklete
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

A nemzetiségek jogair6l sz6l6 2011. évi CLXXIX. tdrvény 80. § - a alapjan Szentpéterfa
Kozségi Onkorményzat (tovibbiakban: helyi onkormanyzat) képviseli: Skrapitsné Jurasits
Agnes polgirmester és Horvat Nemzetiségi Onkorményzat Szentpéterfa (tovibbiakban:
nemzetiségi 6nkormanyzat) képviseli: Timarné Skrapits Anna elndk, egylittmiikddesiik
szabalyait az alabbi megallapodasban rogzitik:

A megéllapodas szabalyainak kialakitasa az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény, az allamhaztartasrél sz616 térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet alapjan tortént.

1. A nemzetiségi oOnkormanyzat koltségvetési hatdrozatanak és onallé elemi
koltségvetésének elkészitése.

A kozponti koltségvetésrol szol6 torvény hatalybalépését kovetden, a koltségvetésre vonatkozoé
részletes informacidk megismerése utdn a helyi Onkorményzat megbizottja folytatja az
egyeztetést a nemzetiségi 6nkormanyzat elndkével, ennek keretében az elndk rendelkezésére
bocsatja a nemzetiségi onkormanyzatra vonatkozo kozponti szabalyozds szerinti adatokat. Az
egyeztetést a koltségvetési torvény hatalybalépését kovetd 30 napon beliil kell lefolytatni.

A nemgzetiségi Snkorményzat kérésére a jegyzé késziti eld a nemzetiségi 6nkorményzat
koltségvetési hatdrozat-tervezetét. A nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete
megtargyalja €s hatarozataban fogadja el a feladatainak ellatasahoz sziikséges koltségvetési
elbiranyzatait. A nemzetiségi onkorményzat elnke targyév februar 15-ig koteles a nemzetiségi
onkormanyzat elé terjeszteni a koltségvetés tervezetét. Az elSterjesztésnek tartalmaznia kell az
Aht. 24.§ (4) bekezdésében rogzitett mérlegeket, kimutatdsokat. A helyi onkormanyzat
koltségvetési rendeletébe a nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetése nem épiil be.

A helyi 6nkorményzat koltségvetési rendeletében foglalt eldiranyzatokrol - kiilonos tekintettel
a helyi énkorményzat 4ltal nytjtott timogatasokra, amennyiben részesiil benne - a polgarmester
tajékoztatja a nemzetiségi dnkormanyzat elnokét.

A nemzetiségi 6nkorményzat ezek alapjan hataroz a végleges koltségvetésérol. A koltségvetési
hatdrozatnak tartalmaznia kell a miikddési és felhalmozasi céli bevételeket és kiadasokat,
egymastdl elkilonitetten. A nemzetiségi Onkormdnyzat koltségvetésének elkészitésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a Pornoapati K6zos Onkormanyzati Hivatal Szentpéterfai
Kirendeltségének pénziigyi ligyintézje a felelds.

2. A koltségvetési eldiranyzatok médositisanak rendje

Ha a nemzetiségi 6nkormdnyzat az eredeti eldirdnyzatdn felil tobbletbevételt ér el, vagy
bevételkiesése mutatkozik, illetve kiadasi eldirdnyzatain belill atcsoportositast hajt végre, a
nemzetiségi 6nkormanyzat médositja a koltségvetésrél sz616 hatarozatat.

3. Koltségvetési informacio szolgaltatas rendje

3.1. Informécio szolgaltatas a kdltségvetésrol

Ennek érdekében a nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetési hatérozatat igy fogadja el, és errdl
informéciot a Pornéapati K6zos Onkormanyzati Hivatal Szentpéterfai Kirendeltségének gy



szolgéltat, hogy az a koltségvetésével kapcsolatos tdjékoztatasi kotelezettségének hataridében
eleget tudjon tenni. A helyi 6nkorményzat kéltségvetési rendeletét ugy fogadja el, hogy a
nemzetiségi 6nkormanyzat a fenti informacidkat hataridore teljesiteni tudja.

3.2. Beszamol4si kitelezettség teljesitésének rendje

A nemzetiségi Onkormanyzat 2014. évtdl a 368/2011.(XI1.31.) Kormdany rendeletben
meghatirozott moédon ¢és hataridére 6nallo id6kozi koltségvetési jelentést, id6kozi
mérlegjelentést €s 6nallo éves beszamolot készit.

A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési jelentését, mérlegjelentését, koltségvetési
beszamol6jat a Pomodapéti K6z6s Onkorményzati Hivatal Szentpéterfai Kirendeltsége késziti
el.

A nemzetiségi 6nkormanyzat zarszamadasi hatérozatat Gigy fogadja el, és errdl a Porndapati
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szentpéterfai Kirendeltségének informaciot ugy szolgaltat, hogy
az a beszamolasi kotelezettségének hataridében eleget tudjon tenni.

4. A koltségvetési gazdalkodas bonyolitasanak rendje
4.1. A koltségvetés végrehajtasa

A nemzetiségi Onkormanyzat . gazddlkoddsdnak végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a
Pornéapati K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szentpéterfai Kirendelfsége latja el.

a) Kotelezettségvallalas rendje

A nemzetiségi dnkormanyzat nevében a nemzetiségi dnkormanyzat feladatainak ellatisa soran
fizetési vagy teljesitési kotelezettséget vallalni (tovabbiakban: kételezettségvallalas) a hatalyos
gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint kell.

A kotelezettségvallalas elott a kotelezettséget vallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
rendelkezésre all6 fel nem hasznalt elSiranyzat biztositja-e a kiadas teljesitésére a fedezetet.
Kaotelezettségvallalasra csak frasban keriilhet sor. Nem sziikséges irasbeli kételezettségvallalas
az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely értéke nem éri el a kétszazezer forintot, pénziigyi
szolgéltatas igénybevételéhez kapcsolédik, vagy az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyéb
fizetési kotelezettségnek mindsiil.

A kételezettségvallaldsokrdl -a Pomnéapati Koz6s Onkorményzati Hivatal Szentpéterfai
Kirendeltsége analitikus nyilvantartast vezet.

b) Utalvanyozas

A nemzetiségi Onkormdnyzatndl a kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelését (tovabbiakban: utalvanyozédsra) a hatédlyos gazdalkodasi
szabélyzatban foglaltak szerint kell végezni. Utalvinyozni csak az érvényesités utin lehet.
Pénziigyi teljesitésre az utalvanyozas utan és az utalvinyozas pénziigyi ellenjegyzése mellett
kertilhet sor.

Készpénz a nemzetiségi onkormanyzat hazipénztiran keresztiil akkor fizetheté6 ki, ha a
‘nemzetiségi 6nkormanyzat elndke a kifizetés teljesitéséhez sziikséges dokumentumokat (a
telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének hatdrozata, szerz6dés, szamla)
bemutatja és a készpénz felvételére irdnyuld szandékat a pénzfelvételt megel6z6 3 napon beliil
a Porndapati K6zds Onkorméanyzati Hivatal Szentpéterfai Kirendeltségének jelzi.



c¢) Pénziigyi ellenjegyzés

A Kkotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a hatdlyos gazdalkodasi szabalyzatban
foglaltak szerint keriilet sor.- A pénziigyi ellenjegyzés csak az elbirdnyzat és a fedezet
meglétének, valamint a jogszerliségének ellendrzésére iranyul.

A kotelezettségvallalast, utalvanyozast, valamint a pénziigyi ellenjegyzést ugyanazon személy
nem végezheti.

d) Ervényesités
Az érvényesitést a hatdlyos gazdalkodasi szabélyzatban foglaltak szerint kell végezni.

e) A teljesités igazolasa
A teljesités igazolasét a hatdlyos gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint kell végezni.

A 4.1. a)-e) pontjaiban foglaltak Szentpéterfa Kozségi Onkorményzat Gazdalkodasi
Szabalyzataban részletesen kifejtésre keriilnek.

42, A nemzetiségi Onkormanyzat térzskényvi nyilvantartisba val6é bejegyzése, adoszam és
bankszamlai -

A nemzetiségi 6nkormanyzat 2014-t61 6nall6 bankszdmlaval, adészammal rendelkezik. Ezek a
véltozasok a Magyar Allamkincstar 4ltal vezetett "'"Torzskonyvi nyilvantartdson" 4tvezetésre
kertltek. -

A nemzetiségi O6nkorméanyzat gazdilkodasaval és pénzellatisaval kapcsolatos minden
pénzforgalméat az 4ltala valasztott banknal megnyitott és forrasai terhére fenntartott 6nallé
fizetési bankszamlan koteles lebonyolitani.

4.3. Vagyoni és szamviteli nyilvantartas, adatszolgaltatas rendje

A Hivatal a nemzetiségi onkormanyzat vagyoni, szémviteli nyilvantartasait elkiilonitetten
vezeti.

A 368/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben meghatarozott adatszolgaltatds soran szolgaltatott
adatok valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel vald tartalmi
egyezOségért a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke és a Hivatal jegyzdje egyiittesen feleldsek.

5. A nemzetiségi 6nkormanyzat elhelyezése, koltségvetési tamogatasa

Szentpéterfa Kozségi Onkorményzat biztositja a nemzetiségi énkorményzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket az alabbiak szerint:

Ingyenesen biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzat részére az Alkotmany u. 91. szam alatti
hivatal iroddit a hozzad kapcsolodé egyéb helyiségekkel, valamint allja ‘a helyiség
infrastruktirajahoz kapcsolédo rezsikoltségeket és fenntartasi koltségeket.

A nemzetiségi 6nkormanyzat miik6déséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket, a testiileti
iilések és dontések elokészitését, a dontéshozatalhoz kapcsolodo nyilvantartasi, sokszorositasi,
postazasi feladatokat a helyi 6nkorményzat biztositja.

A helyi 6nkorményzat a nemzetiségi 6nkormanyzat feladatainak ellatasahoz sajat forrasbél az
clemi koltségvetés készitésekor tamogatist nem nyujt.

6. A nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti iiléseinek torvényessége



A jegyz6 vagy annak — a jegyzOvel azonos képesitési eldirasoknak megfelelé — megbizottja a
helyi dnkormanyzat megbizasabol és képviseletében részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzat
testiileti tilésein és jelzi, amennyiben torvénysértést észlel.

7. Belsé ellendrzés

A nemzetiségi Onkorményzat operativ gazdalkoddsa lebonyolitdsdnak ellenérzése a
fiiggetlenitett belsé ellenérzés feladatat képezi. A belsé kontrollrendszer kialakitasanal
figyelembe kell venni a kiltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellenbrzésérol
sz016 370/2011. (X11.31.) Korm. rend. El6irasait, tovabba az dllamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani UtmutatOkban leirtakat. A nemzetiségi onkorményzat belsd
ellenérzését a Hivatal megbizott bels ellentre végzi. Belso ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatdmasztott éves belsd ellenérzési tervben meghatrozottak szerint keriil sor. A belsd
ellendrzés lefolytatisanak rendjét a belsd ellenbrzési vezetd éltal jovahagyott belsd ellenérzési
kézikonyv tartalmazza.

8. Zaro6 rendelkezések

Jelen egyiittmilik6dési megallapodds nem a helyi onkormanyzattél atvallalt kozfeladatok
ellatasara irdnyul. Az egylittmikodési megallapodast évente januar 31. napjaig feliil kell
vizsgalni és sziikség szerint modositani kell. A jegyz6 a megéllapodas vonatkozo jogszabéalyok
véltozésa miatti modositasanak szikségességét a helyi és a nemzetiségi 6nkormanyzatnak jelzi.
A jelzés alapjan a Képvisel6-testiilet és a nemzetiségi 6nkormdnyzat képviselS-testiilete a
megéallapodast sziikség esetén maddositja.

Az egyittmiikodési megéllapodast Szentpéterfa Kozségi ()nkormfmyzat Képviseld-testiilete a
...../2019.(XL....) szamu hatdrozatdval, Horvat Nemzetiségi Onkormdanyzat Képvisel -
testiilete a .../2019. (.....) szdmu hatarozataval hagyta jova.

Jelen megallapodas a felek altali alairassal hatdlyba 1ép. Felek megallapodnak, hogy jelen
egylittmlik6dési megallapodas alairasaval a koztiik 2012. majus 31-én létrejott egyiittmiikodési
megallapodast megsziintetik. ,

Szentpéterfa, 2019. november ... Szentpéterfa, 2019. november ...

Szentpéterfa Kozségi Onkormanyzat Horvat Nemzetiségi Onkorméinyzat Szentpéterfa
képviseletében képviseletében
Skrapitsné Jurasits Agnes Timarné Skrapits Anna
polgarmester elnok
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatérozza a Szentpéterfai Ovoda, Mini bolcsdde és konyha, mint kézoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés rend;jét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megéllapitisokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe.

Célja: az intézmény jogszerii miikddésének zavartalan biztositdsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagbgusok kozdtti kapcsolat
erositése, az intézmeényi mitkddés demokratikuis rendjének garantalésa.

Az SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ hataly kiterjed az intézmény vezet6jére, kizalkalmazottjaira, az
6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek kozbsségére.

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

intézménnyel jogviszonyba keriilnek, valamint szolgaltatisait igénybe veszik.

Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

Az intézmény — a jogszabélyi el6irdsoknak megfelelendd — alapité okiratdban
foglaltakat e Szervezeti és Milikédési Szabalyzatban részletezi.

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

nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 21 § (3)

nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény 8 §

nemzeti kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC. térvény 15 §

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

milk6désérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarél

* a muzedlis " intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmiivelodésrdl sz616 1997. évi CXL tv. 76. §. (1)

* a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL tv. 64. §. (1)

¢ allamhaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasara kiadott 368/2011, (XII. 31.)
Korm. rendelet 5.§ (1)-(2)

* anevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a kbznevelési intézmények

névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet



* A nemzeti kdznevelésr8l sz6l6 2011. évi CXC. torvény &s a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet alapjén e szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény miiksdésére, bels§ és kiils kapcsolataira vonatkoz6
rendelkezéseket.

