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I. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. tdrvény 40. § (2) illetve hatalyahoz igazoddan a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Torvény 25 § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
az Oreglaki Kerekerdd Ovoda (a tovabbiakban: Intézmény) miikodésére,

belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg.

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szabalyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa. A nevelési-pedagogiai
programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitasahoz az intézmény
miikddésének, belso rendjének kialakitésa; a belsé és kiilsé kapcsolatok szabalyozasa és azoknak
a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.
A szervezeti és miikddési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til elveiben
és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsé szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

Az Intézmény szervezeti felépitését, feladatait és milk6dési folyamatait — e rendeletben és mas
Jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével — a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
hatdrozza meg.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgilé térvények és
rendeletek

Az 4llamhaztartasrol rendelkez6 jogszabalyok:

A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szo16 2008. évi CV. torvény /Kszjtv./
Az dllamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. Torvény

Az allamhaztartas miikddési rendjérdl sz616 292/2009 (XI1.19.) Korm. rendelet /Amr./

Az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011 (X11.31.) Kormény
rendelet

8008/2009. (HE 51.) PM tajékoztaté az allamhaztartasi szakfeladatok rendjér6l /Struktura/
A pénziigyminiszter 5/2009. (1I1.27.) PM t4jékoztatdja az allamhaztartasi szakfeladatok
rendje hasznalatdnak utmutatojardl és a szakfeladatok tartalmi meghatarozasardl /1. és 2.
szamu mellékletek/

Agazati (k6zoktatasi) jogszabalyok:

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény /Kt./

2011. évi CXC. Torvény Nemzeti K6znevelésrol

A nevelési-oktatasi intézmények miltk6désérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM
rendelet /R./

Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben /Kjt. vhr./

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl szolo, médositott
137/1996. (VIII. 28.) Korm.rendelet

A koézoktatasrol sz916 torvény végrehajtasara kiadott, t6bbszor modositott
20/1997. (11. 13.) Korm.rendelet

A Kormany 229/2012.(VIIL.28) Korméany rendelete a nemzeti k6znevelésrél sz616
torvény végrehajtasarol

VV VVVV
vV V Vv YV VVYVY
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7 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 2020. szeptember 1. napjat6l hatalyos 33/A.-
33/0. paragrafusai

Egyéb agazati jogszabalyok:
~ A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény /Kjt./
> 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény és modositasa/Gyvt./
Az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény
Az elektronikus informaciészabadsagrol sz616 2005. évi XC. térvény
A koltségvetési szervek belso ellen6rzésérdl szolé 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet
A Kerekerds Ovoda elfogadott Helyi Nevelési Programja

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata belsd jogi norma.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

3. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az 6vodaba jaré gyermekekre, illetve kozdsségeikre,

a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

a nevelGtestiiletre,

az intézményvezetore

a neveldmunkat segitékre, és egyéb munkakérben dolgozdkra,
az ovodanak szolgéltatast nyujtokra,

az dvoda szolgéltatasat igénybe vevokre.

VVVVVVYV

&
>

z SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

az 6voda épiiletére, illetve az ehhez tartozé intézményi teriiletre,

az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlé program, esemény
esetében a program, esemény helyszinére,

az 0voda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

YV VvV

S. Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed:

> afenntart6 képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére,

> az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események id6tartamara, illetve az
ovoda kiils6 képviseleti alkalmai id6tartamara.

6. A szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatilya

Az Oreglaki Kerekerdé Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak t6rzsdokumentumat,
Jjogszabalyban eldirt kotelez6 mellékleteivel egyiitt az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadas soran — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a sziildi szervezet
egyetértési/véleményezési jogat gyakorolta.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az Intézmény
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fenntartdjanak jovahagyasaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Hatalybalépésével az ezt megel6z6
szervezeti és mitkodési szabalyzat hatéalyat veszti.

Az SZMSZ modositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha azt jogszabaly irja elé, illetve
amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikédési rendjében valtozas
all be, tovabba, ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok betartasa az
Intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara érvényes.

7. A szervezeti és mitkodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvinossaga
Az Intézmény alapdokumentumait:
> aSzervezeli és miikodési szabdlyzatot a mellékleteivel egyiitt,
»> a Helyi Nevelési Programjcit
kotelezben el kell helyezni az dvodak irod4jaban.
A Hazirendet az intézmények kozosségi helyiségeiben, folyosdin, minden csoportszobaban el
kell helyezni. Azt minden Gijonnan beiratkozé 6vodas gyermek sziil6jének a beirassal egyidejiileg 4t kell
adni.
Az alapdokumentumokkal kapcsolatos értelmezés, informaci6 az intézményvezetdjétdl kérhetd.
Az 6vodak egy nevelési évre sz0l6 Munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitiizésével,
valamint a feleldsék megjelolésével. A munkaterveket a neveldtestiiletek a nevelési évet nyito értekezleten

véglegesitik.
II. Az Intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve: Oreglaki Kerekerdé Ovoda
Szabélyzat tipusa: Kozoktatasi intézmény Szervezeti és
miikédési szabalyzata
Székhelyintézmény neve és cime: Oreglaki Kerekerdé Ovoda
8697 Oreglak F§ u. 92.
Intézmény OM-azonositdja: 201975
Intézmény fenntarto: Oreglak Kozség Onkorményzata
Intézmény igazgato Tomisa Csabané
Igazgat6-helyettes Szoke Csabané
Telephelyvezetd Nagy Bélané

1.Az Intézmény adatai

Elnevezése: Oreglaki Kerekerdé Ovoda
Székhelye: Oreglaki Kerekerdé Ovoda
8697 Oreglak F6 u. 92.
Telephelye: Barati hegyi Napsugar csoport
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8697 Oreglak- Barati hegy
Arany J. u. 18.

Az Intézmény térzskényvi azonositd szama: | 805915

Alapito okirat kelte, az alapit6 okirat szama, | 2013.
az alapitds idopontja:

Statisztikai térzsszama: 15805911-8510-322-14
OM azonosito jele: 201975

Szamlaszama: 11743095-15805911
Ko6zponti telefonszama: 85-431-049

Ko6zponti faxszama: 85-431-049

Internet- €s e-mail cime: kerekerdo01@freemail.hu
Bélyegzolenyomatai:

Hosszuibélyegzé: Oreglaki Kerekerdé Ovoda

8697 Oreglak F6 u. 92.
Adosz: 15805911-1-14
Tel:85/431-049

Korbélyegzo: Oreglaki Kerekerdé Ovoda Oreglak

Az intézményi bélyegz6k hasznélatdra az Intézmény aldbbi beosztasban dolgozo alkalmazottai jogosultak:
> intézményvezeto,

> intézményvezet6 helyettes,
> feleldsok, megbizottak a munkakéri leirasukban meghatéarozott esetekben és médon.

2.Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Az alapfoku 6vodai nevelésrdl, mint kételezéen ellatand6 dnkormanyzati feladatrol térténd gondoskodas.

3. Az intézmény nevelési-oktatasi tipusa: 6voda

4. Az intézmény tevékenységei:
4.1 Alaptevékenysége:

Szakagazat:

851020 Ovodai Nevelés, iskolai el6készito oktatas

Szakfeladat:

562912  Ovodai intézményi étkeztetés

841907 Onkormaényzatok elszdmolésai a koltségvetési szerveikkel
851011 Ovodai nevelés, ellatés

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
4.2. Villalkozasi tevékenysége: -

4.3 Miikédési kore:

Az intézmény a kotelez6 beiskolazasi teriiletrol ( a fenntarté dnkormanyzat k6zigazgatasi
teriiletérdl), tovabba szabad kapacitas fiiggvényében mas teriiletekrdl.

5. Az Intézmény miikodésének egyéb adatai:
5.1. Az intézményegységek csoportjainak szama:
Oreglaki Kerekerdé Ovoda 2 csoport
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Telephely — Barati hegyi Ovoda 1 csoport

5.2 Az intézményegységekbe felveheté maximalis gyermek létszam:
Oreglaki Kerekerdé Ovoda 50 16

Telephely — Barati hegyi Ovoda 25 16

6. Az Intézmény alapfeladatinak ellatasival sszefiiggdé pedagéogus munkakorsk

Kozalkalmazotti munkakorsk:
»> avezet6i beosztasok (intézményvezetd, az intézmény helyettese, telephelyvezetd),

™

»> oOvodapedagogus,

7. Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz616 2007. évi CLIL. térvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az Intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti
rendelkezési jogot gyakorlo kézalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.
Vagyonnyilatkozat-tételre kiteles beosztas és munkakér:

> az intézményvezeto,

> helyettes,

> telephely vezet6
Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatanak érzése a fenntarté feladata.

9. Az Intézmény szabalyszerii miikodését meghatirozoé alapdokumentumok és belso

szabalyzatok
> alapité okirat
> szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékletei
> Helyi Nevelési Program
» hazirend
> éves munkaterv
10. Az Intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa
Az intézményt Oreglak Kozség Onkorméanyzata ( Oreglak, F6 u.) 2013. januar 1. hatallyal hozta létre
Oreglak, F6 u. 92. székhellyel.

11.Az Intézmény fenntartoja:
Oreglak K6zség Onkormanyzata

12.Az Intézmény iranyit6 szerve:
Oreglak K6zség Onkorméanyzatanak Képvisel6- testiilete

III. Az intézmény miikodési rendje

1. Az intézmény munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte



Oreglaki Kerekerd6 Ovoda SZMSZ

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatarozatlan idej(i
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az Intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

1.2. Az alkalmazottak jutalmazasanak feltételei

A jutalmazas feltételeit neveldtestiiletiink a kovetkezékben allapitja meg:

Nem részesiilhet jutalmazasban, aki a megel6z6 nevelési évben:

> Fegyelmi biintetésben részesiilt.

> lgazolatlanul tdvol maradt.

» Rendszeresen késett, munkakezdése illetve befejezése pontatlan volt.

> Pedagdgushoz, 6vodai alkalmazotthoz méltatlan, kirivéd magatartast tanusitott.
Jutalmazasban részestilhet intézménylinkben az az 6vodapedagdgus, aki
legalabb egy éve nevelodtestiiletiink tagja és az alabbi pontokban felsorolt szempontok
koziil legalabb harom feltételnek megfelel:

> A HNP ésa BECS altal llitott szakmai feladatok, kdvetelmények kiemelkedd
szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.
A szakmai munkak6zosségekben val6 aktiv, alkoto részvétel.

I

> Belso értékelési csoportban vallalt feladatok

> Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megtjitasaban

> Palyazatokon valo részvétel

» Az alapdokumentumok atdolgozasdban valé részvétel

» Szakmai folyoiratokban val6 publikaciok megjelentetés

> Bemutat6 foglalkozasok, eléadasok tartasa

> A gyermekek szabadidos tevékenységének szervezése, lebonyolitasa sajat csoporton
kiviil.