A Szabélyzatot az intézmény vezetje készitette el.

A szabilyzat neveldtestiilet fogadja el a sziil3i k6zbsség véleményezését
kovetben, és az intézményvezetd jévahagyasaval valik €rvényessé.

Az SZMSZ hatalybalépése

AZ SZMSZ a fenntarté jovahagyésa napjan lép hatilyba és hatirozatlan idére
$z0l. Mddositasara akkor keriil sor, ha a fenti Jogszabélyokban vagy a szervezeti
és miikodési rendben véltozis all be, illetve, ha a sziilék, vagy a nevelbtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A médositss alkalméval az eljérdsi
‘rendet a Kéznev. tv. 40.§. hatdrozza meg. A hatélybalépéssel egyidejiileg hatdly4t
veszti az 6voda korabbi SZMSZ —e. Az SZMSZ egy példanyat az 6vodéaba ki kell
fiiggeszteni, s arrl az elsé sziilbi értekezleten a sziilknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ személyi hatalya

* Az 6vodaba jéré gyermekek kozossége

* A bolcsédébe jaré gyermekek kozossége
* A gyermekek sziil6i, térvényes képviselbi
* A nevelbtestiilet

* Az intézményvezet6

* A nevelémunkat segit6k

* Egyéb munkakorben dolgozék

Az SZMSZ feliilvizsgilatinak médja

Abban az esetben keriil sor a feliilvizsgalatara, illetve modositasara, ha az 6voda
miikddési rendjébe valtozas torténik, vagy ha azt jogszabaly irja el6.



IL AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Alapito okirat szerinti feladatellitas

Hatalyos alapité okirat kelte, szima: s2/416-1/2019
Fenntarté neve, cime, elérhetdsége, e-mail:
Szentpéterfa Ko6zségi Onkormanyzat

9799 Szentpéterfa

‘Alkotméany utca 91.

Tel: 0694

szentpéterfa@szentpéterfa.hu

Az intézmény hatilyos alapit6 okirat szerinti neve:
Szentpéterfai Ovoda, Mini Bélcsode és Konyha
Petroviska Cuvarnica,jaslice i kuhinja

Az intézmény székhelye, cime, elérhetdsége:
9799 Szentpéterfa

Alkotmany utca 88.

0694310-332 — 06307269997
ovoda@szentpeterfa.hu

Telephely: Mini bolcséde

9799 Szentpéterfa, Alkotmany utca 91

Az intézmény jogilldsa: Onall6 jogi személy

Onalléan miksdé koltségvetési szerv, melynek pénziigyi, gazdasigi feladatait
Pornéapati Kézo6s Onkormanyzati Hivatala ltja el.

Az 6nalloan miikodo koltségvetési szerv koltségvetését Szentpéterfa Kozségi

- Onkorményzat Koltségvetése tartalmazza

Az intézménybe maximalisan felveheté gyermekek létszdma:
50 16 6voda
8 6 mini bblcsdéde

Az intézmény Gvodai csoportjainak szdma: 2

Az intézmény nyitvatartaisi ideje: 6.00 — 18.00
Gyermekek fogadasa és tavozisa: 6.30 — 16.30

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

Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése

Gyermekek bilcsédében és mini bélesGdében torténd ellatas



Az intézmény térzsszama: 202378

Az intézmény tevékenysége:

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. alapjan koéznévelési
intézményként gondoskodik a kznevelési feladat 6vodai és mini bélesSdei
ellétasrol, tovabba biztositja a hatrdnyos helyzetli és halmozottan hétranyos
helyzetii gyermekek nevelését, valamint elldtja a gyermekek védelmérdl és a
gyamuigyi igazgatdsrél sz616 1997. évi XXXI. tv. 21/A. §- a szerinti
intézményi gyermekétkeztetést.

Az intézmény feladata, hogy haroméves kort6l az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig, legfeljebb hétéves korig gondoskodjon a gyermekek
neveléséhez sziikséges, teljes 6vodai életet magiba foglald foglalkozasok
tartasér6l. Gondoskodés az eltérd beszédfejlédésii és beszédhibiés gyermekek
beszédkorrekci6jardl. (Logopédiai elldtas). - '

Az 6vodai nevelés a 42/2004./VI1.13./sz4mt Onkormanyzati hatarozattal
elfogadott pedagégiai program alapjan torténik.

A horvat nemzetiségi 6vodai nevelést a Helyi Ovodai Programban
meghatarozottak szerint l4tja el.

Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége:
Az 6voda héroméves kortol az iskoldba 1épéshez szitkséges fejlettség
eléréséig, legkésébb hét éves korig nevels intézményként ellatja a szililok
igényei szerint az 6vodai neveléssel, a gyermekek napkdzbeni ellatisaval
kapcsolatos feladatokat is.
A fenntarté az 6vodai csoportok szamét 2 csoportban hatérozta meg.
A felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 £5.
Az intézmény miikddési tertilete: az 6voda Szentpéterfa kozségben laké

allampolgarok esetében allampolgéri jogon biztositott dvodai neveldi
feladatokat 14t el.



Az intézmény felvételi korzethatdrai:

Szentpéterfa egész kozigazgatasi teriilete. Mivel alaptevékenységében a horvat
nemzetiségi 6vodai nevelés is benne foglaltatik, igény esetén — amennyiben az
engedélyezett féréhelyek szama nem betdltott — regionalis feladatokat is ellat a
kornyek telepiiléseinek 6vodas korli gyermekei kérében: Jak, Harasztifalu,
Nagykolked, Egyhazasradéc, Radockolked, Felsdcsatar, Horvatlove, Narda,
Pornéapati €s Pinkamindszent telepiiléseken.

Az intézmény szakmai jogillisa:

Az dvoda 6nallo jogi személy, melynek egyszemélyi felels vezetdijé az
ovodavezetd, aki 6nallé6 munkaltatéi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény gazdilkodasi jogkore:

Onélléan koltségvetési szerv. Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Pornapati
Ko6zds Onkorményzati Hivatal kéltségvetési szerve latja el. Az onalléan
miik6do koltségvetési szerv koltségvetését Szentpéterfa Kozségi
Onkorményzat Koltségvetése tartalmazza

Feladatellatist szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézménynek rendelkezési joga a vagyon felett nincs.

Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon az dvoda épiilete
¢s melléképiilete. Az dvodanak az épiiletre, valamint annak berendezéseire és
udvarara hasznalati joga van.

Az intézmény vezetGjének kinevezési rendje:

A vezetd kinevezése, vezetéj megbizdsa Szentpéterfa Kozség Onkormanyzata
Keépviseld-testiiletének hatdskorébe tartozik. Sziikséges hozza a Helyi
Nemzetiségi Onkorményzat j6vahagyésa is. Az intézmény. vezetje 6ndllé
munkaltatoi jogkdrrel rendelkezik. Kinevezése palyazat titjdn 5 év id6tartamra
szol,

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- amindenkori kinevezett 6vodavezet6, illetve annak tavollétében a
helyettesitési rend az iranyado.



A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban ali6 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya kézalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény az iranyadod. Egyéb foglalkoztatasra
iranyulé jogviszonyra a Polgéri Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi. V. torvény
vonatkozik (pl. megbizasi jogviszony).

Bélyegzohasznalati jogkir

Bélyegz6t az intézményvezetd, a vezetd helyettese, a tagintézmény vezet6, és az
intézmény miikddésével gazdlkodasaval kapcsolatos feladatok ellatésival
megbizott személyek hasznalhatnak. Mindkét intézményegységnek van hossz, és
kérbélyegzdje is. Valamennyi kérbélyegzs tartalmazza kdriratban az intézmény
nevét, kdzépen a Magyarorszag cimerét. A hasznalaton kiviili pecsétet el kell
zarni. A bélyegz6krdl leltart kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a pecsét

_ lenyomatét €s azt, hogy ki a felelds a meg6rzéséért.

III. AZINTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMALI:

A torvényes miikdést az alabbi hatélyos jogszabélyokkal osszhangban 4116
alapdokumentumok hatdrozzik meg:

- Az Alapit6 Okirat

- Az 6voda nevelési programja

- Az dvoda éves pedagdgiai munkaterve

- Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

- Jelen SZMSZ és mellékletei

- Kozalkalmazotti szabalyzat

Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli miiksdését.

Az évoda nevelési programja, mely tartalmazza ( Koznev. tv. 47. $.)

- Az 6voda nevelési alapelveit,

- Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd
felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt
fejlesztését, fejlodésének segitését. |

- A gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd pedagdgiai tevékenységét

- A szill8, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikddésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetbségeit



- Nevelési program végrehajtdsahoz sziikséges, a nevelSmunkat segitd
eszkozok és felszerelések jegyzékét.

Az Gvoda éves pedagégiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felel6sok megjelslésével.

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

Az éves munkaterv tartalmazza:

A kiinduld helyzetképet: a pedagdgia munka hangsulyos teriileteit az adott
nevelési évben.

Programtervet, mely az alédbbi pontokra terjed ki:

A nevelési program kiemelt, nevelési évre lebontott feladatai

Nevelési év rendje:

- nevelési év kezd6 és befejezd idSpontja;

- nyari zarva tartas idopontja

- 0vodai sziinetek id6pontja

- szakmai napok

- nevelés nélkilli munkanapok rendje, felhasznalasanak id6épontja

- megemlékezések, linnepek, rendezvények idépontja

- kapcsolattartési formék, programok

- feladatelosztas a nevel6testiiletben
- Neveldtestiileti értekezletek jellegét, id6pontjat.
- Gazdalkodast, fejlesztést
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IV. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
1. Az évodavezetd és feladatkdre

Az 6voda €lén az 6vodavezets 4ll a Kézokt.tv.54.§.-a alapjan, aki az intézmény
egyszemely1 felelés vezetbje. Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszert
és torvényes mitkodéséért. Az Gvodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a
kdzoktatdsi tdrvény, az 6voda belsd szabalyzata, valamint a fenntarté hatirozza
meg.

1. Az évodavezetd felelds

* Az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

o Takarékos gazdilkod4saért

* A tervezeési, beszamolasi, informéci6-szolgaltatasi kotelezettség
teljes1téséért

¢ Az évoda gazdasdgi eseményeiért

» A pedagdgiai munkaért

» A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért

* A nevel6munka egészséges és biztons4gos feltételeinek megteremtéséért

» A gyermekbalesetek megel6zéséért

* A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezéséért

« Az éves beiskolazasi terv elkészitéséért

* A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

¢ Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési &s mindségbiztositasi
rendszerének miikodéséért

2.1. Az 6vodavezetd feladata

* A nevelGtestiilet vezetése

* A nevelétestiileti €s alkalmazotti értekezletek megtartisa

* A dontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

* A nemzeti és 6vodai linnepek munkaréndhez igazodé megiinneplése

* A rendelkezésre allé koltségvetés alapjén az intézmény milkédéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositisa

* A szul6i szervezetekkel vald egyiittmiikdés

* Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé
ddntés, amelyet jogszabély vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més
hataskorbe.
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Az ovodavezeto feladataibél, hatiskorébdl atruhdazza

o Elelmezésvezetére:
- élelmezési feladatok feliigyeletét, elvégzését, ellendrzését

- fogybdanyagok beszerzését, kiadasat
- iratok iktatasat

”

A vezet6 helyettesitési rendje

Az évodavezetd tivolléte esetén a feladatokat a rangidBs 6vénd iatja el.
Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsaginak megdvasaval dsszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az 6voda dolgozéi

wr

Az 6voda dolgozéit a kozoktatasi torvény elbirasai alapjan megallapitott
munkako6rokre a fenntart6 ltal engedélyezett 1étszamban az évodavezetd
alkalmazza. Az dvoda dolgozéi munkéjukat a munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az 6vodai alkalmazottak kére:

- Ovodavezetd

- oOvodapedagogusok

- dajkak

- élelmezésvezet6

- szakacsnd

- konyhalanyok
- kisgyermeknevel6
- bolcsodei dajkak

Az intézményben foglalkoztatott kézalkalmazotti 1étszam: 13£6
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bl A munkakérben . | Megjegyzés (teljes va

| L | foglalkoztathatd 1étszém B s
Intézményvezetd S | teljes munkaidés !
Ovodapedagégus 4 ' teljes munkaidés
Kisgyermekneveld | e Y teljes munkaidds
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| Bélcsddei dajka- 2 | részmunkaidds
Elelmezésvezetd 1 részmunkaid6s ¥
Szakacs 1 teljes munkaidés

| Konyhalany 2 telies munkaidés T



Valamennyi munkakorhoz tartoz6 feladat- és hataskéroket, a hataskérok
gyakorlasanak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddé felelGsségi
szabalyokat a munkakéri leirésok tartalmazzak,

Szervezetfejlesztés

Cél:

- A szervezeti miik6dés hatékonyabbd tétele, munkahelyi légkarrel valé
elégedettség folyamatos javitasa.

- Az intézmény tovabbi miikddésének biztositdsa, a mar kidolgozott szervezeti
kultira alapjan, jog, hataskér &s illetékesség szerint torténik.

- Az intézményen beliil miik5dd szervezetek tevékenységének hatékonyabba
tétele.

Feladat: :

- A szervezeti kultira fejlesztésében nagy szerepet jatszik a'csapatépités, a
kdzisen véllalt feladatok teljesitése, az egymas irénti bizalom megerGsitése, a
szakmai nyitds egymas munkéja felé, a vitakultara, a sajat vélemény megfeleld
stilusban és elfogadassal kozvetitve.

- A szervezeti kultira fejlesztése érdékében, a szervezeti értékrend és.a dolgozok
magatartdsa kozétti 6sszhang kiemelt figyelme.

- Az 6vodapedagdgusoknak a munksjuk jelentsen perspektivat, érezzék, hogy a
kovetelmények realisak, és szakmai kihivast jelentsenek. Hasznosnak fontosnak
tartsak tevékenységiiket, érezzék, hogy munkajukkal hozzéjarulnak az
eredményes nevel6munkahoz.

Elvek a szervezetfejlesztéshez:

Vilagos célok — mindenki szdmaéra érthetdek legyenek

Megfelel6 szervezettség — ki, mikor, mit csinal

Megbizhaté kommunikéci6 — szervezett informaciédramlas

Elfogadott normak — melyet a tagok dnmaga szdmara alakitottak ki

J6 munkahelyi 1égkor — tartésan a j6 kozérzet biztositasara.

Erds Gsszetartozés — a ,,MI TUDAT” erésitése, Jjéban-rosszban egyiitt vagyunk.

- Az intézményi normékat, kovetelményeket mar kialakitottuk, meghataroztuk;
melynek betartdsa mindenki szdmara kotelezd. Ezeknek az erkélcsi és etikai
normaknak tovabbra is meg kell jelenniiik a helyi szokésainkban,
megjelenésiinkben, beszédstilusunkban, oltozkddéstinkben, linnepeink
megéléseben.

- Tamogatom a fejlesztd javaslatokat, irdnyitom a megoldas kozos keresését, uj
‘Otletek bevezetését, megvaldsitasat.
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- Igyekszem meglatni és hasznositani az aktiv er6ket. Személyre szabott
feladataddsra térekszem. A meglévé er6forrasokat hatékonyabban szerethém
felhasznalni, hasznositani kollégaink tehetségét.

- A technikai dolgozok — dajkak, egyéb munkakérben dolgozék —egyenrangiinak,
az eredményes intézményi munkat hatékonyan el6segité tirsaknak tekintem.
Fontos szamomra, hogy szeretettel banjak a gyermekekkel, igényiik legyen a
tisztasagra, példamutaté viselkedéssel, munkéval tevékenyen vegyenek részt az
6voda életében. |

- Valamennyi munkatarsam tisztelete, megbecsiilése — végzettségtdl, beosztastdl,
életkort6] fliggetleniil — fontos szdmomra.

A szervezetépités alappillérei:

- Kolcsonos tisztelet: Mind a vezetdnek, mind az alkalmazottaknak el kell fogadni
a kolcsonos fliggdséget egymads irant annak érdekében, hogy mindkét fél sikeres
legyen.

- Tamogato kdmyezet: Ha mar van tisztelet, abb6l kovetkezik, hogy a
munkakdrnyezet is timogato lesz. Az ellentéte igaz, ahol bizalmatlansag van, ott
konfliktus van.

- Bizalom: Ahol félelem van, oft nem lehet bizalom. A munkahelynek a bizalom
atmoszféréjat kell 6sztondznie, erdsitenie, mely magaba foglalja az &szinteséget
¢s a hibak elfogadasat. ;

V. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
A gyermekek fogadasa (nyitvatartas)
Az Gvoda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, folyamatosan mitkodik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatdl a kévetkez6 év augusztus 31.
napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntart6 4ltal meghatdrozott nyari zarva tartés alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda szitkség szerinti feltjitdsa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idépontjarél a sziilok legkésobb az adott év februdr 15 — ig
tajékoztatast kapnak.

A nyitvatartasi id6 napi 12 éra, ebb6l a gyermekek fogadasa napi 10 éra,
reggel 6.30. — t6] délutan 16.30. — ig.
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Az ¢vodat reggel a munkarend szerint 6.00. rakor érkezé dajka nyitja, és a 18.00
orakor tavozé dajka zarja.

A gyermekek ott tartozkodéasanak teljes ideje alatt évodapedagdgus foglalkozik
velik.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd iroddjaban térténik,

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t61 valé eltérést az 6voda vezetdje
engedélyezi. .

Nevelés nélkiili munkanapot a nevelétestiilet évenként 5 alkalommal vesz
igénybe, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjérél a sziil6k a jogszabalyban elbirtak
szerint egy héttel kordbban tdjékoztatast kapnak.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé sltaldnos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra 4tengedni csak a gyermekek
tavollétében, az Alapité Okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiiletét,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. -

Az 6voda konyhdjéba csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel rendelkezd
személy 1éphet be.

Az 6vodéban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gvermekeknek
sz6l, és az egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel kapcsolatos.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felelsek:
- az 9voda tulajdondnak meg6vasaért, védelméért
- az ovoda rendjének, tisztasdganak megBrzéséért
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartdséaért
A csoportszobéban sziil csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat
(tinnepélyek, sziil6i értekezletek)
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztisa tilos!

Az alkalmazottak benntartézkodds rendje:

A munkaidé-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv vezetésével tesziink
eleget. A jelenléti iveket a honap utolsé munkanapijén kell leadni a vezetének.
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Az intézmény minden dolgozdja kételes a munkakezdés el6tt negyed 6rival
korabban megérkezni a munkahelyére.

Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakori jegyzék és a megbizasok
tartalmazzik. A munkakdrbe tartoz6 feladatok lefrasat a til6rak, és a megbizésok
pénziigyi vonzata miatt, mindenki kézbe kapja. A pedagdgus heti teljes
munkaideje (40 6ra) a kételezd 6rakbol, valamint a nevelémunkéval 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol 4ll. A pedagégusnak a kételezé 6rajat az
6vodaban a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra kell forditania. A dajkék
heti teljes munkaideje 40 éra. Az alkalmazottak napi munkarendjét és a
helyettesitési rendet a vezetd-helyettes allapitja meg, az dvoda foglalkozési -
rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az
intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagbgusok feltétlen
jelenlétét, és kozremiikddését a teljes nyitvatartas idejében kell figyelembe venni.
Az intézmény vezet6ségének tagjai és dolgozdi, javaslatot tehetnek egyéb
szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen dpoltan,
munkaruhdzatban, (valtocipdben) a csoportban, vagy az épiiletben pontosan
megjelenni.

A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal kételes jelenteni a
vezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen. Az 6vodapedagdgiisok szamara a
kételezd oran feliili — pedagdgiai munkaval sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti - feladatokra a megbizést vagy kijel6lést az 6voda vezetdje adja.

A ko6zdsségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznilata a
nyito és zard dajka feladata. Kulcsmasolat az 6voda vezet6jénél és annak
helyettesénél van.

A konyhéban munkavégzés kdzben, csoportszobaban, udvaron, séta kdzben a
gyermekekkel val6 foglalkozas kézben mobiltelefon hasznélata tilos!

A gyermekek étkeztetését az dvoda sajat féz6konyhajarol latja el.
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VI. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomsinyok

ajandékkészités Anyak napjéra, Husvétra, Karicsonyra
6vodai linnepélyek megtartdsa ( Mikulds, Kardcsony, Hisvét, Farsang, M4jus fa
allitas )
nyilvinos iinnepélyek megszervezése . Anyak napja, Farsang, Evzaro
Nagycsoportosok bucsiztatdsa, iskolai tanévnyit6 )
nemzetiségi hagyomanyok apolasa ( horvat tancok, dalok )
a neveldkkel kapcsolatos szakmai napok szervezése
tovabbkeépzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa, megvitatisa
.da]kék tovabbképzése, tajékoztatésa az aktualis nevelési feladatokrol
4j belépd dolgozé koszontése
a tavozo dolgoz6, nyugdijba vonulé bucsiztatisa
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VILAZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az o6vodakozosség

Az dvoda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziil6k és-a gyermekek alkotjak.

Vezetoi szint

Szervezeti
egyseg

Rendje és forméja

Intézményvezet

szervezeti egység
neve:
nevelGtestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 3
alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon -
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezd drdkon til - Egyéni
beszélgetések, beszdmolok, tajékoztatss ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kbtelezd 6rakon
il - Egy¢b irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
falijsdg, korlevél

szervezeti egység
neve: alkalmazotti
koz0Osség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-
szer nevelés nélkiili munkanapokon - Csoportos
megbeszélések ideje, rendszeressége: szilkkség
szerint, kételezd 6rdkon til - Egyéni
beszélgetések, beszamoldk, tijékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kitelezd orakon
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikkség szerint, dokumentumok,
falivjsag, korlevél

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység | Partner (masik)

| szervezeti egység

Rendje és forméaja

|
!

nevelGtestiilet
szervezeti egység

| szervezeti egység neve: - Egyiittes értekezletek ideje,

i alkalmazotti kozosség rendszeressége: sziikség szerint, -

Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: szilkség szerint, -
Vezetdi megbeszélgetések,
tajékoztatok ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, - Egyéb irdsbeli

' kapcsolattartés ideje, rendszeressége:
| sziikség szerint, dokumentumok,
falinjsag, korlevél

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadélyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

A nevelési-oktatési intézmény vezetSje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni
arrol, hogy akadalyoztatasa esetén a: - vezetdi, feladatokat ellassak.
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A vezetd 4 hetet meghalad6 tartés hidnyzésa esetén (elore tervezheté esetben a
hidnyzés 5. napjatol) a helyettes 6 kételezd 6raban latja el vezetdi feladatait, s a
csoportja ellatasardl tiléra elrendelésével, vagy hatdrozott idejii kinevezett
pedagdgus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

a) az intézmény vezetSje a szitkséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatdsa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, az
intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé, ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval Osszefiigg$ azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.

A vezetd, helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirdsok: - a helyettes csak a napi, a
zdkkendmentes miik6dés biztositisara vonatkozoé intézkedéseket, dontéseket
hozhatjdk meg a vezetd, helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténé ellitasara a
munkakdri leirdsaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszably, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizirdlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben
nem donthet _

A belépés és benntartézkodss rendje azok részére, akik nem sllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe 1épése €s ott tartézkodasa
a kdvetkezOk szerint torténhet:

- kiiloén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek 4tdltoztetésére és ovodapedagdgusnak
feltigyeletre dtadédséra, valamint a kisérd tavozasdra,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedag6gustol valé atvételére,
atoltdztetésére, valamint a tdvozésra sziikséges.

- kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult szemé€ly akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idben érkezik az intézménybe,
valamint,

- minden mas személy.
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A kiilén engedélyt az 6voda valamely dolgozdjété] kell kémi. Csak az 4ltala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodéasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviselének a szijl6i értekezletre valé érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

Az évoda helyiségeinek, 1étesitményének hasznalati rendje:

Az intézmény minden dolgozdja felel6s a k6zbsségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak felszerelések allaganak meg6rzéséért, az energiatakarékos

4 r .z

felhasznaldsaért, a tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarét csak 6vodapedagogusi feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyisegek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit
csak az intézményvezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvasra
figyelemmel kell hasznélni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok €s a pedagégiai munkét kozvetlen segitok
haszniljék, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kz6sség
értekezletire is rendelkezésre all.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegdn val6 foglalkoztatdsdra hasznilhato, a
tavaszi, nyéri idészakban a foglalkozsok levezetésére. A gyermekek
levegOztetését naponként biztositani kell az évszaktol fliggetleniil és az
iddjarasnak megfeleléen a pedagoégiai programnak megfelelden. A rendért, a
jatékok és eszk6z6k kiméletes hasznélataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

A fejleszt6 szobaban a Szakért6i Bizottsag szakembere; a logopédus, és a
fejlesztopedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda
pedagégusai is igenybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miik6dhet. 2011. évi CXC. térvény 24& (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a kézalkalmazotti tanacs, (nalunk
nem miikddik) és a sziil6i szervezet részére.
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A helyiségek hasznélatra val6 stengedésérdl az intézményvezetd dont. Az
intézmény helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek éltali igénybevétele
dijazis ellenében, terembérleti szerzédéssel torténik. A helyiséget hasznalok
feleldsek az ott kialakitott rend meg@rzésért, a berendezés megovasaért. Az
intézmény barmelyik t6bbcéli terét kdzmiivelddési rendezvényekre is igénybe
lehet venni el6zetes bejelentés és egyeztetés alapjan.

Az igénybevevdket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felelésséggel tartoznak. Kételesek betartani az 6voda munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Az épiilet biztonsdgos zérésaért, nyitdsaért, és a kulcsok Srzéséért a mindenkori
reggeles és a délutdnos dajka a felelds.

A vezetdk, valamint az Gvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartis rendje

Az 6voddban a sziilk jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
crdekében szill6i szervezetet (kozosséget) miikddtetnek.

Az Gvodaban egy sziildi szervezet miiksdik. Mindkét csoportban 1 — 1 képvisel6t
valasztanak, rajtuk kiviil 1 elnokot és 1 pénztérost.

Az elndkkel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

Kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, kérdéseiket az elndk kézremiikdésével
juttatjdk el az 6voda vezetbjéhez.

Az 6vodai szilldi szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi
tetiileteken:

- Az 6vodai SZMSZ kialakitasiban

- A Hazirend kialakitdsaban

- A Mindségiranyitasi program kialakitdsakor

- A sziiléket anyagilag érintd iigyekben

- Az 6vodavezet6i palyézatrél véleményt nyilvanithat

Az 6vodai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti k6z6sséget az 6voda nevel6testiilete és az 6vodanal
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok
alkotjak.

Az 6vodai kézalkalmazottak jogait, és kételességeit, juttatasait, valamint az
6vodan beliili érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabélyok -

( Munka Térvénykonyve, a Kdzalkalmazottak jogéallasard] sz6l6 torvény, a
Kozoktatasi Térvény, illetve az ehhez kapcsolédé rendelkezések ), valamint az
intézmény kozalkalmazotti szabélyzata és a kollektiv szerz8dés rogziti.
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A teljes alkalmazotti k6zGsséget minden esetben az 6vodavezetd hivja dssze,
amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egész miikdését érintd kérdések
targyalasara keriil sor.