> Délutani kiilon foglalkozasok ( pl. kézmiives, mozgasos jatékok stb.)

> Elményszerz6 kirandulas

> Sporttevékenység

> Az 6vodai jeles napok, tinnepélyek, belsé rendezvények megszervezésében,
kivitelezésében val6 alkotd kdzremiikodés.

> Kiemelkedo k6zosségteremtt tevékenység (gyermekekkel, nevelétestiilettel,
alkalmazotti korrel, sziilokkel valo egyiittmiik6dés).

> A csoport szoban kiviili helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak
szervezése kivitelezése, az 6voda arculatanak mindségi kialakitasaban végzett
tevékenység.

» Az 6voda kapcsolatrendszerének miikdtetésében betoltott kiemelkedd szerep,

> Intézménylink magas szinvonala képviselése a kozségi rendezvényeken.

> Intézményiink bevételeinek gyarapitasaban valo aktiv részvétel: Palyazatok irasa,
Ovoda bal szervezése, Mas bevételi forrasok felkutatasa, kivitelezése.

> Példamutaté munkafegyelem.

> Az Intézmény érdekeinek megfeleld fels6foku tanulmanyok folytatasa illetve sikeres

befejezése. Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai
konzultaciokon valé részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas
szinvonalu és hatékony intézményi hasznositasa.

» Az dvodai innovacio elésegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett
munka
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, intézményi titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
€s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével
Osszefliggésben jutott tudomdséra €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és el6irasoknak, a
munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak minéstilnek és amelyek nyilvanossagra
keriilése az Intézmény és az Onkormanyzat érdekeit sértené.

Intézményi titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a tanulok (ellatottak, gondozottak) személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem
kap.

1.4 Reklim és média tevékenység

Az Intézményben reklamtevékenység alapvet6en nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az alabbiakban
felsorolt célokat szolgalja.

A kozoktatasi térvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam

engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek
személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, mitvelédési célt szolgal:

a pedagogusok éltal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkélcsi értékrendet erdsiti,

a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,

az egeészséges életmoddal 6sszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a sportolasi
lehetéségeket boviti,

a kultura, a mivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kézmiivel6dési, kdzgylijteményi intézmények, allat-
€s novénykert programjainak, misorfiizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység

engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem titk6zik.

Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén
az eseményre vonatkozd tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az Intézmény épiiletének kiilso falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez

o6nkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetdje személyesen targyal, és kot

szerzodést. Szerzédéskotés el6tt az onkormanyzat illetékesének elézetes engedélyét be kell

szerezni.

Az Intézmény teriiletén beliil reklam, tajékoztato elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,

kozéleti tevékenységgel fiigg Gssze, €s igy az intézmény hasznaloinak korét érinti, érintheti — az
intézményvezetbje személyesen engedélyezi.

A témegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az

alabbi szabélyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radi és az irott sajto képvisel8inek adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositds adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:
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Az Intézményt €rinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.
A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.
~ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.
~ Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskérébe tartozik.
~ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

1.5. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel egyeztetett tervet

kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kzalkalmazottak jogallasarol sz6ld, valamint a
Munka Térvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadséag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd helyettes felelds.

1.6 . Az Intézménnyel munkaviszonyban illé dolgozok tovibbképzése

Az Intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tAmogatja, akiknek munkakériik

betsltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés éltal nyujtott képesités megszerzése.
A tovabbképzés szabalyai:
— Mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.
— Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.
— Kételes leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idépontokat.
— A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a konzultacids
napokra €s a vizsga napokra.
— A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szadmla ellenében fizeti ki. Az 1ti koltséget a
dolgozo szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.
A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.
A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kétni.

1.7. A munkdba jirds, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltaté koételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo

rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.8. Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé koézalkalmazott a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallalé a teljes kart

koteles megtériteni.
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A munkavallal6 kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszdmolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket allandéan érizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette 4t.
Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

2. Az intézmény iigyiratkezelése
Az ligyiratkezel€s iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezeto felelés. Az iigyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt el§irasok alapjan kell végezni.

II1. Szervezeti egységek

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy
az Intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a
racionalis, hatékony, eredményes mikddtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitja ki a szervezeti egységeket.

1.Belsé szervezeti egységek

1.1.Belsé Ellenérzési Csoport

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre vonatkozé
intézményi elvardsok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd Snmagdra, valamint a vezetd
a nevelétestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatérozza a kiemelkedd és a fejleszthetd
teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse,
szervezeti €s egyéni tanulési, 6nfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb &nértékelés keretében
vizsgalja a programok megvalositasanak eredményességét.

Az intézményi 6nértékelést koordinalt intézmény onértékelési csoport végzi, amelynek tagjait az
intézményvezetd jeloli ki. Az onértékelés soran a csoport tagjainak feladata az 6nértékelési folyamat soran
bevonando tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivalasztasanal kiilsnosen fontos szempont a
csoporttagok felkésziiltsége, mingségfejlesztés iranti elkdtelezettsége.

A BECS csoport feladatai

- A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az 6nértékelés elokészitésében és megtervezésében, a
pedagbgusok €és a partnerek tajékoztatasaban, valamint az 6t évre sz616 6nértékelési program és az éves
onértékelési terv elkészitésében.

- Az intézményi Snértékelés soran tobbféle adatgy(ijtd eszkozt hasznal az intézmény.( interja, kérd6iv,
dokumentum elemzés, foglalkozas latogatas ) A szakszerliség és az idégazdalkodas szempontjabol is
hasznos a kollégak bevonasa az 6nértékelés lebonyolitdsaba, ennek modjat az éves Snértékelési tervben kell
régziteni, de a bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatésa az 6nértékelési csoport feladata.

- Az értékelésben részt vevd pedagdgusok az Oktatasi Hivatal altal miikdtetett informatikai

tamogato feliileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a feliileten rogzitik sajat onértékelésiiket. Az dnértékelési csoport a feliileten és a
valésagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

Az dnértékelési feladatok megoszlanak a nevel6testiilet tagjai kozott, mivel az értékelést
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ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgyiijtés (foglalkozas latogatas, dokumentumelemzés, interjik
felvétele, szitkség esetén a kérdoives felméréshez kapcsolddd adatrogzités) egyes részfeladataiba az éves
munkaterv részeként az 6nértékelési tervben tovabbi kollégak is bevonhatok.
Munkaértekezleteken sordn a BECS és az intézményvezeto tajékoztatast ny\ijt a nevel6testiilet tagjainak,
sziikség estén az alkalmazotti k6zosségnek a kiilsé és belsé mérési eredményekrol. Ezeket felhasznalva a
neveld testiilet meghatdrozza az Intézmény erdsségeit €s a fejlesztend6 teriileteket. E teriiletek korrigalasara
fejlesztési, intézkedési terv késziil.
Sziikség esetén az intézményvezetd a BECS vezetdjével az intézmény dokumentumaiban modositasokat hajt
végre, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasara.
Az esetleges problémak megoldasara kiils6 szakemberek bevondsa,belsé szakmai konzultacio,
hospitalas,online feliileteken ,szakmai folyoiratokban, szakkonyvekben, publikaciékban valo tajékozodas
nyUjt segitséget.
A BECS vezetdjét a csoport tagjai valasszak meg €s az intézményvezet6 bizza meg.
A BECS vezetdjének feladata:

~ abels6 onértékelés miikddtetésének, a feladatok végrehajtasanak 6sszehangolasa,

iranyitasa

» az ellenbrzéssel kapcesolatos dokumentacidk kezelése,

» oOnértékelések szervezése, lebonyolitasa, az eredmények értékelése, beszamolas.

> 1j palyazati kiirasok figyelése

2. Intézményi szakmai munkako6zosség
Az dvodapedagdgusok szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara.
A szakmai munkak6zgsség tagjai koziil évenként a munkakozosség irdnyitasara, koordinaldsra
munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezet6 biz meg a feladatok ellatasaval.
Feladatai:

> segitséget ad szakmai, mddszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez,
a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat, munkajuk soran javaslatot tehetnek a
neveldmunka valtoztatasara,
igényelheti szaktanacsado segitségét,
tdmogatja a palyakezdd és 0j pedagdgusok munkadjat,
Osszehangolja az egységes intézményi kvetelményrendszert,
végzi a neveldtestiilet 4ltal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési program
modositasara.

Y

YV VY

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

Osszekotd a munkak6zosség és az 6voda vezetdje kozott,

adott témdban egyliittmiikodik a szaktandcsadoval és a teriiletgondozéval,

képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,
allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv dssze,
hospitalast, latogatast szervez,

ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,

Osszeallitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munkatervét —
mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

YVVVVVYY
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ajanlatot tesz a munkakozosség tagjainak a nevelési mutatok alapjan leginkabb indokolt
fejlesztési teriiletek még hatékonyabb fejlesztésére

ko6z6s dontés alapjan meghatarozzak a fejlesztends teriileteket

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl,

szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

véleményezi a vezetdi palyazatokat.

v

YOY YN

Részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.

3.Gyermekvédelmi felelés
Feladata:
~ koordinalja a pedagbgusok prevencios munkajat,
» tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az Intézmény gyermekvédelmi munkajat,
» segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
» kapcsolatot tart a Szocialis Csaladsegité Kozpont €s a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodé intézményekkel

A sziil6ket nevelési év elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérél, valamint arrol, hogy
hol, milyen idépontban kereshetd fel.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Jogallasuk

Felettiik az intézményvezetd gyakorolja a teljes munkaltatoi jogokat, és iranyitja feladatellatasukat.
Munkajuk tervezése és feladataik ellatasa soran egyiittmitkddnek a

telephelyvezetével. Tevékenységiikr6l az intézményvezetd tajékoztatast kérhet.

Feladataikat munkakéri leiras alapjan végzik.

IV. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1. Magasabb vezet6 és vezet6i megbizasok, magasabb vezetéi munkakor
Az Intézmény vezetSinek munkajét (irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzé, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az
intézmény vezetdségének tagjai. Az Intézmény vezet8ségének tagjai:

> az 6vodavezetd

» az 6vodavezeté helyettes

> telephely vezet6

> a szakmai munkak6zdsségek vezetd
Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik.

Magasabb vezet6i megbizasnak mindsiil:
> az 6voda vezetd,
Vezetdi megbizasnak mindsiil:
» az 6voda vezet( - helyettes
> telephely vezet6
Jogszabiélyon alapulé vezetd beosztas potlékkal, vezetési szempontbol:
> szakmai munkak6zosség-vezeto.
1.1 Az intézményvezetd
Az intézményvezetdjének kinevezési rendje:
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A magasabb vezetéi megbizasarél nyilvanos palyazat kifrasa utan hatarozott idére, és a megbizas
visszavonasarol a képviselétestiil dont a 138/1992. (X. 8.) korményrendelet 18. § (4) bekezdés c) pontja

alapjan.
Felel:

Feladata:

Y Y Y

\%4
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az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek
megfeleld ellatasaért;

az Intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezeéséért €s hatékony mikodéséért;

az Intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagdgiai, nevel6-oktatd munkaért;

a gyermek védelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az Intézmény ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetéséért

a neveld €s oktato, tovabba a kézmiivelddési és gondozo-neveldi munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermek- és tanulobalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenGrzéséért;

> apedagogus, €s gondozdi k6zéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének
megszervezeséért;

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodé
koézérdekil informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

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

az Intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi iinnepek megszervezéséért,

a jogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatdsaért.

vVV V V¥V

a neveldtestiileti, a kozalkalmazotti kozosségek értekezleteinek, a szakmai, tanacsado, dontés-
elokészité forumok iiléseinek el6készitése, vezetése, a szakmai forum vezetése, a dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése;

informacié 4tadasa szoébeli, digitalis, papiralapi eszk6zokkel az intézmény dolgozdinak

havi rendszerességgel, ill. az aktualitasok fiiggvényében munka értekezletek tartasa
tajékoztatas az intézmény eredményeir6l a kiilsé partnereknek, fenntarténak

(digitalis és papiralapii)

a partnereknek véleményezési lehet6ség biztositasa az Intézmény éves munkajaval
kapcsolatban

5 éves és éves beiskolazasi tervet készit figyelembe véve az Intézmény pedagdgiai programjat
szakmai egyuttmiikddés iranyitasa és szervezése a két dvoda kozott;

az Intézmény nevelési programja megvaldsitisanak iranyitisa és szervezése;

15



Oreglaki Kerekerdé Ovoda SZMSZ

~ aneveld munka irdnyitasa és ellenérzése a telephelyvezetén keresztiil, az 6vodak
tevékenységének koordinalasa;

» az Intézmény mentdlhigiénés tevékenységének és kdrnyezetvédelmi munkajanak iranyitésa;

» az Intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellenérzésének megszervezése, az

lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az Intézmény mikodéséhez, a nevelési- pedagbgiai

program megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiik6dés, a sziiléi szervezetekkel

valo egylittmiik6dés a telephelyvezeté bevonasaval

~ gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort,

» gyakorolja a munkaltatoi jogokat, a kézalkalmazotti munkakérskre benytjtott

palyazatok elbiralasat a telephelyvezet6 egyetértésével végzi;

» ellatja a palyaztat6i feladatokat (6vodapedagogusi, dajkai munkakér),

~ eleget tesz a jogszabélyban el6irt egyeztetési kitelezettségének a kozalkalmazottak

foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdésekben;

» kiadja az Intézményen beliili kiilonb6z6 szabélyzatokat;

» kialakitja és miikodteti az Intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;
dont az Intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
Jogszabaly, egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
dont az Intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;
ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatéi jogkor
gyakorldjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kételezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérél, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;
gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi
szabalyzat tartalmazza);

» teljes koriien képviseli az Intézményt kiilsé szervek elétt, de a képviseletre
meghatérozott ligyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat.
> ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskérébe utalt — és at nem ruhazott feladatokat.

Y
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A személyi és dologi bérgazdalkodéi jogkor gyakorlasa a kovetkezok szerint torténik:

> Az intézményvezeté vezetése alatt allo Intézmény miikodéséhez sziikséges koltségvetési —
ezen beliil a bérgazdalkodasi — kereteket évente, a valtoztatas joganak fenntartasaval, az
onkormaényzati pénziigyi vezetd javaslatanak figyelembevételével az intézményvezetdje
allapitja meg.

> A koltségvetési keretekkel valoé gazdalkodas részletes szabalyait a szamviteli és pénziigyi
szabalyzat tartalmazza.

> A dontési teriiletek azon részében, amelyekben a szervezeti és miikodési szabalyzat szerinti
szervek elézetesen intézményi szinten mar véleményeztek és allast foglaltak, az allasfoglalést

figyelembe veszi.
> Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére kotelezben elbirt ellenérzéseket.
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Az ecredményces gazdalkodds segitése érdekében az éves koltségvetés idoszakaban lelmeri. és
az onkormadnyzal pénziigyi vezetéséhez eljuttatja az intézményegy ség kovetkezo évi személyi
¢s dologi jellegli igényeit.

Hataskorok atruhdzasa

A telephelyvezeté munkdjat a munkakéri lefrasa alapjan, valamint az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitasaval végzi.

A telephelyvezet6 felelGssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkéreire. Beszamoldsi
kotelezetisége Kiterjed az Intézmény rea bizott telephelyére.

Az intézményvezetd . hataskorébdl dtruhdzza a telephelyvezetére.

» ancvelomunkat segité alkalmazottak munkavégzésének az ellenorzésél

~ azcegycztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
a munkarenddel és a szabadsagoldssal kapesolatos feladatokat
az ovodapedagogusok munkajanak beosztasat, feladataik megszervezésél, dsszehangolasat
az ovodai tinnepek munkarendhez igazodo mélté megszervezését
helyettesitések megszervezését
fogaddodrak, sziil6i értekezletek szervezését
Ovodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirandulasok el6készitését
tarsintézményekkel val6 egyiittmiik6dést

YU N N Y Yy

Az intézményvezeté szakmai helyettesitése
> Az intézményvezet§ tavollétében 4ltalanos szakmai helyettese a sz€khely intézmény
intézményvezet6 helyettese
> A helyettesitést a kdvetkez6k szerint latja el:
» azintézményvezeté akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve azokat,

amelyeket a vezetd ovoné sajat hataskorében tart fenn;
az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a fenntartott iigyekben a helyettesitést az intézményvezet
rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskére az éltalanos helyettesitésen kiviil:
»  Javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitaséara, szervezi az allasfoglalasok megvalositasat;

» Az Intézmény mitkodésével dsszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az intézmény

vezetOjének helyettese
1.2. Az intézményvezeté helyettes
Jogallasa:
Vezetd beosztassal az intézményvezetdje belsé palyazat kiirdsa utén — a neveldtestiilet véleményének
kikérésével — hatdrozott idre bizza meg. Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja

felette.

Fébb feladatai:
» az intézményvezetd-helyettese —a vezet$ akadalyoztatisa esetén- korlatozott jogkdrben ellatja

Vs
a vezet helyettesitését, el nem halaszthaté tigyekben; tartés akadalyoztatas esetén kiilon

munkaltatdi intézkedés szerint;
~ technikai dolgozok (dajkak, kisegiték) munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

Al
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kozremiikddés az alapveté dokumentumok: nevelési program. munkatery:, tovabbképzési
program, ¢éves beiskolazasi terv elkészitésében. a programok szerinti tevékenységek
megszervezésben. ellendrzésében. pedagogusok teljesitményértékelésében.
# egyiittimiikodik az Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal. a védondvel.
~ kozremikadik a tantigy-igazgatasi szervezési. adatszolgaltatasi feladatokban
~ amegjelélt célok, feladatok, tevékenységek ellenérzése
» koordindlja a dolgozok szabadsagolasat. vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentumokat
Alairasi jogkor:
~ egyéb, a munkakori leirasaban a hataskorébe utalt nevelésiigyi nyilvantartasok.
nyomtatvanyok és dokumentumok alairasa.
» aszamlak teljesitésigazolasara
Felelés:
~ ahazi tovabbképzések megszervezéséért
~ asziiléi szervezet mitkodésénck segitéséért
1.3. Beosztott kizalkalmazottak jogallasa, feladat- és hataskére
Jogallasuk:
A kiemelt munkaltatéi jogkort az intézményvezetdje, egyes atruhéazott , kozvetleniil
gyakorolhat6 jogkort a telephely vezetdje gyakorolja.
Feladatuk:
Az 6vodapedagogusok jogait és kotelezettségeit a kézoktatasrol szolé torvény 19, §-a,
valamint az 1. szdm mellékletének harmadik rész 6. és 8.B pontja, valamint, térvény a
nemzeti kdznevelésrél 62. §-a hatdrozza meg. Feladataikat az Intézmény nevelési programja
alapjan latjak el.
Kiilon megbizasaik az ovodaban:
- munkak6z6sség vezet6i,
- gyermekvédelmi felel6si,
- BECS vezet6,
1.4. Telephely vezetd
Jogallasa:
Kozvetlen felettese: 6vodavezet
Megbizatasa: az 6vodavezetd bizza meg, visszavonasig.

Fébb tevékenységei:

»> A telepvezet6 az 6vodapedagbgusi munkakorében tartozé feladatok mellett ellatja telephelyén

a feladatok koordinalasat, segiti az informécio aramlést az 6vodavezetd és a telephelye
dolgozoi kozott.

A rabizott telephely napi miik6dését szervezi, iranyitja.

Felel6s a targyi, dologi eszkdzok megérzéséért, megfelelé hasznalasaért.

Minden év szeptember 15-ig elkésziti a telephely esemény naptarat és eljuttatja az
ovodavezet6hoz.

Kozremiikodik az Oreglaki Kerekerdd Ovoda munkatervének elkészitésében, elkésziti a
telephely adminisztraciojat.

Figyelemmel kiséri a HPP bevalasat, az ellen6rzés-értékelés megvaldsulasat.

Ellenérzi és megszervezi a telephelyi helyettesitéseket.

Javaslatot tesz az éves szabadsagok kiadésara, elkésziti a telephelyi szabadsagolasi tervet.
Munkamegbeszéléseket szervez, és ellatja a dolgozokat a problémamentes miikédéshez
sziikséges informaciokkal.

Hitelesen kozvetiti a vezet6i dontéseket a telephelyen dolgozok felé.

Részt vesz a telephelyi munkavédelmi- tiizvédelmi szemléken.

'YV
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Az évodai telephely vezetd pedagdégiai feladatai

\7
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Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
ovodapedagogusnak.

Segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés szakmai munkdjaban.

Koordinalja az 6vodai tinnepélyeket, az évben tartott telephely szintli programokat.
Segitséget nyujt a pedagdgiai munkahoz, a munkara val6 felkésziiléshez, és a nevelés
elemzéséhez.

A teljesitmény értékeléshez korrekt informaciokat ad az intézményében dolgozokral.

A neveldmunka szinvonalanak emelése, ill. szinten tartasa érdekében segiti a dolgozok
szakmai fejlodését.

Segiti és mukodteti a telephely kapcsolat rendszerét.

Felel az 6vodaban folyd szakmai munka szinvonalas megvalosulasaért, megvaldsitasaért.
Legyen elkotelezett hive a mindségi munkavégzésnek.