A nevelotestiilet

A nevelétestiilet az 6voda pedagégusainak kozossége, a nevelési — oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatérozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégus munkakort betslté
alkalmazottja. Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai
intézmény miik6désével kapcsolatos ligyekben, valamint a K6zoktatasi
térvényben €s mas jogszabalyban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezb és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

(Koznev. tv. 56.§. 1-3. bekezdés )

A nevelotestiilet jogositvanyai

a.) Déntési jogkirebe tartozik:
- A nevel€si program ¢és médositasainak elfogadasa
- Az SZMSZ és médositésainak elfogadasa
- Az 6voda éves munkatervének elfogadasa
- A Hazirend elfogadasa
- Az intézményvezetdi palyazat véleményezése
- Mindségiranyitasi program elfogadisa
- Jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyek
b.)A4 neveldtestiilet vélemenyt nyilvanithat, ill. javaslatot tehet:
- A nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kerdesben
- Pedagégusok kiilén megbizasainak elosztasaban

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatérozott idépontokban az
ovoda vezetdje hivja dssze. A rendkiviili értekezlet 6sszehivasandl az
ovodavezetd harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezletek tarja:
- Nevelési évet nyito értekezlet
- Oszi nevelési értekezlet
- Tavaszi nevelési értekezlet
- Nevelési évet zard értekezlet
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VILKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA £ES MODJA

Az §vodit a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a vezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjdn, a nevelétestiilet is
kapcsolatot tart a kiilénb6z6 tarsintézményekkel

Altaldnos iskola

Az 6voda vezetéje, 6vodapedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az
altalénos iskola igazgatdjaval, helyettesével, illetve az 6vodabél iskoldba keriilé

gyermekek beilleszkedésének megkdnnyitése érdekében kdlesénds latogatasokat
szerveznek.

Nevelési tandcsadé

Az 6voda vezetdje és pedagdgusai az iskolai életmddra felkészit6 foglalkozéson
résztvevd gyermekek iskolaérettségének elbirélasahoz, szlikség esetén a Neveélési
Tandcsadé segitségét veszik igénybe.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madjai:

- a Nevelési Tanacsad6 értesitése — ha az intézmény a beavatkozést sziikségesnek
latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

- a Megyei Szakért6i Bizottsdg cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget, - eldadasokon,
rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

- utaz6 logopédusi, gyégypedagdgusi ellatis soran folyamatos konzulticié az
6vodaban, a gyermek fejlesztésérsl

IKSZT

A kozmiivel6dési intézményekkel valé rendszeres kapcsolattartas a gyermekek
részére szervez$dd programajanlatok alapjan térténik.

Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése s
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ell4té mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjo6léti szolgalattol, ha a gyermeket
veszelyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az
intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn. A
kapcsolattartas formaéi, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgélat értesitése

— ha az intézmény a szolgélat beavatkozésat sziikségesnek l4tja, -
esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kbzvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére

Pedagdégiai szakmai szolgiltatok

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

- Megyei Pedagdgiai Intézettel

A kapcsolattartss formai, lehetséges modjai:

- el6adasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel.

A fenntartéval val6 kapcsolattartas:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kévetkezd
teriiletekre terjed ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenyseégi kérének modositaséra,

- az intézmény nevének megallapitisira,

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

- gazdalkodasi, mitkodési térvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott foly6 gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések.
tekintetében,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e j6vahagyasa és modositasa, a pedagbgiai programja
jovahagyasa tekintetében - amennyiben sziikséges.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
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- irdsbeli beszamol6 adésa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informaci6szolgiltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

Az egészségiigyi szolgaltat6val-orvos, védénd

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi 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, 4tvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda a hatarid6
elott legaldbb 30 nappal koteles a beiratkozas id6pontjat nyilvanossagra hozni. Az
Ovoddba az a gyermek vehetd fel, aki betdltétte a harmadik életévét. Valamint az
évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtd] szamitott
fel éven beliil betolti, feltéve, hogy minden — a telepiilésen, illetve a felvételi
kérzet t6bbi telepiilésén é16 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesithetd.

2011. évi CXC. Tv. a Nemzeti Kdznevelésrdl 8.§ (D)

A sziil§ a gyermek felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A
beiratkozas minden esetben az vodaban torténik.

A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az 6vodavezetd dont. -

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

23



X. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Felmentés a rendszeres 6voddba jards al6l

A gyermeket — a sziild kérésére —~ ha a csalad kériilményei, képességének
kibontakoztatésa, sajatos helyzete indokolja, az 6voda vezetdje felmentheti a
rendszeres 6vodaba jaras aldl.

Az é6vodai elhelyezés megsziinés

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

» A gyermeket egy masik 6voda vette at, az atvétel napjan,

e A szild irasban bejelenti, hogy a gyermeke kimarad a bejelentett napon,

» Az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az 6vodavezetd — a sziild
eredmeénytelen felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata
utan, - megsziintette, a megsziinés targyaban hozott déntés jogerdre
emelkedésének napjan.

* A gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjén,

* A jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul t6bbet van tavol az 6vodai
foglalkozasoktol.

A gyermekek tiavolmaradasinak, mulasztdsinak igazoldsdra vonatkozé
rendelkezések

* A gyermekek tdvolmaradésat a sziilének be kell jelenteni.

* Ha a sziil6 gyermekét barmilyen okbdl nem kivanja 6vodéba vinni,
tajékoztatnia kell az ovodapedagdgust.

» Az egeszséges gyermekek hidnyzasit az 6voda vezetdje engedélyezi

* A tivolmaradast e€l6z6 nap be kell jelenteni, ha ezt a sziild elmulasztja, a
hidnyzas els6 napjara esedékes téritési dijat ki kell fizetni.

e A két hetet meghalad6, huzamosabb tdvollétet az 6vodavezetdvel
egyeztetni kell.

* Ha a gyermekbetegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté
ismét Gvodaba.

* Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek
kovetkezményeit az 6vodai Hazirend targyalja.
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XI.AZ OKTATO-NEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A
folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miik6déséért az 6voda
vezetdje felels.

A pedagdgiai (nevel) munka belsé ellendrzésének feladatai

* Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajanak jogszert (a jogszabilyok, az
orszagos 6vodai program, valamint az 6voda pedagogia programja szerint

eldirt) mlikodését.
* Segitse el az intézményben foly6 nevel munka eredményességét,
hatékonysagat.

* Az 6voda vezetésége szaméra meg_felel(i mennyiségii informéciét
szolgéltasson az 6vodapedagbgusok munkavégzésérsl.

* Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt a belsd és kiilsé értékelések
elkészitéséhez.

Belsé ellendrzésre jogosultak

e Az dvoda vezetdje

* Fenntarté
Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda
pedagdgusai koziil barkit meghatérozott céllal és jogkérrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

A pedagdgusok munkafegyelme

A foglalkozasok pontos megtartisa

A neveldmunkéhoz kapcsoléd6 adminisztracié pontossiga

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

Az 6v6nd — gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa

* A nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon: -

- A foglalkozasokra t6rténé eldzetes felkésziilés, tervezés

- A foglalkozés felépitése, tervezése

- Az alkalmazott médszerek

- A gyermekek munkéja és magatartésa, valamint a pedagdgus
egyeénisége, magatartisa a foglalkozdsokon

® & o @ »
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- Az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv
kovetelményeinek teljesitése
- A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

Az ellenérzés fajtai

» Tervszerli, elore megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
e Spontén, alkalmazott ellendrzés

- A problémak feltarasa, megoldaisa érdekében

- A napi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellenbrzést végzd, illetve az ellendrzétt dolgozok kijelslését az dvodai munkaterv

részét képezo belso ellenbrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv
elkészitéséért az ovodavezetot a felelds.

Az 6vodavezetd az éves munkaterv, illetve az irasban rogzitett munkamegosztas
és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikddése érdekében ellenérzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat.
Az éves munkaterv a nevelési évet nyité nevel6testiileti értekezleten a
nevel6testiilet jovahagyasaval késziil: Az adott évre tervezett ellen6rzésekr6l mar
ekkor tudoma4st szereznek a neveldk. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az évodavezetd
dont.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagodgussal:

A nevelési év végén tartott alkalmazotti értekezleten az Gvodavezetd az ellenbrzés
eredményérol tajékoztatja az dvoda dolgozoit.

A nevelési-év zar6 értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelétestiilettel az ellendrzés altalinos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

Bels6 kapcsolatok kommunikiciéjinak rendszere, formaja, médja

Az intézmény belsd kapcsolatrendszerének kdzéppontjiban a timogaté szervezeti
struktira all, amely a pedagdgusok szakmai egylittmitk6désén alapszik. A
szervezeten beliili informaci6aramlés hatékonyan kialakitott rendje szintén alapja
a magas szintli szakmai munkanak. Az informéciékhoz széban, online, és
papiralapon is hozzaférhetnek az intézmény dolgoz6i. Pedagbgiai — szakmai
koordinaciés megbeszElések, illetve a technikai dolgozdk részére tartott
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koordinaciés megbeszélések szervezése havonta térténik. Az intézmény
munkatérsai szdméara biztositott a munkdjukhoz sziikséges informaciékhoz és
ismeretekhez val6 hozzaférés. a dolgozok hozzéjuthatnak az ismeretekhez.

Az intézmény pedagbgiai tevekenységével kapcsolatos feladatok és fejlesztések a
munkatirsak kozott szakmai egylittmiik6dés legfontosabb eleme;.

A szakmai kézosségek és az egyes pedagégusok részt vesznek a nevelé-oktaté
munka médszertani fejlesztésében, a belsé tuddsmegosztasban,

Az intézmény tervszeriien kialakitott, hatékonyan miikdé kommunikéci6s
rendszert alakitott ki.

Az intézmény vezetése tamogatja az intézményen beliili, csoportok kézotti
egylittmikédéseket, amely tervezett, és szervezett formaban zajlik, ugyanakkor
tamaszkodik munkajukra, ami az intézményi célok elérése érdekében térténik.

XII. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Az évoda vezetdje és dolgozéi kézremiikédnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

Az 6voda (Gvodavezets) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

* Eldsegiteni a veszélyeztetett &s hétranyos helyzetii gyermekek évodaba
keriilését.

* A problémékat, a hatranyos helyzetet okoz6 tiineteket, okokat felismerni,
¢s ha sziikséges, szakember segitségét kérmni.

* A rendszeres Ovodalétogatast figyelemmel kisérni.

* A csalddok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével a
kiilonbdzd tdmogatisokhoz vald hozzéjutést javaslataval eldsegiteni.

* Az1j és palyakezdd 6véndk részére a gyermekvédelmi munkihoz
segitségnynjtas megszervezése.

* Az 6vodavezetd egyiittmiksdik a Gyermekjoléti Szolgalattal, ill. a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé, feladatokat ellaté mas
szemelyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

* Kolcsons informalas a két intézmény kozott, esetenként kib&vitett
intézményvezeti értekezlet forméjaban. A Gyermekjoléti Szolgalat
véleményét az dvodavezets minden esetben koteles kikérni, ha a sziilé az
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5. életévét betdltott gyermek esetében felmentést kér az 6vodavezet5tol
gyermeke rendszeres ovodaba jarasa alol.

» A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen
figyeli, és azt a dolgozdk tudomasara hozza.

» Fontos feladata, hogy segitse €s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a
hatrényos helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

» Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett
6vodai intézkedési lehetbségek kimeriiltek, kételes felvenni a kapcsolatot
az illetékes szervekkel (gyermekjoléti szolgalat, védéno, jegyzd, orvos)
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faliujsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat
ellato intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitod sziildi értekezleten
az 6voda vezetdje tajékoztatja a sziiloket az Ovodai intézmény gyermekvédelmi

feladatairol.

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

Az 6voda vezetdje felelds az vodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A
feltetelrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 6vodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

Minden 6vodapedagbgus a kdzoktatési torvényben elbirt feladatét képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy
a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, a sziikséges
intézkedest megtegye. 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169§ alapjan

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A dolgozo6k kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
Az 6véndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kivetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha
¢ Az udvaron tartézkodnak
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* Ha kiilonbozd kézlekedési eszkézzel kozlekednek
* Ha az utcén kézlekednek

* Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Ha valahol latogat4son vesznek részt

Az évoda vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell,
a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az évoda dolgozéinak feladatai gyermekbalesetek esetén

Az évodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

* A sériilt gyermeket elsésegélyben részesiteni

* Ha sziikséges, orvost kell hivni

* Haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

* A balesctet, sériilést okozé veszélyforrést a t6le telhetd médon meg kell

sziintetni
¢ A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évoda vezetGjének

Elsésegélynytijtaskor az 6vodapedagbgus csak azt teheti, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor azonnal orvost
kell hivni. Az orvos megerkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden
dolgozdénak kételessége a segitségnyijtasban részt vennie,

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda vezetGjének ki kell vizsgalni, A
vizsgélat sorén tisztazni kell a balesetet kivalté és a kdzrehaté személyi és
szervezesi okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell
tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az
Ovodavezetének meg kell tennie.

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

A hérom napon til gy6gyulé sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni, és a balesetrd! az elbirt nyomtatvanyon jegyzkonyvet kell
késziteni. A jegyzokonyv egy példany4t meg kell kiildeni a fenntarténak, egy
példanyt pedig 4t kell adni a gyermek sziil6jének.

A jegyzOkonyv egy példanyit az 6voda kisteles meg6rizni.
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A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos
baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokld munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely:

- sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel §sszefliggésben
életét vesztette) :

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelent6s mértéki
karosodasat,

- orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stilyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulist, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Lehetdve teszi az 6vodai sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgélasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kdveten a megelézésrol, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

Az 6vodanak igény esetén biztositani kell a sziil6i szervezet részvételét a
balesetek kivizsgaldsaban.

Az 6vodai nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az 6voda
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

XIV. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitk6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
el6re nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilondsen:

» A természeti katasztrofa ( pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz...)

e Atliz

» A robbanassal torténé fenyegetés

Az évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.
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Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ — ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni. :

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell.
* Az intézmény fenntart6jat
* Tiiz esetén a tiizoltésagot
* Robbantissal térténd fenyegetés esetén a rendorséget
* Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az 6voda vezetje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az dvodavezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartézkod6 személyeket széban
figyelmeztetni kell. Haladéktalanul hozz4 kell 14tni a vesz€lyeztetett épiilet
kifiritéséhez a ,, Kiiiritési terv ,, alapjan.