Ellenérzi a csoport adminisztracidjat, valamint a program éltal el6irt értékelések, bevalasok
vizsgalatat.

Az ellendrzésekrol feljegyzést készit.

1.5. Szakmai munkakozosség vezeto

Jogallasa:

Megbizasat a szakmai munkakozdsség kezdeményezésére a vezet6tdl kapja. A megbizas
hatarozatlan idére szol.
A munkakozosség vezetd, feladata:

N
”

>
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az Intézmény vezetésének szakmai, mddszertani kérdésekben t6rténé segitése érdekében a
munkakozdsség munkajanak megszervezése és irdnyitasa;

a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo iigyek kiemel
kezelése;

a munkako6z6sség szakteriiletét érint6 javaslatok kidolgozasa;

a pedagdégusok szakmai segitésével kapcsolatos lehetéségek kidolgozasa és gyakorlati
megvalositasa;

évente szakmai fejlesztési terv készitése (sajat munkaterv);

tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;

javaslattétel eszkdz- és konyv allomany fejlesztésre;

pedagogus- teljesitményértékelésben vald kézremiik6dés;

kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltatd és szakszolgalati intézményekkel.

2 . Munkakéri leirasok
Az intézvény dolgozdi (k6zalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a

helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo felelosségi szabalyokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakérnek megfelel6en feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan.
A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulédsa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkak®éri leirdsok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelés:
a) az intézményvezetd esetében a fenntartod
b) valamennyi munkahelyi vezetd és beosztott dolgozok esetében az intézményvezetd
3. Az intézmény dolgozéinak munkakori feladatai
Az intézményvezet6 a hataskorébe utalt munkaltatoi jogokat a szervezeti egységek vezetdi felé nem ruhazza
at, azt a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen gyakorolja.
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Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban nevesitett valamennyi munkakérhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé felelésségi
szabalyokat az intézményvezet6 a munkakéri leiras ( 3.sz. melléklet ) szerint hatirozza meg

4. Helyettesitési rend

Az Intézmény vezetdjének akadalyoztatdsa esetén:

Az Intézmény vezet6jét tavollétében szakmai tigyekben, gazdasagi, pénziigyi feladatok tekintetében a
székhelyintézmény telephelyén a telephelyvezetdje,a kdzponti 6vodaban a vezetd helyettese helyettesiti
teljes felel6sséggel.

Az Intézmény vezetdje megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok, valamint a szervezeti és miitkodési
szabalyzat szerint a szdmara fenntartott jogok koziil vezetétarsai melyeket és milyen mértékben
gyakorolhatnak.

Az intézmény vezetd székhelye az Oreglaki Kerekerdé Ovoda. A vezetd tartés tavolléte
esetén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskéroket is.
Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsagot. Amennyiben a vezet évi rendes szabadsaga alatt nem elérheté
(példaul kiilfoldon tartézkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizarélagos jogkorként fenntartott
hataskoéroket is a helyettes gyakorolja.

Az intézményvezetd , az dltalanos helyettes akadalyoztatésa esetén a helyettesités a kovetkezoképpen
torténik: az azonnali dontést igényl6 kérdésekben, az intézményben a vezetSségi tagok koziil a
munkakozosség vezetd, az 6 tavollétében az Gvodaban leghosszabb kizalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkez6 6vodapedagogus jogosult intézkedni az azonnali déntést igényl6 kérdésekben.

Az intézményvezetd két hetet meghalad6 tavolléte esetén az altaldnos helyettes jogkore teljessé valik,
kivéve, ha a fenntartd6 masként intézkedik.

A tavollévd 6vodapedagodgust elsdsorban a vele egy csoportban dolgozo tarsa, ha ez

akadalyba titkozik a telephelyvezeté ill. a vezetd helyettes ltal kijelslt személy helyettesiti.

Minden alkalmazott beoszthaté mindkét 6vodaba, ha a kériilmények sziikségessé teszik, illetve az intézmény
vezetd elrendeli.

Az Intézmény vezetdjének tavollétében az Intézmény képviselete a helyettesités fenti

rendjéhez igazodik.

5. Kiadmanyozasi jogkor

Az Intézmeény nevében alairasra az Intézmény vezetéje ill. a helyettese jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallal¢ iratok kivételével egymagéban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozd iigyiratokat a vezetd helyettese, és a telephely
vezetdje irja ala. A gazdasagi és pénziigyi vonatkozasu tigyiratokat — a helyettesités rendje szerint — az
onkormanyzat pénziigyi vezetdje irja ala.

A vezet0 alairasi jogkore a vezetése ala tartozo telephely és kozponti 6voda szakmai

tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok aldirdsdra, a sajat hataskorben tett

intézkedésekre, taniigyigazgatasi, munkaltatoi és gazdasagi tigyekre terjed ki.

Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalé iratokban az

aldiras érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alairé koziil az egyik a

az 6nkormanyzat pénziigyi vezetbje.

Pénzfelvétel, banki forgalom kérében a pénzintézethez bejelentettek koziil két személy

egylittes aléirdsa sziikséges.
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6. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, modja
A kapcsolattartas modja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege szerint
megkiilonboztetiink funkciondlis és tandcskozasi kapcsolattartast. Az intézménynél a kapcsolattartas rendje
a kovetkezok szerint miikodik.
6.1.Funkcionalis:
— belsd szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiil6 feladatok kéltségtakarékos, magas szinvonali megoldasat. Az
egylittmiik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési terliletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van. Az egységek segitik egymas munkajat hataridore térténd
adatszolgéltatassal, az egységre harul6 feladatok maradéktalan teljesitésével. A kapcsolat vezetdi
szinten és ligyintéz0i szinten egyarant létrejohet, a kapcsolat formajat az aktualis feladat
hatdrozza meg. A munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhazasat. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont egyeztetéssel, stb. Az egymadsra épiild
munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben
Jjogszabalyok, illetve a bels6 eljarasi rend el6irja az egyeztetéseket irasban rogzitik.
— vezetOk €s alkalmazottak k6zotti kapcesolattartas:
A vezetOk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo) és az intézmény
dllomanyaba tartozd, vagy egyéb modon foglalkoztatott (Pl: megbizasi szerzddés) dolgozok a
folyamatos kapcsolattartasért azonos felelosséggel tartoznak. A folyamatba épitett el6zetes,
utdlagos €s vezetdi ellenérzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozdval, barmikor
inform4cidt kérhet személyesen, telefonon, E-mail-ben. Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal
adja, ami alapjan a vezet6 és dolgozo kozotti kapcsolodasi (ellenérzési, beavatkozasi) pontok
meghatarozésa megtortént.
6.2. Tanacskozasi:
6.2.1.Nevelotestiileti értekezlet
Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozatot hozo
szerve. Feladatait az 1993. évi LXXIX. Torvény a k6zoktatasrol 56-57 §, a 2011. évi CXC.
Torvény a nemzeti kdznevelésrél 70 §, €s a kapcsolodo jogszabalyok szerint latja el. A
Nevelotestiileti értekezlet dsszetétele
A nevel6testiiletet az Intézményben foglalkoztatott pedagdgusok alkotjak.
Vezetdje: az Intézmény vezetdje.
A neveldtestiilet dontési jogkore:
a helyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,
a szervezeti és milkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
a nevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,
a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadésa,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
> jogszabdalyban meghatarozott mas iigyek.
A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
> pedagdgusok kiil6n megbizasainak elosztasa soran,
> vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elétt,
> pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

VVVVVVY
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»~ munkakozosség-vezetdi megbizasrol.
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Véleménynyilvanitas és javaslattétel
A neveldtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az Intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikddését érintd barmely — azonnal meg nem
valaszolhat6 — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje koteles azt
megvizsgélni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli vélaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérol a

vezetd helyettes gondoskodik.

6.2.2.A kozalkalmazotti kozosség, értekezlet

A kozalkalmazotti kozosség osszetétele

Vezetdje: az intézmény vezetoje.

Tagjai. az alkalmazotti kdzosséget az Intézményben foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott alkotja.

Jogkore

A kozalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,

koltségvetésének meghatérozasaval és modositaséval, az intézményvezeté megbizasaval és a megbizas
visszavondsaval dsszefiigg6 dontésekben, amelyet 6ssz-kdzalkalmazotti

értekezleten gyakorol.

Miikédése

Az intézményvezeto a kozalkalmazotti értekezleten beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkardl,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek
alakulasat, ismerteti a kovetkezé idészak feladatait. Az értekezlet napirend;jét az intézményvezet6 allitja
ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

Ossze kell hivni a kozalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartoi

dontések meghozatala elott, vagy dsszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjeldlésével kezdeményezi.

A kozalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
kozalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

6.2.3.Erdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas:
Azon dolgozdk részére, akik valamilyen érdekképviselet tagjai (szakszervezet, érdekvédelem) lehetdséget

kell biztositani arra, hogy annak munkéjaban részt vegyenek. Az érdekképviseleti vezeté az
intézményvezetdvel elére egyeztetett iddpontban tanécskozhat. Az érdekkeépviselet tagjai altal egyes
tigyekben megfogalmazott alldspontot az intézményvezetd egyezteti, melyrol jegyzdkonyv késziil.
Ennek tartalmét a tagsaggal ismertetni kell. Az Intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti
szervezetek miikddését. Az Intézmény vezetdje a munkaviszonybél szarmazé jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az érdekvédelmi
szervezetek tamogatdsanak mértékérdl, a mitkodeési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kéthet.

7.Az intézményegység és szervezeti egysége kozti egyiittmiikodés, kapcsolattartas
rendje

7.1. Az egyiittmiikodés elvei
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Az Intézmény részeit alkoto telephely, és a k6zponti dvoda a jogszabalyban meghatarozott
teladataikat egymassal egytttmiikddve, tevékenységiiket dsszehangoltan latjak el. Az
egységek munkajanak 6sszehangoldsat az intézményvezetd és a telephely vezetd segiti.
Az Intézmény vezetdje és a telephelyvezetd kapcsolattartasa folyamatos. Havonta, illetve sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak,
amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgélja az egyiittmiikddést.
A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.
A bels6 kapcsolattartas ltalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel®testiileti,
kozalkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegélt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.
A teljes kozalkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
Jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keriil sor. A kozalkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az 6voda és az iskola kozotti atmenet megkonnyitése érdekében a kovetkezd intézkedéseket
kell megtenni:
»> A gyermekek iskolaba torténé belépését a tanitokkal egyeztetett kolcsonds latogatasok,
hospitalasok, megbeszélések el6zik meg.
> A nagycsoportosok tavasszal latogatast tesznek az elsé osztalyosoknal.
> Az 6vodapedagdgusok az iskoldban meglatogatjak volt 6vodasaikat, érdeklédnek
elomeneteliikrol.
> Az 6voda bemutatd foglalkozasokat tart a tanitoknak, az iskola bemutaté foglalkozasokat,
nyilt napokat szervez az 6vodapedagogusoknak, a jovendd elsés tanulok sziileinek és a
gyermekeknek.
> Az 6vodasok részt vehetnek az also tagozatos gyermekek programjaiban.

8. Az intézményen kiviili kapcsolattartas médja:

8.1.Funkcionalis:
> palyazat készitékkel torténd kapcsolattartas:
A kapcsolattartasra a szerzoédésben megkotott feltételek figyelembe vételével keriilhet sor. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon, E-mail-ben. Ezek tartalmardl az intézmény vezetdje a nevelétestiileti
értekezleteken beszamol.
» adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:
* Az intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozott modon és idében, az erre
felhatalmazott dolgozé 1tjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast
(Kincstar, NAV, stb.) teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (PI:
ASZ ellenérzés), abban az esetben az intézményvezet6 jeldli ki az adatszolgaltatd
személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas
tartalmarol.
8.2.Tanacskozasi:
Az Intézmény dolgozdi az ligyrendben, illetve munkakori leirasban foglalt feladatok esetében
kotelesek a kovetkezdekben felsorolt eseményeken részt venni és azokon a dontést eldsegiteni,
az Intézmény (a fenntarté 6nkormanyzat) érdekeit képviselni a jogszabalyok maradéktalan
betartdsa mellett:
— bizottsagi iiléseken valé részvétel;
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— képvisel6 testiileti iiléseken valo részvétel;

— szakmai eléadasokon, megbeszéléseken valo részvétel;
— polgéarmesteri hivatallal tértén6 egyeztetések;

— stb.

Az Intézmény miikodését segit6 testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,

megOrzesérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— az ilés helyét, idépontjat,
— amegjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
— atanacskozas 1ényegét, a hozott dontéseket.
9. A vezetok, a pedagogusok és a sziil6i szervezet kozotti
kapcsolattartas

9.1. A sziil6i szervezet az 6vodaban

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet (k6z6sséget) hozhatnak létre.

A sziiléi szervezetet az intézménybe jaro gyermekek sziilei alkotjak. A sziildi szervezet a sziilék kdrébol
képviseldt valaszt. A sziildi kozdsséggel az dvodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az 6vodai sziil6i szervezettel az intézményvezet$ vezeté tart kapesolatot, biztositja a magasabb
Jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorlasat.

A nevelétestiileti értekezleteken a sziil6i szervezet elnke részt vehet.

9.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
> dont sajat mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol
> tdjékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
> Jjavaslatot tehet az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban

9.3. Az 6voda sziiléi kozosségével torténé kapcsolattartis rendje

A valasztott képviselkkel az intézményvezetd legalabb évi két alkalommal iilésezik.

Sziil6i értekezletek

Az dvoda évente kétszer csoportos, egyszer az (ij gyermekek sziileinek sszevont sziil6i

értekezletet tart. Az iskoldba mené gyermekek sziileinek tajékoztatd 6sszevont sziiloi

értekezletet tartanak a tanitondkkel kozosen évi egy alkalommal. Idépontjat az éves

munkaterv tartalmazza. Az értekezletek témajara a sziilok is tehetnek javaslatot.

Fogaddora

A sziil6 vagy az 6vodapedagdgus kezdeményezésére idépont-egyeztetéssel tart fogaddérat az Intézmény
vezetdje €s minden 6vodapedagdgus.

10.Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

10. 1.A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és médja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
Intézményiink kézremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egylittmikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel

és hatosagokkal.

24



Oreglaki Kerekerd6 Ovoda SZMSZ

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka kiilonbsz6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb

értesités alapjan.

10.2. Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az Intézmény széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a kozség és mas partnerintézményekkel,
szervezetekkel.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

10.3. A kapcsolattartas formai és modjai

kozos értekezletek tartasa

szakmati el6adasokon és megbeszéléseken val6 részvétel

kozos linnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

YV VVVY

10.4. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart az alabbi
szervezetekkel:

a fenntartoval,

a kozség altalanos iskoldjaval,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

az Egységes Pedagodgiai Szakszolgalattal,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

a gyermekjoléti szolgalattal,

a Tanulasi képességet Vizsgalo és Beszédvizsgald Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal,
Jarasi Gyambhivatallal

kulturalis intézményekkel

a helyi Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal

10.5. Az intézményegységek kapcsolatai

Az 6vodaban a kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata.

A gyermekjoléti szolgalattal valo egylittmiikdéshez sziikség szerint igénybe veheti az intézményi
gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s kézremiikodését.

Az Egységes Pedagégia Szakszolgélattal, a Tanulasi képességet Vizsgalo és Beszédvizsgalo Szakértoi és
Rehabilitaciés Bizottsaggal, az indokolt iskolaérettségi vizsgalatok miatt és a fejlesztések szakszert ellatasa
miatt tart kapcsolatot. Az 6vodapedagégusok az altaluk kiallitott szakvéleményeket beépitik napi fejlesztd
munkajukba.

A koézmiivelddési intézményekkel a gyermekek programokon val6 részvétele érdekében és a

ko6z6s kulturalis programok szervezése iigyében apol kapcsolatokat.

A gyermekkorosztaly szabadidos tevékenységének szervezésében, valamint a nevel$-oktatd

munkat segitd tevékenységekben kapcsolat van az altalanos iskolaval, kényvtarral. A kapcsolatot a
csoportokban dolgozé évodapedagdgusok tartjak.

V. A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

VVYVVVVVVYVYVYYVY

1. A pedagodgiai munka belso ellenorzésének rendje
1.1 A belsé ellenérzés céljai, feladatai
Az Intézményben foly6 neveld-oktatéo munka atfogé ellenérzése, a felmeriild hibak észlelése
és korrigalasa, a hatékonysag novelése.
A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
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Jogszertiségének, hatékonysdganak ellenérzése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a pedagdgusok munkajat, milyen teriileten kell rendelkezésre all6 felszereléseket feldjitani,
illet6leg boviteni. Az ellendrzést az intézmény vezetGje végzik az éves ellendrzési terv alapjan.
1.2 A belsé ellenérzés teriiletei és tartalma
Az Intézményben folyd neveld-oktaté munka egésze.
1.3 A belsé ellenérzés tervezése, elrendelése
Az Ellenérzési terv az éves Munkaterv melléklete. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének
titemtervét a vezetd késziti el. Munkdjahoz a helyettese és a munkak6zdsség-vezetd
segitséget nyujtanak. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért és hatékony milkodéséért az intézmény
vezetdje a felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu
dolgozoja felelés a maga teriiletén.
A bels6 ellen6rzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy legalabb harom évente
valamennyi pedagégus munkéjat ellenérizzék, értékeljék és minésitsék (pedagdgus és vezetdi
teljesitményértékelés). A pedagogus kérheti, hogy munkajanak segitése érdekében
csoportlatogatas soran felmérjék neveld és oktaté munkajanak hatékonysagat, értékeljék
pedagodgiai mddszereit.
1.4 A belsé ellenérzés végrehajtasanak kérdései
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeri ellendrzésekre is sor keriil.
Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti

> aszakmai munkakozosség,

> az érintett pedagbgus,

> asziil6i munkakdzosség, amelyet az intézmény vezetdje engedélyez.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagégussal, aki arra
észrevételeket tehet.
1.4.1. A belsé ellen6érzés formai, médszerei
hdromévenkénti pedagdgus/vezet6i teljesitményértékelés (mindsités),
csoportellenorzés,
beszamoltatas,
megfigyelés,
kikérdezés,
beszélgetés,
spontan ellen6rzések (probléma, reakciokészség, naprakészség)
projektnapok és projekthetek megvalositasa, eredményvizsgalatok, felmérések
adminisztracio ellenérzése (naplok, dokumentumok, nyilvantartasok, stb.)
1.5. Az ellenérzésre jogosult személyek

> az intézmény vezetbje,

> felkérésre kiils6 szakértd
Az csoportellendrzését végz6 személy az e célra késziilt dokumentacioban az ellendrzés
tényét kézjegyével igazolja.
A pedagdgus adminisztracios feladatainak ellenérzése az 6vodavezeté részérdl folyamatos.
Az el6z6 nevelési év ellenérzéseinek tapasztalatait 6sszegezni kell a nevelési évet zar6
értekezletre, megéllapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen
intézkedések kell tenni.
Az ellen6rzés soran felmeriilt hianyossagokkal, problémakkal 6sszefiiggd intézkedésekrol
intézkedési terv késziilhet. A hibak kijavitasa utélagos ellendrzéssel torténik.
Az intézmény vezetbje ellendrzi

> atelephelyvezet6t

> az dvodapedagdgusokat

VVVVVVYVYVY
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»> adajkakat.
A nevel6munka ellendrzése kiterjed az adminisztraciora és a gyakorlati munkara is.
A telephelyvezet6 az intézmény vezetdje altal meghatarozott teriiletek, személyek ellenérzését végzik.
Megosztva ellendrzik

> anyilt hétre,

»> asziloi értekezletekre valo felkésziilést és lebonyolitast.
Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellenbérzések altalanos szempontjait, a feladatok
végrehajtasanak hataridejét, a felel6sok nevét.
Az ellendrzések tlitemezeésére, gyakorisagara vonatkozoan kiilon éves ellendrzési terv késziil.

VI. A gyermekek fejlodésének nyomon kiovetése

- Az Intézményben folyé nevelés-oktatdsi munka alapjaként a gyermekek adottsagainak, képességeinek
megismerésére az 6vodaba 1€péstdl folyamatos megfigyeléseket végeznek az 6vondk, a tapasztalatokat
minden gyermek egyénfejlodési napldjaba rogzitik. A mérésre 4 éves kortdl a Difer mérérendszert
hasznaljak az 6vonok. :

- A Pedagogiai Programnak és az egyéni fejlesztési tervnek megfelel6en torténik a gyermekek egyéni
értékelése, amely az egyéni fejlesztési tervben nyomon kévethetd.

A méréseket,értékeléseket,fejlesztéseket az egyéni fejlédési naploban leirtaktol ( egyéni fejlédési naplé 2.

0.) eltérden a nevelébtestiileti dontések alapjan félévente készitjiik.

A fejlédési napl6 tartalmarol a sziilé félévente ( januar, majus )elére megbeszélt iddpontban kap

tdjékoztatast.