A gyermekcsoportok veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelslt
teriileten torténd gyiilekezésért, a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
Ovonoéi, dajkai a felelbsek.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.

Az emlitett szervek.vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja
koteles betartani.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé
megismertetéséért, valamint évenkénti felilvizsgélataért az 6voda vezetdje a
felelés.

Az épiilet kitiritését a tiizriadé tervben és a bombariadé tervben szereplo kiliritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdije a felel6s. .

A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozdjéra kitelez6 érvénytiek.

Az intézményben-folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabilyozza az intézményben folytathat6
reklamtevékenységet: A tiltott és megengedett reklamtevékenység Az
intézményben a kovetkez6k kivételével tilos a reklamtevékenység.
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Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szdl, és

- a kibvetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges €letmdd,

- kdmyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,

- kulturélis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése A reklamtevékenység folytatasanak
minden formaja, modja csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult szem¢ély, szerv megnevezését, cimét;

- a reklamtevékenység egyértelmti leirasat, a reklamtevékenység forméajat,
madjat; :

- a reklamtevékenység folytatasdnak hatéridejét, illetve egyéb id6tartam
kikétéseket. Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik
példanyét az intézmény 6riz, mésik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa Az intézményvezetd 6nalldan, illetve
az altala jelentosnek minésitett reklamtevékenység esetében:

- a neveldtestiilet, i

- a szlil6i kozdsség, valamint :

- a gyermek k6z0sségek bevonasaval éllapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az intézményvezetd koteles:

- a pedagdgusoktdl,

- a sziiloktol,

- a gyermekektd] érkez, az intézményben foly6 reklamtevékenységgel
kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. '

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) Ujsagok terjesztese,

b) szérélapok,

c) plakatok,

d) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhat6 format, médot az
intézményvezetd 4ltal kiadott engedély hatérozza meg.
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Az intézményben késziilt fotdk és vided felvételek interneten, koz6sségi
portalokon valé megjelentetése csak a szereplok/érintettek elbzetes
hozzéjérulasaval lehetséges.

XV. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET
KIEGESZITES FELTETELEIT

Mivel nincs kollektiv szerz6dés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

Magas szinvonalt nevelémunka végzése

Pedagogiai program teljes korii megvalésitasa, ellenbrzések és mérések pozitiv
eredményei

Specidlis fejlesztési igényii, valamilyen szempontbol hatranyos helyzeti,
beilleszkedési és magatartési zavaros, képességeiben lemaradast mutatd,
tehetséges gyermek sikeres integracidja és egyéni fejlesztése

Nyitottsag és torekvés pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek bévitésére,
modszertani Gjdonsagok megismerésére, sikeres adaptéldséra, terjesztésére
Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutatd és elemzése.

Gyakorl6 pedag6gus jeldltek felkészitése, iranyitasa

Kollégik pedagégiai munk4jénak segitése, gyakorlati &s elméleti sikon
Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel
Sziilokkel t6rténd egylittmiikodés és szolgaltat6i szinvonal mértéke
Sziilok elégedettsége *

Az évoda igényes képviselete kiilonbozd rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, el8addsok,, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok.

Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az 6vodan beliili rendezvények el6készitésében és lebonyolitasiban valé aktiv
kézremiik6dés

Informacidszerzés palyazati lehetGségekrdl, palydzat elkészitése.

Az 6voda szolgéltatéi tevékenységének bévitdse.

Jaték és foglalkozasi eszkdzok készitése.

Igényes magas szinvonalu dekoréci6 készitése

Gyakornok mentoralésa

Ertékelés, mérés kival6 eredménye

Szabalyai: 1
Legaléabb 1 éves munkaviszony az Ovodaban.
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Neveldtestiileti és a Kozalkalmazotti Tandcs javaslata és véleményezése alapjan
az intézményvezetd dont.

XVI. A TERITESI DiJAK BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek szillei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért,
az oktatési térvény elbirdsai alapjén az 6voda fenntartéja altal meghatérozott
szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

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

A befizetés el6z6 honapra vonatkozik, tilfizetés, hatralék figyelembevételével.
Amennyiben befizetés nem torténik, Ggy a gyermek étkezésben nem részesiilhet.
Visszatérités csak indokolt kimaradas, elkoltézés esetén torténik.

Modja: Kimaradastol szamitott 30 napon beliil az élelmezésvezetd a visszamaradt
Osszeget irasban lejelenti az 6nkorményzat felé, ahonnan az utalas trténik.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté a trgy nap reggel 9.00. 6raig telefonon,
személyesen, vagy a hidnyzasi flizetbe. Amennyiben a sziilé elmulasztja a
lemondast, gy az elsé hianyzasi napon a téritési dijat meg kell fizetni.

Kartéritési feleldsség

A Munka Térvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint keriil
alkalmazasra

Egyéb szabalyzasok

Kozlekedési koltségtérités:

Az intézmény dolgoz6i a munkaba jards koltségeinek téritésére jogosultak az
alabbiak szerint: -

— helyko6zi, tavolsagi jaratokra szdl6 utazési bérlet ardnak 86%-a,

~ a sajat tulajdon gépjarmiivel torténdé munkaba jaras koltségtéritéseként a havi
utazasi tavolsag (a munkahely és a lakohely, vagy tartézkodési hely kozotti
kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag) 15 Ft/km koltségtérités.
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Feladatelldtds kivetelményei:
A munkakori leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit,
konkrét feladatait és azok ellatasénak kovetelményeit.

Az elektronikus tGiton el6allitott papir alapi nyomtatvényok hitelesitésének és
tarolasénak, valamint kezelésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Korményrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagi elektronikus alairdst kizarélag az intézmény vezetéje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesftésére.

Az clektronikus rendszer hasznalata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattérban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

0 az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositésa, -

O az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

O a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

[ az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

Az elektronikus titon eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irésbeli térolésa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébba az 6voda
informatikai halézatiban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizar6lag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek férhetnek

- hozza.
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XVII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadaséval, az
Ovodai Sziiléi K6zdsség egyetértésével, jovahagyisaval érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az Gvoda korabbi szabalyzata.

A hatélyba 1épett Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
6voda minden dolgozdjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézmeénnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az.
ovoda valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az 6vodavezetd
munkaéltat6i jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasait kezdeményezheti:
e a fenntartd
¢ aneveldtestiilet
e az §vodavezetd
 a Sziildi Kozosség
» jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni
kell.

XVIII. MELLEKLETEK
1. melléklet
Az dvoda vezetdjének, pedagdgusainak altalanos feladatai

" 2. melléklet
Munkakéri leirasok

3. melléklet
Adatvédelmi szabalyzat
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1. sz. mellé

klet

Az 6voda vezetSjének, pedagdgusainak 4ltaldnos feladatai

A4z ovodavezets feladatai:

1. A pedagbgiai munka irényitasa

az ovoda éves munkatervéhez a kiemelt feladatok megjelolése,

clfogadtatisa
az 6vodai csoportok nevel$-oktatd munkajéhoz Gtmutatas,
segitségnyujtas

neveldi, munkatérsi értekezletek elékészitése, lebonyolitdsa

a pedagégiai felkésziiltség, munka ellenérzése, elemzése, értékelése
az on- és tovabbképzés dszténzése

a sziilék és az 6voda kapcsolatinak elmélyitése

a sziil6i értekezletek lebonyolit4sa, segitése

az 6vondk adminisztriciés munkajdnak ellendrzése

a péalyazatokon val6 részvétel dsztonzése

2. A munkaiigyi teend6k lebonyolit4sa

az ovoda dolgozodinak alkalmazisa

a'kdzalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat megallapitisa
az illetmények megéllapitisa

a munkafegyelem betartisa, ellendrzése

a szabadségoldsi terv nyilvantartasa

3. A gazdélkodasi feladatok ell4tasa

4. Tanligy-i

az éves koltségvetés megtervezése

a bér- és munkaerd gazdalkodési jogkérrel rendelkezs vezeto

feladata a 1étsz4m, és az ahhoz szitkséges béralap megtervezése

az ovoda fenntartisaval, karbantartisaval és felujitasdval kapcsolatos

munkak felmérése, megrendelése, a munka ellendrzése

az \j eszkdzok, berendezési targyak, jatékok beszerzése

az étel min6ségének, mennyiségének és kiosztasdnak ellenérzése
gazgatési feladatok

az 0voda térzskényvének vezetése

a gyermek felvétel megszervezése, lebonyolitdsa

a gyermek csoport kialakitasa

a pedagégusok, technikai dolgozék és dajkik beosztasa,

munkarendjének kialakitisa

a gyermekek mulasztisi napldjénak ellenbrzése.
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- az éves statisztika elkészitése
- a beiskolazas megszervezése
- amunka- és balesetvédelmi oktatas ellendrzése

Az ovodapedacogcus feladatai:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt valamennyi csoportban 6véné foglalkozik a
gyermekekkel. A pedagdgus alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése,
oktatasa.

A pedagogusok kotelességei és jogai:

az érvényben 1évé alapdokumentumok elBirasai és ajanlasai szerint
megfeleléen felkésziil a tervszerii nevel6-oktaté munkéra

- ellatja a munkajaval kapcsolatos iigyviteli teend6ket

- kotelessége, hogy fejlessze szakmai-mdédszertani kultarijat,
tokéletesitse pedagogiai munkajat

- kapcsolatot tart a szillokkel, pedagogiai és egészségiigyi
felvilagositasi tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi
nevelés egységének kialakitdsdhoz

- reészt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként megszervezi és vezeti

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

- az O6vodaban olyan id"pontbanjelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munka végzeésére rendelkezésre alljon

- munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az
ovodabol

- az 6voda miikédésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi korillményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kételes meg6rizni

A pedagogusok intézményen beliili kozossége a nevelbtestiilet, mely a nevelési és
oktatasi kérdésekben az 6voda legfontosabb tanicskoz6- és hatarozathozé szerve.
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2. melléklet munkakéri leiraisqk

Munkakéri leiras
Ovodapedagégus

A munkavillalé neve:
Munkakdére: évodapedagégus
A munkahely neve, cime: Ovoda Szentpéterfa, 9799 Alkotmény u. 88.
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Munkaideje: 40 6ra /hét
Kotelezd 6raszdma: 32 éra / hét
Besorolasa:
Szabadség: - alap: 21 nap
- pbt: 25 nap

A munkavallalé munkateriilete:
- a csoportszoba és.az 6voda udvara
A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
- 6vonBképzo féiskola
- a szakmai fejlédést segitd 6nképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti
120 6rés tovabbképzés elvégzése
A munkakdr célja: a csaladi nevelés kiegészitése, az 6vodaskori gyermek testi-lelki- szellemi
gondozisa, nevelése, fejlesztése.
Legfobb feladatai, tevékenységei:
1. Az éwénjrben 1év6 alapdokumentumok eldirasai és ajénldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveld-oktaté munkéra
2. Ellatja a munkajéval kapcsolatos ligyviteli teend6ket
3. Kotelessége, hogy fejlessze szakmai-médszertani kultirdjat, tokéletesitse pedagbgiai
munk4jat
4. Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egeészségiigyi felviligositasi
tevékenységével hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés cgységének kialakitisdhoz
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i

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként megszervezi, és vezeti

4

Kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel, részt vesz az iskolaérettség megéllapitisiban

Az évodéban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munka végzésére rendelkezésre alljon
7. Munkaidé alatt csak a vezetd 6vond engedélyével tavozhat az 6vodabol
8. Az dvoda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjéval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni
9. Kdteles az intézmény belsb iigyeit hivatali titokként kezelni, valamint a munkaltatéra,
illetve tevékenységére vonatkozo alapvet6 fontossdgi informaciokat meg6rizni, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre bet6ltésével
osszefliggesben jutott tudomadsara, és amelynek kzlése a munkéltatéra vagy mas
személyekre hitranyos kovetkezményekkel jar
10. A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket a jogszabélyok szdmadra el6irnak, biztositanak

A munkaidé leiras médositasanak jogat — a kortilményekhez igazodva — a munkéltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri lejrisban magfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért felelosséggel tartozom. A munkdm sorin hasznilt tdrgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeletetésiiknek megfeleléen hasznilom.
Kelt.: Szentpéterfa,

P .H.
dvodavezetd munkavillalé
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Munkakori leirds
Dajka

'A munkavallalé neve:

Munkakore: dajka

A munkahely neve,cime: Szentpéterfai Ovoda Szentpéterfa, Alkotmény u. 88.
Kozvetlen felett"ese: Ovodapedagogus

Munkaideje: 40 6ra / hét

Munkarendje: napi 8 6ra

Szabadség: 31 nap

Kozvetlen feletiese az Gévodapedagégus. Munksjét az 6évodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd a vezetd iranyitisa és ellenérzése alapjan, csoportmunk4jat a
csoportvezetd 6vond irdnyitisa alapjan végzi.

Gyermekszeretd - viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikiciés és
beszédmintéjival hasson az 6vodds gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzé. A tudomésra jutott pedagodgiai
informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiléket tapintatosan az
6vodapedagégushoz irdnyitsa.

A dajka iltaldnos feladatai a gyermekesoportban

- A csoportvezetd 6vénG altal méghatirozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozaséban, dltéztetésében; a tisztalkodési teendSk ellatasaban, Az 6vénd mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében,

- Az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitisdban aktivan kézremikodik, az ételeket az 6vénSkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn leszedi és a konyhdba viszi,

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemfiket.

- a terem szell6ztetésér6] gondoskodik lefekvés elétt,

- A jatck és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elékészitésében kozremiiksdik, az
6voné atmutatasait kovetve. -

- A gyermekek érkezésekor és tévozasakor. sziikség szent segit az 8lt6zdben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkit, a gyermekek szoké4srendjének
alakulésat.

- Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni. :

- "Az 6vodiban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkéjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradisat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl idsben gondoskodhassanak.

- Munkaid6 alatt csak az 6vodavezetd engedélyével lehet tavol.
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- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitisiban,

- Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsdhoz.

- Az 6vodai iinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kézremitkédik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond Utmutatédsai szerint részt vesz.

- Sétak, kirfnduldsok alkalméval az 6vénoket segitve kiséri a gyermekesoportot, feltigyelve a
biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
6vondknek. '

- A kOrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiiksdik.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilé érte nem jén.

A dajka egyéb feladatai

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.

- Hetente végez fertGtlenitd takaritast a termekben, 5ltoz6kben, mosdokban.

- A portalanitast mindennap elvégzi. )

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szitkséges fertbtlenitéseket igény szerint elvégzi.
- A tisztitoszereket elkiilénitve a gyermekektol, biztonsagos helyen térolja.

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

- Az ablakokat, ajtokat, biitorokat lemossa, tisztitja. .

- Gondozza az 6voda udvarét, a homokozot, és kormyékét felsopri.

- A nyéri takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

- Az dvoda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonségtechnikai és
tlizvédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

- A munkabeosztas alapjén- az 6voda elhagyésakor- ellenérzi az ajtok, ablakok bezardsat.

- A munkatdrsi értckezleten részt vesz.

- A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszémol.

- Munkakdrilményeinek javitisdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet. ;

- A gyerekekrdl pedagogiai informéciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasdgi helyzetérél
felvilagositast nem adhat.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozé feladatokat is, amellyel az dvoda
vezet6je iddnként megbizza.

- Munkaid6ben csak a legszitkségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit gyorsan
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

'NYilatkozat

A munkakéri’ leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyit dtvettem. Egyben Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért feleldsséggel tartozom. A munkim sordn hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Kelt.: Szentpéterfa,

6vodavezetd PH Munkavallalé
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Kisgyermeknevelé munkakéri leirdsa

Munkavallalé neve:

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

A munkakér célja:

A bolcsddei ellatds kirébe tartozd tevékenységek, gondozési, nevelési feladatok ellétésa.

A kapcsolattartis terjedelme és médja:

- belsé_kapcsolattartds: A munkakér kapcsolatot tart fenn a évoda vezetbvel, és a bolcsdde
egyéb munkatarsaival.

A kapcsolattartis médjai: személyes megbeszélés, beszamolds.

- kiilsd kapcsolattartas: A csalddi és bolesdei nevelés egysége érdekében igyekszik a sziilokkel
a legjobb kapcsolatot kialakitani és szorosan egytittmiikodni. Egyiittmiikodik a gyermekjoléti
alap és gyermekvédelmi szakelldtast nyjté intézményekkel, veszélyeztetettséget észleld és
Jelzb rendszert miikodtetd szervekkel,segité szakemberekkel é&s térsintézményekkel. A
kapcsolattartds médja: esetmegbeszélés, jelzés adés, tandcskozis.

Feleldsségi kor:- a feladatkérébe tartozd tevékenységekeért kdzvetlen felel6sség terheli.

A Kkisgyermeknevel6 a munkakéri lefrisiban foglaltakat, személyesen - a felettese,

felettesei- utasitasival latja el.
A munkakér tartalma
‘Szakmai feladatok

1. Altalénos feladatok

Végzi a csaladban nevelkedd, hérom éven aluli gyermek napkézbeni ellatisat,
szakszertigondozasat és nevelését, figyelembe véve a személyi dllandésdg, a sajit gondozénd

rendszer,és a felmend rendszer elvét.
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A szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi, ért‘elnu:, érzelmi és
erkolcsifejlodésének, j6létének, a csaladban térténd nevelésének elbsegitéséhez.
- Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi épségének,
egészségének megdvasat szem elott tartva,
- A kommunikaciés megnyilvanuldsaiban kdvetkezetesen és hitelesen fordul a gyermek és a
csalad felé.
- Redlis Onismeret birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznédlva végzi munkajat.
- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumokfunkci6jét, tartalmat, fobb osszefiiggéseit.

- Munkéjit az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatérozotiszervezeti és miikiodési keretekhez igazodva, a bennilk rdgzitett jogok, és
kotelezettségek figyelembevételével végzi.

- Betartja a szakmai illetékesség hatérait és munk4jét a szakma értékeinek és etikaiszabélyainak
megfeleléen végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazddlkodasi lehet6ségeinek ismeretében szervezi és
’ végzi.

- A személyes gondoskodds sordn a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartisdval,
azokérvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérél és a kozérdekd adatok védelmérél sz6l6, valamint
azegészségligyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.

IL. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozdsi-nevelési tevékenységgel

kapcsolatosfeladatok

- A sziilokkel egylittmiikddve csalddlatogatdsi és beszoktatdsi tervet készit, segitséget nyujt a
bolcsédébe - . keriiléssel  jar6  nehézségek  megeldzésében,  csokkentésében, a
véltozésokfeldolgozasaban.

- Figyelemmel kiséri és tdmogatja a gyermek testi és pszichés fejlédési folyamatét.

- Felismeri az egészségestol eltérd koros allapotokra utalé tiineteket, kdzremikodik ezek

szakszerii ellatasaban.



- Sajatos nevelési, specidlis gondozdst igénylé gyermekek megfelelé ellatisa
érdekébenfolyamatosan konzultil az orvossal, gyogypedagogussal, és betartjd a fenti
szakemberek utasitasat.

- Részt vesz a biztonsigos és balesetmentes kérayezet kialakitdsaban, a nevelé -
gondozémunka, tirgyi feltételeinek megteremtésében.

- Feleldsséggel tartozik a gondozésara bizott gyermekek testi és lelki és pszichés épségéért.

- A csoport helyzetben is szem el6tt tartja az egyéni banasmod fontossagat.

- Munkdja sorén térekedjen a csaladi és blesddei szocializicié Osszhangjéra.

- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belitiséra épitve elfogadtatia a
szocialisszabalyokat.

- Szakmai ismeretének birtokdban a gyermek kompetencisjara alapozva, latja el a gyermekek
étkezése, fiirdetése, pelenkazdsa, Sltdztetése, levegdzés, alvas és a szobatisztasag kialakulasa
terén jelentkez feladatokat.

Megtervezi és megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmédijit.

- A rugalmas és folyamatos napirend kialakit4sinal figyelembe veszi a gyermekek
cgyéniigényeit a csoport érdekeit, a gyerekek életkorét, a gyermekek érkezését és tavozasat,
azévszakok véltozdsit. Az évszak, az id6jards és a hémérséklet figyelembevételével dont a

levegdzés idGtartamardl.
- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jétéktevékenység feltételeit.

- A gyermek jatéktevékenysége sordn nevelSi magatartdsival tamogatja és megerfsiti a
gyermekek  Ondll6  aktivitasit és a  kreativitisat. Az alkotétevékenységek
leheiﬁségénekfeﬂdnéléséval a gyermekek tapasztalatait gazdagitia, a jaték & a kozds
tevékenységélményszeriiségét fokozza,

- Alkalmazza az életkor sajétosségainak megfeleld dal-, mondéka- és gyermekvers-repertoart

- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén szerepet vallal a jatékban, dtletekkel, tandccsal segiti a
gyermek jatékat, tevékenységét.

- Kaveti a gyermek mozgasfejldését, felismeri, hogy milyen véltozisok sziikségesek a

gyermek mozgésszabadségénak, mozgdsfejlodésének elbsegitése érdekében.

- A gondozéné a csoportjdba jar6 gyermekek fejlettségi szintjét ismerve &s azt szem elbit
tartva, havi lebontdsban elkésziti a gyermekek jatéktevékenységét szinesité jatéktervezetet.
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Az egészségmegdbrzéssel kapcsolatos feladatok

- A bolcsdde orvossal egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlodését,
azazzal kapcsolatos dokumentacidkat.

- A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszertien elldtja a megbetegedett gyermeket.
-'A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezet6t.

- A helyes kultirhigiénés szokdsok kialakitdsdval, preventiv tevékenységének végzésével
tamogatja a gyermekek egészségének megdrzését.

- Betartja a kbzegészségiigyi €s higiénés eldirdsokat és szabalyokat.

A veszélyeztetettséget észlelé és jelzé rendszerrel kapesolatos feladatok

- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszélyrol.

- Figyelemmel kiséri az intézményben 1év6 gyermekek- életkérillményeit és szociélis helyzetét.
Kapcsolattartis a sziilokkel és munkatirsakkal

.- Folyamatosan tdjékoztatja a sziil6t a

gyermek napkézbeni hangulatar6l, viselkeddsérdl, érdekl6désérdl nigy, hogy az a sziilé-
gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 t4jékoztatisat a gyermek napi ellatdsdhoz.
- Lehetoséget kindl a sziiléknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziildi értekezleten
vagy sziil6 csoportos megbeszélésen.

- Segiti a szillét a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldssi lehetdségek

dtgondol4saban, a gondozésaval, nevelésével kapesolatos nehézségek megoldds4ban.

- Megosztja a munkatirsaival- a napi munka sordn észlelt megfigyeléseit, illetve felhaszndlja
sajat munkdjiban munkatirsainak a gyermekcsoporthan végzett munkdja kdzben szerzett
tapasztalatait.

Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok

- Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos bdlcs6dei dokumentacidkat.
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- Szi.ikség szerint irdsos Ssszefoglaldst készit a gyermek fejlédésérdl, aktuslis napirendjérél,
allapotarél, egyéni szokasairél és érdeklédésérdl.

- Kiilonboz6 megfigyeléseket végez, az észlelteket irdsban régziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve nevelsi gyakorlatiban felthasznalja.

- Megfigyelések, dokumentécidk révén birtokaba kertils bizalmas adatokat szakszertien kezeli.
A gyermek évodiba torténé dtaddsdval kapcsolatos feladatok

- Az 6voddba torténé 4taddskor egyiittmiikddik az intézményvezetével, a szildkkel, az

intézmény orvoséval, az 6voda vezetbjével, illetve az dvéndkkel.

Egyéb feladatok

- Folyamatosan fejleszti ismereteit,

- Munkavégzése sorén betartja a tiiz- &s balesetvédelmi szabalyokat.
- A csoportjiba kiadott targyakért anyagilag felelds.

- Részt vesz az intézményvezetd 4ltal szervezett megbeszéléseken, hézi é&s
akkreditélttovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.

Kiteles munkija sorin ellitni, mindazokat a munkakoréhez tartozé feladatokat a

felsoroltakon kiviil, amit a jogszabilyok, ii':inyelvek, valamint felettesei eléirnak.
Ziradék

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

Szentpéterfa,

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

Kisgyermekneveld Intézményvezet
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Bilesédei Dajka Munkakori Leiras

Munkavillalé neve: .
Munkavégzés helye: Szentpéterfa Ovoda Mini Bolcsdde és Konyha
Munkaideje: heti 30 6ra

A munkakér célja:

A bblesddei dajka 20 hetes - 3 (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4, sajatos
nevelési igényli gyermek esetén 6) éves kor kdzotti gyermekek nevelését, gondozisat ellatd
intézményben (bolcséde, mini bdlcséde) a kisgyermeknevel segitbtarsaként végzi feladatit. A
bolcstdei ellatas korébe tartozé tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatésa.

A bilcsédei dajka dltalinos feladatai a gyermekcesoportokban:

* - A csoportvezetd kiégyermeknevelé dltal meghatérozott napirend szerint segiti a gyermekek
gondozésaban, Oltdztetésében, a tisztalkodasi teendSk -ellatisdban. Az kisgyermekiieveld
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcesoportok életében.

« Az cdtkezések kulturdlt lebonyolitisdban aktivan k&zremiikSdik, az ételeket a
kisgyermeknevel6vel egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utén leszedi és a mosogatéba
viszi.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az Agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eléit.

* A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elékészitésében kozremitkodik, az
kisgyermeknevel6 itmutatdsait kévetve,

* A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6li6z6ben.

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

* Az bolesédei nevelés eredményességéhez munkéjaval nytjtson mindségi szolgaltatsst.

* Hidnyzés esetén az intézményvezetd utasitdsa. alapjan koteles helyettesiteni a
kisgyermeknevelét, sziikség szerint.
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* Az 6voda-bolesédében olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre lljon.

* Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérd] idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hdzban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vod-bslesddét.

* Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

* Alkot6i médon miksdjon egyiitt a kisgyenneknevel'ével? és az intézmény egyéb
alkalmazottaival.

* Jaruljon hozzi az 6voda-bolcsdde j6 munkahelyi légkorének kialakitiséhoz.

* Az 6voda-bdleséde iinnepségein, hagyoményokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokbar: a vezetd és a kisgyermekneveld ttmutatésai szerint részt vesz.

* Sétdk, kirdnduldsok alkalméval a kisgyermeknevelst segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsigos kozlekedésre a ‘baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat

haladéktalanul jelenti az intézményvezetének.

* A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiiksdik.

* A rabizott-ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

* A napkézben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

* Az 6voda-blcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztin tartja.

* Hetente végez fertStlenitd takaritést a termekben, 6ltéz6kben, mosdékban,

* A portalanitast mindennap elvégzi.

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

* A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektsl, biztonsagos helyen térolja.

* A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint.
Az ablakokat, ajtokat, btorokat lemossa, tisztitja.

* Gondozza az 6voda-bdlcsdde udvarit, a homokozék kdmyékét felstpri, nyaron locsolja a

poros udvarrészeket reggeli és déluténi iddszakban;
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* A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritdst.
Egyéb rendelkezések:

. Az évoda targyait és eszkdzeit feleloséggel hasznilja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszony4bdl eredd kételezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

. A munkabeosztis alapjan — az évoda elhagyésakor — ellenbrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

. Tervezi €s vezeti a felhasznélt tisztité- €s mosdszer mennyiségét az Svoda-bdlcsdde

vezetbjével.