A fejlesztési tervet az 6vodapedagogusok online is készithetik, félévente kinyomtatva dokumentaljak.
- A 6 évet betdltott, 6vodaban maradé gyermekek esetében az 6vodapedagdgusok, sziilok, a pedagdgiai
munkat segiték konzultaciot folytatnak az éretlenség okairdl

VII. A miikddés és a létesitmények hasznalati rendje

1. A nevelési év helyi rendje
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg az évnyit6 értekezleten, amit a
munkatervben régzitenek.
A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miik6désével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

> A nevelGtestiileti értekezletek idopontjait

> Az intézményi linnepek és rendezvények idejét és iinneplésének a modjat

> A nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

> A bemutaté foglalkozasok/nyilt napok idépontjat
A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda hétf6td] péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.
Uzemeltetése a fenntartd altal engedélyezett nyéri zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6vodak
sziikség szerinti felyjitasa, karbantartésa, valamint a nagytakaritas. A nyitva tarté 6voda fogadja a bezart
ovoda gyermekeit, tigyelve arra, hogy a faluban ellatatlan gyermek ne legyen.
A nyari zarasrol a sziiloket az 6voda falijsagjan kihelyezett hirdetményben kell értesiteni februar 15-ig.
Az 6vodazarast megel6z6 30 nappal ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd dvodarol a zarast megel6zoéen tajékoztatjuk.
Az iskolai sziinetek (8szi, téli, tavaszi) idején amikor a gyermeklétszam csdkken — a
gazdasagos lizemelés érdekében el6zetes felmérés alapjan dontiink arrdl, hogy mely 6vodak
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lizemeltetése sziikséges. Errol a sziiloket 7 nappal korabban tajékoztatjuk.

A zarasok el6tt 15 nappal 6ssze kell gy(jteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket (irasban).

Az Intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervez.

Nevelés nélkiili munkanapokon a sziil6k igénye szerint felligyeletet kell biztositani.

A nevelési év helyi rendjét, az Intézmény rendszabaélyait a nevelési év kezdetén tartott sziil5i

értekezleten ismertetni kell minden csoportban.

1.2. Nyitva tartas

Nyitvatartasi id6:

az Oreglaki Kerekerdd Ovodaban ( Oreglak, Fé u. 92.) 6vodakban:

7.00 — 17.00-ig

Barati hegyi telephelyen ( Oreglak,Arany J. u. 18.)

7.00-16.00-ig.

Az 6vodat az egész napos nyitva tartason beliil a sziil6k fél napra is igénybe vehetik étkezéssel vagy anélkiil.
A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezet$ adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.
Az 6voda bejarati ajtajat 9.00 oraig nyitva van, ezt kévetéen 9.00-12.30 és 13.00-15.30 kozétt zarva kell
tartani. Az dvodaba érkez6 csengd hasznalataval jelezheti belépési szandékat.

Az 6voddkat a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja, illetve zarja.

A szokésos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre engedélyt a fenntarté adhat, és az intézményvezet6 rendeli el
a véltozast.

Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést a intézményvezetd engedélyezi.

Csoportésszevonas esetén az dsszevont csoportlétszam a 30-at nem haladhatja meg.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkez6 vezets az

Intézményben tartozkodik.

A gyermekek feliigyeletét az intézményvezetd utasitdsara a nevelést kdzvetlen segité dolgozé is ellathatja
reggel 8 oOra el6tt vagy a délutani idészakban, ha nem torténik fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas.

2. Az intézmény munkarendje

2.1. A vezeték intézményben valoé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tartézkodnia.

Ezért az intézmény vezetdje, a vezetd helyettese heti beosztés alapjan latjak el az ligyeletes

vezet6 feladatait. Az ligyeletes vezet6 akadéalyoztatasa esetén a szervezeti és miikodési

szabalyzatban rogzitett vezet6i helyettesitési rend jel6li ki az tigyeleti feladatokat ellaté

személyt.

2.2. A kézalkalmazottak munkarendje

Az Intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a hatalyo s jogszabalyok
betartasaval — az intézményvezet6 allapitja meg. A kézalkalmazottak munkakori leirasait az
intézményvezet6 késziti el.

Minden kézalkalmazottnak és gyermeknek az intézményben be kell tartani a Hazirendet, valamint az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézményvezetdje illetve
a szerz6déssel megbizott munkavédelmi szakember tartja.

2.3. A pedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6rakbol és a nevelémunkabél vagy a
gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd

feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél 4ll.

A kotelezd 6rdk szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a telephelyvezetd, és az intézményvezetd
allapitja meg, az Intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
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A pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztens munkarendjét a telephelyvezetd,
ill. a vezet6 helyettes allapitja meg, egyeztetve az intézményvezetével az Intézmény zavartalan
miikodésének az érdekeit figyelembe véve.

A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A

pedagogusnak a munkabol valo tdvolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak

ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon reggel 8.00 oraig jelezni kell a vezetéknek.
2.4.A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési

rendjét a telephelyvezetd, illetve az intézményvezetd helyettes allapitja meg, és az intézményvezetd a
munkakoéri leirasban szabélyozza.

Az 6vodak alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell kézvetlen

felettesiiket vagy a vezetd helyettest.

4. Az Intézmény létesitményei hasznalatanak rendje
4.1. Az évodara vonatkozo rendszabalyok
Az épiiletre kihelyezett lobogdk gondozasa a dajkak feladata.
Az Intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodoé minden személy koteles:
a k6zosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat meg0rizni,
az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
4.2. Az épiiletek hasznalati rendje
Az épiilet f6bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleléen a kézponti épiiletre zaszlot kell kitiizni.
A dolgozok az Intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi id6ben, rendeltetésszeriien
akkor és oly médon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatinak az ellatasat.
Az 6vodaépiiletek nyitasat és zarasat a dajkak végzik a munkakéri leirdsukban
részletezett szabalyok szerint.
Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:
> A kozlekedési utak szabadon hagyasat
> Az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasald stb.) kikapesolt allapotat
» Az ablakok zart allapotat
> A tlizolté-késziilékek és vizszerzési helyek szabadon tartasat, megkozelithetdségét
> A riaszt6 bekapcsolasat

VVVVVYY

4.3. Az é6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo szabalyok

A gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnétt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Az 6voda berendezéseit az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletekbdl kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriil6 targyakat, az
elvitel hataridejét és anyagi felelsségvallalast.

Az egyes csoportszobak miikodési idejét a dolgozék munkarendje hatéarozza meg.

Az intézmény konyhdiban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.
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A konyhdban csak a fenntarté altal kijel6lt személy tartozkodhat.

A sziil6k gyermekeikkel az 61t6zében tartézkodhatnak. Gyermekiiket 6vodapedagogusnak
kell atadniuk, illetve 6vodapedagégus tudtaval vihetik el. A sziildkre vonatkozo intézményi
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

4.4. Az udvarok hasznalati rendje
Az 6voda udvaran az évodas gyermekek csak 6vonéi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott

1év6 jatékokat, Iétesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

A nyitvatartdsi idében az 6voda egész teriiletén csak az 6vodaba beiratott gyerekek
tartozkodhatnak, felel6ésséget csak értiik vallalunk. Az iskolas testvérek feliigyeletét nem
tudjuk felvallalni, elhelyezésiikrol a sziilok feladata gondoskodni.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek

nem hasznalhatjék. Kivételt képeznek az Intézmény altal szervezett csaladi rendezvények!

Az Intézmeny teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart a
kérokozonak meg kell tériteni.

4.5. Biztonsagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokb6l zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott
helyiségeket, 6lt6zoket és egyéb helyiségeket
Az 6voda létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegévas szem
elétt tartasaval kell hasznalni. Az 6voda minden dolgozéja felelés

> az 6voda vagyontargyainak védelméért, allaganak megdrzéséért,

> az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

> az energiafelhasznalas takarékossagaért,

> atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A riasztérendszer hasznalatét, hasznalati jogosultsdgokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

4.6. A latogatas rendje

4.6.1 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
Intézménnyel

Az Intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az Intézményben val6 benntartzkodas azonban nem zavarhatja a neveld, és
gondozo6i munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az Intézmény teriiletén valo tartézkodds rendjét az aktualis jarvanyiigyi szabalyozasok hatérozzak meg.
A fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos szervt8l érkezéket elészor az intézmény

vezet6 fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés, szaktanacsadas a
telephelyeket érinti.

A gyermekeket kisér sziilok kivételével, az Intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az 6vodai munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.
Az 6vodai dolgozo a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
intézményvezetdnek/helyettesének jelenti be.

Az 6vodai csoportok 1atogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében torténik.

Az Intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az Intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a vezeté allapitja meg.
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Az esetleges fakultativ foglalkozisok befejezését kovetden a kiils6 résztvevoknek el kell hagyniuk az
épiiletet.
4.6.2 Az dvoda bejaratan érkezo latogatok fogadasa
Minden dolgoz6 feladata, hogy résziikre az udvarias fogadast és érdekl8dést kdvetden
lehetové tegyék az Intézményben val6 eligazodast.
Az 6voda teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kézlekedhetnek!
4.7. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
4.7.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozdk az Intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
moédon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az Intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivéanja venni az 6voda helyiségeit, ezt a
vezet6tdl frasban kell kérvényeznie annak hasznélat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.
4.7.2. A foglalkoztato szoba hasznalati rendje
A foglalkoztato termekben ( logopédiai, fejleszt6 szoba) — jol lathato helyen — kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A foglalkoztato szoba hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja dssze, és az
intézmény vezetd hagyja jova.
A helyiséghaszndlati rend a kovetkezoket tartalmazza:

> afoglalkoztato szoba tipusa, neve,

> afoglalkozas felel6sének neve és beosztasa,

> ahelyiségben tartzkodas rendje,

> ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

> aberendezési targyak és eszk$zok hasznalati utasitasa.
4.7.3. A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo étvitele a terem felelésének (csoportos 6vodapedagdgus)
engedélyéhez kotott.
A specidlis eszk6z6k hasznalata — IKT eszk6zok, elektronikus berendezések — csak a hasznalati utasitas
betartdsaval engedélyezett.
Ha kézalkalmazott kélcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt {rasban
kell kérvényeznie. A kélcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az intézményvezet6 és a helyettes egyiittes
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kblcsdnzési hataridét.
A berendezés visszaszolgaltatasakor a helyettesnek ra kell vezetnie a példanyokra a
visszaszolgaltatds datumat.

4.7.4. Az 6vodai csoportszobédk hasznalati rendje
Az 6vodai csoportszobdk kizarélag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatok.

4.7.5. A tornaszoba hasznalati rendje
A tornaszobaban a gyermekek évodapedagogusok, illetve a veliik foglalkozé szakemberek( tancpedagogus,

gyogytornasz, fejlesztépedagogus stb.)feliigyeletében tevékenykedhetnek.

Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek csak vezetdi engedéllyel vehetik igénybe a helyiséget,
mulasztas, hanyagsag miatti kar esetén anyagi és vagyoni kartéritési felelosséggel tartoznak az 6voda felé.
A tornaszobdba csak valtd-,torna-,edz6 cipdben lehet belépni.

A termet rendezetten, tisztan kell hagyni.

4.8. Karbantartas és kartérités
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A dajka felelés a csoportszobak, és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban
elhelyezett eszk6zok sziikséges elvégzendd karbantartasarol jelentést ad az intézményvezetdnek. Az
intézményvezetd jelzése alapjan a fenntart6 altal foglalkoztatott karbantarté elvégzi a sziikséges
munkalatokat.

A javitasokrol és a hasznélatbavételrdl a karbantart6 ad tajékoztatast. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az Intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart
okozonak meg kell téritenie.

A gyermekek altal okozott kdrokrdl a csoportos dvodapedagogus koteles a sziilGt értesiteni. Az
intézményvezeto feladata a kdr felmérése, és a kartérités sziildvel, gondviselével torténd rendeztetése.

VIII. Intézkedési terv a fejlesztési teriiletekhez sziikséges targyi eszkozok

biztositasahoz

- a szakértoi bizottsag altal jelzett, kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek szamba vétele

- megfeleld képzettségii szakemberek felkérése a fejlesztéshez

- konzultacio a fejlesztést végzd szakemberekkel

- az Intézmény targyi feltételeinek feltérképezése

- a fejlesztéshez sziikséges targyi eszkozok beszerzése, sziikség esetén fenntartéi segitség kérése

IX. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az Intézmény linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan a Helyi
Nevelési Program tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg.

A felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelslt

hatéridére elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az tinnepségeket.

A hagyomanyapolas célja az Intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és
bovitése, valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése, az dvoda egész kdzdsségére nézve kotelezd.
Az Intézmény helyi hagyomanyai k6z¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
koz0s cselekvés 6romét szolgéljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A kormany 2000. évi XXXVIII. Torvényének megfeleléen fellobogézzuk az 6vodakat.
Alapelv, hogy az évodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozdnak kotelessége az iinnepi késziilédésben és az {inneplésen részt
venni, az alkalomhoz ill6 8lt6zékben.

Tanulményi kirandulasok, sétak, muizeum - és szinhazlatogatasok, sportnapok stb. szervezése
az éves munkaterv szerint torténik.

Ovodal iinnepeink, jeles napjaink:
Oszi betekaritasok tinnepkdre,T6k nap, Allatok vilagnapja, Advent, Mikulas, Karacsony, Ujév, Farsang,

Kisze iinnep, Nemzeti Unnep, A viz vilagnapja, A mese napja,Husvét, A F6ld napja, Majusfa allités, Anyak
napja, Madarak, fék napja, Sport olimpia, Piinksd, Gyermeknap, ballagis, Apak, nagypapéak napja, Evkézi
kiranduldsok, Szinhazlatogatasok, Sziilék balja
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Az intézményi szervezés igyekszik lehet6vé tenni, hogy a nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt
tinnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szerepl6 kirandulasokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatasokkal igyekszik az 6voda szinesebbé tenni a gyermekek 6vodai életét. (eldzetes
megbeszélés alapjan). A kirdndulashoz a sziil6/gondvisel irdsos beleegyezése sziikséges.

A testiilet hagyoményos tinnepei, eseményei, rendezvényei:
> nyugdijba mendé munkatars bucstztatasa,
»> pedagbgusnap,
» koz0s kirandulas alkalomszer(en,

A hagyomany0rzés eszkozei:
»> lnnepségek, rendezvények,
egy€b kulturalis versenyek, galak
egyeb sportversenyek,
egyéb eszkozok (példaul kiadvanyok, a helyi Gjsag)

'V V¥V YV X\

Az Intézmény hagyomanyai érintik:
» az Intézménnyel jogviszonyban allé6 gyermekeket,
> adolgozokat,
> asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az Intézmény:
> jelképhasznalataval (példaul zaszl0, jelvény,intézményi logo, kdzos polo),
> a gyermekek iinnepi viseletével,
> az Intézmény bels6 dekoracidjaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tdl Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérdl is.

X. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi ellatés:
> az orvos
> avédond
egyiittes szolgaltatasabol all.
A korzeti védénd a munkaterve alapjan, egyeztetés szerint latogatja az Intézményt.
Az intézményvezet feladatai az egészségiigyi ellatds keretében:
> biztositja az orvosi és véd6n6i munka feltételeit,
> gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrol, és
> sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra tortén6 el6készitésérol.

Az Intézmény miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabélyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziil6 érkezéséig, illetve a
legsziikségesebb ideig tartézkodhatnak az 6vodaban).
Fert6z0 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell.
Az Intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre, tisztasagra. A betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba. A
napkodzben megbetegedett gyermeket lehetdség szerint el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérol.
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Az 6vodapedagogusnak tilos otthonrdl bekiildstt gyogyszert beadni a gyermekeknek, kivéve
allergia, asztma, epilepszia, egyéb orvos altal igazolt kronikus betegség esetén.

Fert6z6 betegség esetén a sziilének bejelentési kitelezettsége van az évoda felé, az Intézmény a
megbetegedést jelenti az ANTSZ-nek.

Barmilyen megbetegedés utdn a gyogyulast kévetden csak orvosi igazolassal johet a gyermek
6vodaba.

Az 6vodaban dolgozé kozalkalmazottak orvosi vizsgélatat a Sz6ll6si BT Foglalkozas-egésziigyi Szolgalat
latja el.

Az ellatas kiterjed:

az el6zetes munkakori alkalmassagi vizsgélatra

a soron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgalatra

id6szakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra

a foglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara illetve ennek vizsgalatara

az 6vodai kdrnyezet tisztasaganak vizsgalatara

YV V V V

XI. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék, intézményi
védo, ovo eldirasok

Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltérd koriilmény
felmeriilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:
> baleset,
> bombaval val6 fenyegetés,
> tliz, arviz, foldrengés,
> illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.
A rendKkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata
A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az Intézmény vezetdjének, tavollétében
helyettesének.
A vezetdk feladatai
A vezet6 intézkedik arrél, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése mielébb megtdrténjen.
1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéinek, pedagégusainak, mas alkalmazottainak

feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésében, baleset esetén

Minden pedagégus kotelessége, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik

megorzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdasarol meggy6z6djon. Kotelessége

tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy

megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetd , helyettese, munkavédelmi megbizottja a nevelési év eleji bejarason ellenérzi, hogy az
épiilet, a csoporttermek, a butorok, az eszkdzok biztonsagos mitkddtetésének feltételei adottak-e.

A bejérasrol jegyzokonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig intézkedési terv késziil.

A hibék, baleseti és veszélyforrasok elharitasat a karbantart6 szervezi, teljesitését az intézményvezetd
ellendrzi.

A nevelési év soran a vezet6 6vond kéthavonta koteles a munkavédelmi megbizottal balesetvédelmi szemlét
tartani.

1.1.Intézkedések a veszély fennaillasa esetén
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Amennyiben megoldhato, a pedagdgus kotelessége a veszély elharitasa. Ha szamara
megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul irasban tajékoztatni a
telephely vezetdt, intézményvezetot, Az intézményvezett feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az
elharitas érdekében utasitasadas a karbantartonak, illetve kiilsé szakember bevonasa a veszély elharitasaba.
1.2. Intézkedések baleset esetén
A pedagogus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetonek, telephelyvezetdnek, ha a gyermek
balesetet szenvedett. Az telephelyvezetd, az intézményvezetd mérlegelve a baleset stlyossagat, ment6t hiv,
illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a
szlil6t a balesetrol.
Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentalnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges
bejelentési kotelezettségnek.
A harom napon tul gyogyul6 balesetekrol jegyzokonyvet készit, és a jogszabaly szempontjai alapjan
kivizsgalja az ligyet.
Gondatlansagbol bekdvetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot ismételt balesetvédelmi oktatiasban
kell részesiteni.
Amennyiben az Intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiils6 rendezvényen,
kirandulason, egy€éb programon gyermek baleset torténik, a jelen levé, intézkedésre jogosult intézményi
alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a rendorséget, a sziiloket.
Az intézményvezetdt minden gyermek balesetrél haladéktalanul értesiteni kell.
A nyolc napon til gydgyulé sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
a koznevelés informacios rendszerében elérhet6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Az elektronikus tton kitolt6tt jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat 4t kell adni a tanulénak,
kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
Intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekek altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhaté eszkozok leirasat, a jelentési kotelezettség
formajét a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 2. szdm1 melléklete tartalmazza.
Pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogép.
1.3. Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzése érdekében
A gyermekekkel

» az ovodai nevelési év, valamint

> sziikség szerint példaul az els6 foglalkozas, kirandulas el6tt ismertetni kell a kovetkez6 védo-

Ovo elbirasokat.

Védo-6vo eldiras:

> az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbdiras,

> afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

> atilos és az elvarhat6 magatartdasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az Intézmény héazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-6vo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az Intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tiiz riadoterv rendelkezéseit.
A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
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azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k mielébbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja az dvodat. Azt, hogy a gyermek
egészseges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagégus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik

megorzéschez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasaro]l meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:
» Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elétt és egyéb esetekben sziikség szerint

minden évodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egeszségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhato magatartasformakat.

» Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

» Az Intézmény dolgozoi hazi készitésii vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

»> Az Intézmény dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a

gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az Intézményben

torténé hasznalatukra el6zetes bemutatéas utan az intézményvezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkozt az Intézménybol torténé kivitelig — a munkanap végéig — az
ovodavezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

Ittas sziilonek, illetve hozzatartozénak gyereket nem adunk ki.

A gyerekek Intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy 6vodapedagégust és egy

dajkat kell biztositani.