. Munkakoriilményeinek javitisdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

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

. Folyamatosan fejleszti ismereteit.
. Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabélyokat.
. A csoportjaba kiadott tArgyakért anyagilag felelés.

Részt vesz az intézményvezetd éltal szervezett megbeszéléseken, hazi és akkreditalt

tovabbképzéseken.
. Részt vesz az éves munkaterv és beszamolé készitésében.

Koteles munkdja sordn elldtni, mindazokat a munkakéréhez tartozé feladatokat a

felsoroltakon kiviil, amit a jogszabilyok, irinyelvek, valamint feleftesei eldirnak.
Ziradék

A munkakdri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezének

ismerem el.

Szentpéterfa,

Bélcsddei dajka Intézményvezetd
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 MUNKAKORI LEIRAS
SZAKACS

Munkavallal6 neve:
Jogviszony jellege: teljes munkaidés
Munkaviszony kezdete:
A munkavégzés helye: Szentpéterfai Ovoda
Szentpéterfa, Alkotmany utca 88.

[y
H

Munkavallalé munkakdrének megjelolése: szakdcsnd

2. A munkakdr betSltésének képzettségi és egyeb feltételei: 18. életév betoltése,
szakiranyu iskolai végzettség ' )

3. Munkaideje: heti 40 6ra (6,30 h-t61, 14,30-ig)+ 20 perc pihend id6

4. Kdzvetlen beosztottjai: kézilany, konyhai kisegit6k

5. Munkavillalé munkakérébe tartozé feladatok részletes meghatarozisa:

- Munkéjat mindségileg és mennyiségileg megfelelé médon végzi oly médon,
hogy az étkezéssel kapcsolatos tertilet megfeleljen az illetékes szakhatésag és a
HACCP el6irdsainak.

- Javaslatot tesz az étlapok Gsszeallitdsdhoz

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

- FelelSs azért, hogy a konyh4ban és a jarulékos helyiségekben csak az
clelmezéssel foglalkozo dolgozok lehetnek jelen. -

- Kozvetleniil irinyitja és dsszehangolja a konyhai kisegiték munksjat.

- Felelds és kulonds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozo teljes teriilet
tisztasdgaért, a fertdtlenitd és tisztitoszerek rendszeres rendeltetésszeri
hasznélataért. Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabélyokat
betartani.

- Feladata részt venni a konyha, a mosogaté, hus el6készitd, zoldség eldkészitd,
6lt6z6, zuhanyozé, WC, napkézis ebédls, valamint a konyha és 6lt8z6 kozotti
folyosé takaritisdban és nagytakaritisdban.

Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben télaljak ki.

- Elvégzi az elkésziilt ételek minéségi és mennyiségi ellenérzését.

- Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megoOrzéséért

- Az7j ételek bevezetésére probafézést kezdeményez.

- Pelel6s a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat,
csipeszt hasznal. _

- Ellen6rzi a konyhai gépek és berendezések miikddését, hogy a biztonsigos
tizemeltetési feltételek biztositottak legyenek, ha rendellenességet tapasztal,
jelenti az 6vodavezetének. |

- Felel6s munkdja befejezését kovetéen a gépek aramtalanitdsért.

- Betartja a balesetvédelmi valamint 6vérendszabilyokat.

- Anyagilag felelSs a konyhéra 4tadott nyersanyagokért, valamint leltér szerint
atadott berendezési és felszerelési targyakért.
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6. Munkavégz<s sordn az utasitisi jogkor, és az ellendrzési jogkdr gyakorlGjanak
szervezeti megjelolése: Ovodavezetd

7. Az utasitasi jogkor gyakorl6ja jogosult a munkakéri leirdsban meghatérozott munkakéri
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez kapcsolddé egyéb utasitisok adaséra is.

8. Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakér véltozatlanul hagyésa mellett - a
munkéltaté egyoldalian jogosult médositani!

9. Atadss, atvétel:

A munkakdri leirds tartalmat megismertem, abbél egy példanyt tvettem, melynek

tényét alairasommal igazolom.

Kelt: Szentpéterfa

Munkaltatd =000 eeeeeiresesssneene P A = v
Munkavillalé
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MUNKAKORI LEfRAS

KONYHALANY
Munkavallalé neve:
Jogviszony jellege: teljes munkaidds
Munkaviszony kezdete:

A munkavégzés helye: Szentpéterfai Ovoda

Szentpéterfa, Alkotmany utca 88.

1., A munkavillalé6 munkakérének megjeldlése: konyhai kisegitd

2., A munkakir betoltésének képzettségi és egyéb feltételei:

18. €letév betdltése, min.§.altaldnos iskolai osztaly befejezése.

3., Munkaideje: heti 40 éra (6.30h-t61, 14.30h-ig)+20 perc pihend id6

4., A munkavillaé munkakérébe tartozé feladatok részletes meghatirozdsa:

A szakics utasitdsainak megfelelden dolgozik. Minden teriileten segiti a szakacs és a
t6bbi konyhai dolgozé munk4jét, hogy az étkezéssel kapcsolatos teriilet megfeleljen az
illetékes szakhatdsdg és a HACCP elbirdsainak. -

Felel6s azért, hogy a konyhéban és a jarulékos helyiségekben csak az élelmezéssel
foglalkoz6 dolgozok lehetnek jelen.

El6késziti f6zésre az étkezéshez szilkséges nyersanyagokat.

Felel6s ¢s kiilonds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozd teljes teriilet
tisztasdgaért, a fertGtlenitd és tisztitdszerek rendszeres rendeltetésszerii hasznalatiért,
Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabalyokat betartani.

Feladata a konyha, a mosogat6, hus elékészitd, zoldség elokészits, olt6z6, zuhanyzd,
WC, napkézis ebédl, valamint a konyha és 61t626 kézotti folyosé takaritisa és
nagytakaritasa,

Feladata e helyiségekben id6nkénti rendszerességgel titemezett nagytakaritisok
elvégzése.

Felelds a haromfazisi mosogatéas betartdséért.

Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben talaljsk ki.

Felelds a higiénikus felszolgélasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
haszn4l.

Ellenérzi a konyhai gépek és berendezések mitkddését, hogy a biztonsagos iizemeltetési
feltételek biztositottak legyenek, a rendellenességet tapasztal, jelenti a szakdcsnak.
Felel6s munkdja befejezését kovetden a gépek aramtalanitissért.

Gondoskodik a napi maradvény tarolasarol.

Betartja a balesetvédelmi valamint’ 6\;6rendszabélyokat. '

Anyagilag felel6s a konyhéra atadott nyersanyagokért, valamint leltér szerint stadott
berendezési és felszerelési targyakért.

Helyettesiti a szakacsot munk4jiban, ha tdvol van.
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5., Munkavégzés sordn az utasitdsi jogk®r, és az ellendrzési jogkdr gyakorléjinak
szervezeti megjelolése: ovodavezetd.

6., Az utasitasi jogkdr gyakorl6ja jogosult a munkakéri lefrdsban meghatirozott munkakéri
feladatokon tilmenden, a munkakoér jellegéhez kapcsol6dé egyéb utasftdsok ad4séra is.

7., Jelen munkakdri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyas mellett - a
munkaltatd egyoldaltan jogosult médositani!

8., Atadds, stvétel:

A munkakodri leirds tartalmét megismertem, abb6l egy példényt 4tvettem, melynek tényét
alairdsommal igazolom.

‘Kelt: Szentpéterfa,

------ desssmcscnccnnversinnnns

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

munkaltatd munkavallald
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MUNKAKORI LEfRASA
ELELMEZESVEZETO

A munkavillal6 neve:

Munkakdére: élelmezésvezetd

A munkahely neve, cime: Szentpéterfai Ovoda, 9799 Szentpéterfa, Alkotmény u. 38.
Kézvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkaideje: 30 6ra/hét

Munkarendje: napi 6 6ra

Eves szabadséga: alap: 20 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
- iroda, €lelmiszerraktar, zoldség raktér. Ebédls, konyha

A munkakér célja: _
- az 6vodaskori gyermekek, 4ltalanos iskolds gyerekek, szociglisétkezok korszerli, egészséges
taplildsa. Az étkezéssel kapcsolatos feladatok elldtasa

Feladatai, f6bb tevékenységei:
1. Az intézmény konyhéjénak vezetése, az étkezés folyamatos biztositsa.
2. A’konyha szervezetéhez tartoz6 dolgozék bevonaséval gondoskodik az intézmény
élelmezési feladatanak folyamatos és zavartalan ellatasarol.
Gondoskodik a beszerzésrdl, biztositja a mennyiségi és mindségi atvételt, szakszerli
tarolast.
Gondoskodik az étkez8k 1étszamanak folyamatos vezetésérsl,
Biztositja az el6irt nyilvantartdsok folyamatos vezetését.
Biztositja az élelmezéshez sziikséges nyersanyagok elkészitését és a raktéri kiadast.
Gondoskodik az étel megfelelé minéségben &s idben valé elkészitésérdl a
kozegészségiigyi eldirasok mellett.
Hetente elkésziti az étlap tervezetét a valtozatossag, az idényszerliség, a gazdasdgossig,
valamint a szakmai kévetelmények szem elétt tartdsdval.
9. Vezeti az €lelmezéssel kapcsolatos mutatokat, az élelmezési anyag felhasznildséra
vonatkozo6 kéltségadatokat. -
10. Az elére meghatarozott napokon beszedi az étkezdk téritési dijat.
11. Gondoskodik a raktdrakban elhelyezett élelmiszerek szakszerii tdroldsarol, kiosztasarol,
az egyes tételek mennyiségének folyamatos ellendrzésérél, szitkség szerinti potlasardl.
12. Munkaid§ alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az dvodabol.

)
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Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végtett munkaért és a kezelt értékekért
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Kelt: Szentpéterfa,

Intézmény vezeto élelmezésvezetd
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3. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Szervezeti és Milkodési Szabailyzat
Melléklete

<3/



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Eurépai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyez€sérdl sz616 — és
2018. méjus 25. napjatél alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR), az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII térvénynek (a tovéabbiakban:
Infotérvény), valamint a nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvénynek
(a tovabbiakban: Nktv.) valé megfelelés érdekében, tovabba .

a Szentpéterfai Ovodéval, Mini Bolcs6dével és Konyhéval kapcsolatba keriil6
természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerti,
tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznilasa moédjanak
meghatarozasa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTIA:

A Szentpéterfai (5voda, Mini Bélcsdde és Konyha adatkezelési és adatvédelmi
rendszere a hatélyos jogszabélyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezdk:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetbségéért, jogszerli tovabbitisaért, kérelemre t6rténd kiszolgaltatisaért
az intézményvezet6 felels.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni; csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés c€ljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak, és idészerlieknek kell lenniiik.

Az adatok taroldsi médjinak olyannak kell lennie, amely az adatalany
azonositasat csak a taroléds céljahoz sziikséges ideig teszi lehet6vé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallisos
vagy mas meggy6zodésre.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany
véletlen vagy jogtalan  megsemmisitése, vagy jogtalan hozziférés
megakadalyozasara. :

Az .adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak é&lloményarél, annak
céljairol, az adatkezelé személyérol.

Az adatalany kapjon lehet&séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Szentpéterfai Ovoda, Mini Bélcsdde és Konyha vezetdje gondoskodik az
adatok biztonsagarél, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek a térvény €rvényre juttatasdhoz sziikséges.
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2. ADATKEZELESI SZABALYZATUNK JOGSZABALYI ALAPJA ES
CELJA

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitss rendjét jelen adatkezelési
szabdalyzat hatirozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabélyok alapjan készilt:
A személyes adatok védelmérél és a kdzérdeki adatok nyilvanossagardl sz6l6
1992. évi LXIIL. térvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény™)
A 2003. évi XLVIIL térvény a személyes adatok védelmérdl és. a kozérdekii
adatok nyilvanossagarél sz616 1992. évi LXIII. térvény médositasarsl
A kozoktatasrol sz6l6 1992. évi LXXIX. térvény

. b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szélé
1992. évi LXIII. torvény végrehajtasinak biztositisa,
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6kkal, amelyeket a gyermekekrdl, a kozalkalmazottairél az
intézmény nyilvantart,
az adattovabbitisra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése,

¢) az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai, és érvényesitésiik rendjének
kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek
egyértelmii és részletes tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy killondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és
az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamérél, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovihagydsa, megtekintése
Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatirozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolja az 6vodak sziildi kozossége, amelyet a zirofejezetben aldirdsukkal

igazolnak. Jelen adatkezelési szabdlyzatot sziilék megtekinthetik a vezetdi
irodéban.
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Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idéobeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény vezetdjére, valamennyi
kozalkalmazottjira nézve kotelezd érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagydsanak idépontjaval 1ép
hatélyba, és hatdrozatlan id6re szdl.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat, a jovdhagyast kévetd datummal létesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kézalkalmazott koteles tudomésul venni,
err6l a munka térvénykonyve 76. § /6/-/7/ bekezdése, valamint a 76/B°§ szakaszai
szerint késziilt irdsos tdjékoztatéban figyelmét fel kell hivni.

3. AZINTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE
A nyilvantartott adatok korét a kdzoktatasi torvény 2. szamu mellékletének
,» A k6zoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes €és kiilonleges
adatok” fejezete rogziti. Ezek az adatok kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak
szerint.

Az alkalmazottak nyilvintartott és kezelt adatai

A kozoktatdsi torvény alapjdn nyilvintartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag

b) alland6 lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam

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

- munkaban t5ltott idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszadmithaté id8,
besorol4ssal kapcsolatos adatok,

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

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra t6rténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas é€s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozésai, azok jogcimei, - a
t6bbi adat az ¢rintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kdtelezden kezelendé adatokon kiviil az intézmény az illetmények
atutalasa céljabol kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
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A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatdsi torvény alapjin nyilvéntartott adatok:

a) A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lland6 lakasinak
€s tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar 4llampolgér esetén a
tartézkodés jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

b) sziil neve, 4lland6 lakdsanak és tartézkodssi helyének cime, telefonszdma

¢) az évodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

— felvétellel kapcsolatos adatok

—Felvételi és mulasztasi naplé.

- a gyermek fejlédésére vonatkozé adatok, mérések, iskoladrettségi vizsgilati
eredmények, jellemzés.

- A Nevelési Tandcsadé jellemzései, “illetve egyéb gyermekvédelmi, vagy a
gyermek fejlettségére vonatkoz kiilsés szakemberek 4ltal kiildétt adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézséggel kiizd6 gyermek,

- Esetleges birésagi, Gyamhat6s4gi dontések.

d/ a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

¢/ a tobbi adat az érintett sziild hozzajaruldsdval.

4. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE
A pedagé6gusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagbgusainak a 3.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendbrségnek,
ugyeszségnek, helyi onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a gyermekre vonatkozé adatokat tovébbitja, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a kbzoktatasi torvény 2. szami mellékletének
»A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes €s kiilonleges
adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és évodankban leggyakrabban
elofordulo esetei:

A gyermekek adatai tovabbithatok-minden esetben a sziild és gondvisel6
tudtaval és beleegyezésével:
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a) fenntarto, birésag, rendorség, ligyészség, Snkormdanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagéglal szakszolgalat
intézmeényeinek

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

d) az egészségligyi, feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljadbol-6voda orvosa, fogorvos. :

€) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek,
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvintartja tovdbba azokat az adatokat, amelynek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg (étkezési
kedvezmények) elbirdlasahoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

5. AZ ADATKEZELESSEL F QGLALKOZ6 ALKAILMAZOTTAK
"KORENEK MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartdsdért az intézmény vezetGje az egyszemélyi felelds. Jogkdrének:
gyakorlasira az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes
pozicidkat bet6lté pedagdgusokat hatalmazza meg,

A nem szabélyozott terilleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény vezetSje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat
felelosségével latja el.

A vezetd személyes feladatai: - a 3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott
adatok tovabbitasa, - a 4.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok
tovabbitdsa, - a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatirozott adatok kezelésének
rendszeres ellenérzése, - a 4.1 és 4.2 fejezetekben meghatérozott adattovabbitas
rendszeres ellen6rzése, - a 3.2 fejezet f) szakaszdban meghatérozott egyéb adatok
kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsdnak beszerzése. Az
intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak
el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Ovodapedagdgusok: - a 4.2 fejezet b), c), d), e), szakaszdban szereplok koziil a
neveldtestiileten beliil, valamint a sziilének, a vezetd, és gyermekvédelmi felelss
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bevonasaval. - a 4.2 fejezet d) szakaszédban meghatérozott tanuléi baleseteket a
tudomasszerzés napjéan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds: - a 3.2 fejezet ¢,) d) szakaszdban szerepl6
adatok, - a 4.2 fejezet d), e), szakasziban szerepl® adattovabbitas

Munkavédelmi felelds: (intézményvezetd) - 3.2 fejezet d) szakaszaban
meghatarozott nyilvintartds vezetése és az adatok jogszabalyban eléirt
tovabbitasa.

6. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
Az adatkezelés dltalinos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvéntartasi modja a kovetkezd lehet: -
nyomtatott irat - elektronikus adat

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes
moédszerrel is vezethet6k. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert
kotelezden is elrendelheti.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Szemé€lyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
fethasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kézalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetSen keletkezik, és a
kézalkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot, megéllapitést tartalmaz.

A személyi iratok kire az aldbbi:

- a kozalkalmazott személyi anyaga

- a kozalkalmazott tajékoztatasardl sz616 irat

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

- a kozalkalmazott bankszamldjanak szdma -

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

- a pedagdgusértékelés rendszerrel 6sszefliggd iratok, dokumentumok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezéthets, amelynek alapja:

- a kbzokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltat6i jogkor gyakorlgjanak frasbeli rendelkezése,
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- birésig vagy mas hatésag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

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

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
‘- az intézmény vezetbje

- bolcsbde szakmai vezettje

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas, nyilvénosségra hozatal, torlés vagy
megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az
adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz tutjan torténik, a
szemelyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi .intézkedéseket (ellenorzes jelszavas
védelem, az elkiildés utan a hal6zatrdl vald t6rlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tdroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyagénak Osszeallitdsar6l, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A szemé€lyi anyagban a felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az € célra személyenként kialakitott gylijtSben zart szekrényben
kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL. tdrvény 5. sz. melléklete szerint
vezetett - kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely szabélyzatunk mellékletét
képezi.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban sziamitégépes modszerrel is vezethetd.

A szamit6géppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

- a kdzalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valé 1étesitésekor

- a kozalkalmazott 4thelyezésekor

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kzalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorljat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésér6l. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres
ellendrzéséért az intézmény vezetbije a felelds.
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A overmekek személyi adatainak vezetése, védelme
A gyermekek személyi adatainak kezel&i kizardlag az aldbbiak lehetnek

- az intézmény vezetdje

- a bolcsdde kisgyermekneveldje

Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatss,
tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton
vagy egyéb informatikai eszk6z 1tjdn tOrténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
hal6zatrol val6 torlés) kell tennie.

A gyermekek személyi adatainak vezetése és tdroldsa

Az 6vodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a
gyermekek személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és
jelen szabélyzat szerint kezeli. A személyi adatok kozott a felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat csoportonként az aldbbi nyilvantartasokban kell &rizni:

- eldjegyzési naplo

- beirési, és mulasztasi naplé

- csoportnaplo

Az osszesitett gyermekadat nyilvdntartds

Célja az dOvodét igénybe vevd gyermekek legfontosabb adatainak naprakész
taroldsa, a sziikséges adatok biztositisa, igazolasok kiallitisa taniigy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatisa céljabol.

Az sszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- a gyermek neve csoportja

- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma

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

A szamitégéppel vezetett nyilvantartas folyamatosan pontos. és teljes vezetéséért
az intézményvezetd felelés Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus forméban
vezetett nyilvantartas méasodpéldanyban térténd tarolasst biztositani kell.

A gyermek és sziiloje az adataiban bekévetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil
kdteles tdjékoztatni az 6vodat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok

atvezetésérol.
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7. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal
kapcsolatban 'minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi
intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind az elektronikus
adathordozé . esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozd eseteben a rendszergazda, -a papiralapi nyomtatvanyok esetében az
6voda vezetd, a gyermekek adatainak estében az Ovodapedagdgus feladata és
feleldssége, a munkakéri leirdsban szerepld tigykorével megegyezden.

8. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere

— kdzponti nyilvantartas keretében

— a nemzetgazdasdgi szinti tervezéshez szﬁkséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatdsi gyermek .adatokat tartalmazza, A kozoktatds informdacids
rendszerébdl szemeélyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén,
illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben adhaté ki.

A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informéciés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak
szerint — kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok
az intézmények, amelyek kozremiikddnek a . koéznevelési torvényben
meghatirozott feladatok - végrehajt4sdban, Annak, akit els6 alkalommal
alkalmaznak pedagégus-munkakérben, illetve nevelé- és . oktatomunkat
kozvetleniil segit6 alkalmazotti munkakérben, az adatkezel a hivatal azonositd
szamot ad ki. A kozoktatds informAaciés rendszere tartalmazza azoknak a
nyilvantartdsit, akik azonositd szidmmal rendelkeznek. A nyilvantartis
tartalmazza az €rintett nevet, sziletési adatait, az azonosit6 szamot, a végzettségre
¢s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint
OM-azonositdjat. A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak
az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének
megéllapitisa céljabol tovabbithat6, a szolgaltatast nynjtd vagy az igénybevétel
Jjogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informécids rendszerben adatot az
érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szdmitott &t
¢€vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a
nyilvéantartasba. Az 6voda vezetdje a KIR - ben az oktatasi azonosité szdmmal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozdsat a véltozast kévetd 6t napon beliil
kételes bejelenteni.
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A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki elsd alkalommal Iétesit
jogviszonyt, azonositd szamot ad Ki.

A kbzoktatas informécids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvéntartasét.

A nyilvéntartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szdmat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagét, valamint
az érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvéntartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolod6é  juttatds jogszerli igénybevételének megillapitisa  céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossiganak
ellendrzésre hivatott részére. 'A nyilvéintartisban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozé bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvdntartds a gyermek
nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatdsi azonositd szamat,

anyja neveét,
lakéhelyét, tartézkodési helyeét,
allampolgarsagat, ‘

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogeimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét, tartalmazza.

A KIR  adatkezeléje a KIR - ben nyilvantartott személyeék természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvéantartas kézponti szervének. A sikeres
azonositist kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvintartds kézponti szerve
kapcsolati kdédot képez, amelyet azonositds céljabol megkild a KIR
adatkezel6jének.

A szemé€lyi adat- és lakcimnyilvantartds koOzponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
szemé€lyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcesolati
kédon értesiti a KIR adatkezelGjét. A KIR adatkezelbje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR - ben a koznevelési intézmény egyidejii
értesitésével hivatalbol vezeti 4t. A tanul6éi nyilvantartisban adatot a tanuléi
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentést6l szdmitott harminc. évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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Az alkalmazotti nyilvintartds tartalmazza az alkalmazott

nevét,

anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

vegzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felséoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szdméat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzetiség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakére megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezet6i beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkatdejének mértékét,

tartos tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsol6dé - juttatisok jogszerd igénybevételének
megéllapitisa céljabél tovabbithaté, a szolgaltatast nyujté vagy -az igénybevétel
jogossagénak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossiginak,
teljességének, idGszerliségének biztositisa, valamint a pedagdgusigazolviny
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabél a személyi.adat- és
lakcimnyilvéantart6 szerv részére.

A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvintartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvéantartds kdzponti szervének. A sikeres
azonositdst kovetben a szeinélyi adat- és lakcimnyilvantartis kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezelSjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes szemely természetes személyazonositd adatainak- és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol
a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezelSjét. A KIR adatkezeldje a jelen
bekezdeés szerint tudomasara jutott adatvéltozast a KIR-ben a koznevelési
intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszigos
egeszsegbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- ¢és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket
alkalmazza.
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9. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

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

A pedagégusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids- Iroda készitteti el és a
munkaltaté Otjdn kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informdcios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.-

A pedagdgusigazolvény tartalmazza tovabb4 az igazolvény szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikscges adatok a pcdagogu31gazolvany clkészitésehez
tovabbithatdok.

A pedagdgusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd™ 6t évig kezelheti. Az adatkezelés. kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsit és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténo egyeztetését foglalja magaban.

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

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak méodositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kézdlni kell, hogy
az adatszolgaltatas 6nkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatis esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A kdzalkalmazott, a gyermek
gondviseldje tajékoztatist kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A gyermek gondviselje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célb6l és . milyen terjedelemben
tovébbitotték. A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd
erre iranyulé nyilatkozata, vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatisa alapjén kérheti.

A gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetOje, tdjékoztatast ad az

intézmény altal kezelt, illetdleg az, altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamarol, az adatfeldolgozo
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nevér6l, cimérél és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbdl kapjék vagy kaptik meg az adatokat. Az intézmény
vezetdje a kérelem benyujtdsatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthets
formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha

a) A személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizdrélag az adatkezelb vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el. [
b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kézvéleménykutatas vagy tudoméanyos kutatas céljara torténik,

¢) a tiltakozés joganak gyakorlasét egyébként térvény lehetfvé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast
kételes a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15
nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tijékoztatni,
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koételes az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is — megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasr6l, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett
személyes adatot korabban tovabbitott, és akik kételesek intézkedni a tiltakoz4si
Jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem
ért egyet, az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi
térvény szerint birésdghoz fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az

érintett kodzalkalmazott, valamint a gyermek gondvisel6je az adatkezeld ellen
birésaghoz fordulhat. A bir6sag az iigyben soron kiviil jr el.
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11.ZARO RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabilyzatot a nevelétestiilet médosithatja a jogszabalyokban
meghatérozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovéahagyasaval.

Szentpéterfa, 2019. szeptember 1. _

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

. Intézményvezet

Az Gvoda sziil6i kdzossége, felhatalmazésa alapjan aldirdsunkkal tantsftjuk, hogy
az adatkezelési szabalyzat clkészitéséhez és elfogadasakor egyetértései jogunkat
gyakoroltuk.

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

Sziil6i munkak6z8sség elndke
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XIX. LEGITIMIZACIOS ZARADEK

Az évodai sziil6i szervezet az 6vodai SZMSZ — beno\ameghatérozott kérdések

szabilyozaséhoz az  egyetértését. #0(8 .ev... 03........ T napjén
megadta.
Kelt: 204, 09, A% . .. AT o

Sziil6i szervezet elndke

Az 6v§da nevelotestiilete a Szervezeti és IgﬁkiidéSi Szabaélyzatot

KOS &v.. N (T e napjan tartott hatirozatképes
iilésén elfogadta.

Az ceclfogadas tényét a nevelGtestiilet képvisel6i az aldbbiakban hitelesitd
alairasukkal tantsitjak.

b fo L Y R neveldtestiileti tag
Yo e L neveldtestiileti tag

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

Az elfogadott Szervezeti és Mik6dési Szabdlyzat felterjesztésének napja a
fenntart6 felé

---------------------------------
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Szentpéterfai Horvat Nemzetiségi Onkorményzat nevében véleményezte:

- Zot3’
Szentpéterfa, novewber 7¢,

Horvat Nemzetiségi Onkorményzat elnoke

A Szentpéterfai Ovoda Szeryezeti és Miikddési S’aabél zatit a fenntarté
onkorméanyzat. 3Q,...../. LD ... szamy, .. AC1, M. AL, ...
kelt hatdrozataval jovahagyta.

Keltx—ol'g~![ ryx ..............

Fenntart§
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