Az intézményvezet6 feladata:
»> az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,

a balesetveszélyes eszk$z6k megjavittatasa,
a meglévo eszkozok rendeltetésszerii hasznalatéanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellenbrzése,
a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 1j dolgozonak a belépésekor munkavédelmi
oktatast tart, amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.
Az ovodapedagogus feladata:

> a balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszer(i hasznélata a gyermekek kzott,

> éllando feliigyelet biztositisa a gyermekcsoportban és az udvaron.
A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly médon latja el, hogy azok a baleset
megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszk6zok tarolasa).
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megdrzésére és a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét
folyamatosan felhivja.
A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly modon térténik, hogy
a gyermekbalesetek elkeriilhetk legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése helyhiany esetén, vizes
parkettan mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a sziikséges szabalyok
kialakitasa).
Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezo a gyermekcesoport biztonsagba helyezése utan az
intézményvezet tajékoztatasa.

vV VvV
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A gyermekek korében eloforduld barmely gyermekbaleset bekévetkezte soran koteles a mieldbbi részletes
tajékoztatasra (6vodavezetdnek, sziiloknek).
Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyantjanak felmeriilése, nyilt seb, stb.) a szakszerti
elsOsegélyben részesités utan koteles a gyermeket révid idon beliil szakrendelébe szallitani. A gyermekek
kisebb dvodai sériilésérdl is tajékoztatni kell az intézményvezetot.
Minden évodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a munkaid6 alatt tortént balesetekrél az
intézmény vezetdjének jelentési kotelezettsége van.
A dajkék és kisegité munkakorben dolgozok feladatai:

> munkaeszkozeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfelel6 tarolasa

> csak jo allapotban 1évo eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelez6é a munkavégzés

megsziintetése, az 6vodavezeto tajékoztatasa (vasalo, porszivo);

> barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 az intézményvezet6 tajékoztatasa.
A gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd eldirasok:
Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato gépek, eszk6zok, elektromos késziilékek
(elektromos f6z6lap, vasalo, kavéf6zo, porszivd, diavetito, tévé, video, radidsmagno) kbzelébe gyermek ne
keriiljon.
Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatdk:

» szuro-vago eszkozok (ollo, kés),

» tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta,
2. Bombariadé

2.1. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanuldk testi épségét az
épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek feliigyeletét ellato pedagdgusok, dajkak a bombariado terv alkalmazasaval vesznek
részt.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az intézményvezeto,

illetve a telephelyvezetd, hoz. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és miikodési

szabdlyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének id6tartamarodl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo hatdsag informacioja
szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili eseményr6l, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl a vezetd rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

Bombariad6 esetén az Intézmény érvényes bombariadé terve szerint kell eljarni, amely a

szervezeti €s milk6dési szabalyzat melléklete.

3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Iranyitdja az Intézmény vezetdje, helyettese, és a telephelyvezeto.

A végrehajtasi rend igazodik az Intézmény bombariadé tervéhez.

3.1 Az intézményvezeté altalanos feladat- és hatiskore

gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarél

kételes intézkedni a felmeriilé hidnyossagok pétlasarol

a tlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak

a tizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendo feladatokat folyamatosan ellenérzi vagy
ellendrizteti

ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

hataskore szerint kételes gondoskodni a tiizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6
tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasardl

YV VVVV
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3.2. Az intézményvezet6 helyettes konkrét iranyitasi feladatai a katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi
tevékenység teriiletén

» az intézményvezetés képviseletében egyiitt részt vesz a hatdsagi tiizvédelmi szemléken,
ellen6rzéseken, €s aléiratja az err6l késziilt jegyzokdnyvet;

» atlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti és jovahagyasra el6terjeszti a tiizvédelemre
vonatkozo éves koltségvetési tervet;

» gondoskodik a tlizvédelmi eszk6zok és felszerelések nyilvantartasardl, tarolasarol, folyamatos
felujitasarol és potlasardl,

~ kidolgoztatja és jovahagyja az Intézmény helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;

~ negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart az ellendrzott teriileten az illetékes vezetokkel. A
szemlérol jegyz6konyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

» atlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges modositasokra
javaslatot tesz;

» rendszeresen ellenérzi a megel6z6 tiizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

~ vezeti a tiizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka soran az intézkedési
jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

» szervezi a dolgozdk folyamatos tiizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat, gondoskodik
azok végrehajtasarol;

> az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

> alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a bevezetett

nyomtatvanytdmb, illetve sokszorositott, szimozott engedélylapok

felhasznalasaval) adhato ki;

alkalomszer(i tiizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel és

tizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6 dolgozdk végezhetnek, az engedély csak

ilyen dolgozoknak adhato ki;

> egyéb nyilt langgal jaré tlizveszélyes munkat megfeleld elézetes tiizvédelmi
oktatdsban részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli
engedély alapjan;

> az engedély eredeti példanyat az alairé dolgozdénak kell kiadni, aki azt
tlizveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani;

> az alkalomszert tiizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozo koteles a
munkardl és tiizvédelmi észrevételeirdl az engedélyez6ének beszamolni és az
engedély eredeti példanyat visszaadni.

\ 7%

3.3. A tiizvédelmi megbizott/ a vezetd helyettes/felelds feladatai

~
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megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast;

folyamatosan ellenérzi a tiizvédelmi szabalyok és utasitasok betartdsat;

elkésziti €s jovahagyatja az 6voda tiizriad6 tervét, €s ennek alapjan megszervezi és lebonyolitja a
tizvédelmi riadot;

kidolgozza és jovahagyja a tlizvédelmi hazirendet, gondoskodik tartalmanak ismertetésérél;
meghatarozza és ismerteti az Intézmény tlizjelzés modjat;

tliz esetén teljesiti riasztasi és karenyhitési kitelezettségeit;

kapcsolatot tart tiizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatésagokkal;
tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatérozza az Intézmény dolgozdinak
tiizvédelmi képzésének tervét, az iddszakos ellendrzésének tervezett idépontjat;

a tiizvédelmi szabalytalansigot elkdvetbkkel szemben az intézmény vezetdjénél fegyelmi
felel6ségre vonast vagy biintetéeljarast kezdeményezhet;
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~ atiizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tiizvédelmi szabalyok, eléirasok megtartasat,
tobbek kozott:

e anyilt lang, a dohanyzas tilalméara vonatkozé tablak kifiiggesztését, a
rendelkezések betartasat;

e atlizolto késziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét és
érvényességét;

e a helyiségek tiizvédelmi utasitasanak tartalmi szabalyszeriiségét és azok
kifliggesztését;

e hianyossag esetén intézkedést kérni a kbzvetlen vezet6jétdl vagy jelenteni az
intézményvezetdjének.

XII. Egyéb rendelkezések

1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok

A nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasianak,
forgalmazasanak egyes szabalyairél sz616 1999. évi XLII. torvény modositasa
szabalyozza az intézményen beliili dohanyzast.

A mddositasok érintik:

A nemdohényzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol szol6 1999. évi XLII. térvény

A 36. §. értelmében nem lehet dohanyzohelyet kijelslni abban az intézményben, ahol 6
évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.

A 2 §. (2) bekezdése kimondja, hogy 6vodéban nem jelélhet6 ki dohanyzé hely.

A 40 §. értelmében a tilalmak és a korlatozasok megszegése pénzbirsadgot von maga utan.
A dohényzasi korldtozasok betartasat a felelds személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni.

A szabdlyok megszegése esetén az ellenérzést végzd altal tett intézkedések:

1. a szabalyt megszego felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,

2. a szabalyt megszeg6 felszolitasa az Intézmény elhagyasara,

3. jegyz6konyv felvétele a szabalyszegésrol.

Az Intézményben a hat6ésagokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult személyek a
kovetkezok:

intézményvezetd

telephelyvezet6

XIII. Zar6 rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasa csak nevelotestiileti elfogadéssal és a

kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. Térvény, a nemzeti kznevelésrél szo16 2011. évi CXC.térvény altal
meghatdrozott kozosségek egyetértésével, véleményezésével (sziil6i kozosség, kozalkalmazotti tanacs) ,
valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges. A nevelbtestiilet — legalabb két évenként — feliilvizsgalja a
szervezeti €és miikodési szabalyzat rendelkezéseit.

2. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa és jévahagyasa

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézményvezeté el6terjesztése utdn, a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas tényét a nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyve tantsitja. A jogszabély szerint
meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.
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3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépése

Az Intézmény Szervezeti és milkodési szabalyzatat a

1. Az Oreglaki Kerekerdé Ovoda nevelétestiilete az Oreglaki Kerekerdé Ovoda Szervezeti és

muik6dési szabalyzatat 2022. februar 7-i nevel®testiileti értekezletén elfogadta.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat jogszabalyban meghatérozott részeit véleményezte a sziiléi szervezet, a
dokumentumokrél vald tajékoztatast, azok nyilvanossagat szabélyozé fejezethez egyetértését adta.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a fenntarté jévahagyésaval valik érvényessé, amellyel
egyidejlileg a kordbban miik6dé Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

XIV. A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelezé mellékletei

1. Iratkezelési szabalyzat
2. Adatvédelmi szabalyzat
3. Munkak®éri leirasok

XV. Legitimacio
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1.sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, s ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

Altalanos rendelkezések: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete 84. §
Nkt. 43. § (1) Az iratkezelési szabalyzatban, ha ilyen készitése nem kotelezd, az SZMSZ mellékleteként

kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatdrozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.

2011. évi CXII. Térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

30.§ (6) A kozfeladatot ellatd szervnek a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének
rendjét rogzité szabalyzatot kell készitenie.

* Az Intézménynek a jogszabdlyban el6irt nyilvantartasokat vezetni kell. Be kell jelentkezni a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR), valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat kell szolgaltatni.

» Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

* Adatvédelmet feliigyeld vezetd és az adatvédelmi felelds feladat és hataskérének meghatarozasa

» Adattovabbitasra a kéznevelési intézmény vezetéje és az altala meghatalmazott vezetd jogosult.

» Adatbiztonsag (adatvédelem, adatvédelmi ismeretek oktatdsa)

+ Kozérdekill adatok megismerése, kozzététele

» Az érintettek jogai és érvénysiilésiik

+  Kozzétételi lista (kizarolag csak kdzérdekii statisztikai adatok)

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. Térvény ( tovabbiakban Kjt.) 83/B-D§-
ai és az 5. szamu melléklete
e A nevelési — oktatdsi intézmények miikodésérdl szoldé 11/1994. (VI.8)MKM rendelet és a 4.

szamu melléklete

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabédlyzat hatalya kiterjed az Ovoda vezetdjére, vezetd beosztasi alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia

3. A Koznevelési intézményben nyilvintartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok. A gyermekek
adatainak kezelése és tovabbitasa

3.1.  Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1. Az 6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,

tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellen6rzéséért.
1.2. Az 6vodavezet6 altalanos helyettese, az 6vodapedagdgusok, a pedagogiai asszisztens
munkakorével 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.
3.2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai.

A gyermek személyes adatai:
A Koznevelési informacids rendszere KIR, ko6zponti nyilvantartdis keretében a

nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek és tanul6i adatokat tartalmaz. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal. Az Intézmény adatokat szolgdltat a KIR-ben. Pedagogiai célbdl,
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pedagogiai céli habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi
célbol, egészségiigyi célbdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kététten kezelhetdk.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak:

a) Aki 6vodai jogviszonyban 4ll.

b) Akit pedagégus munkakérben alkalmaznak.

c) Akit nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakoérben alkalmaznak.

Nyilvantartas:

a) gyermek neve.

b) Neme.

c) Sziiletési helye és ideje.

d) Térsadalombiztositasi azonositdja.

e) Oktatasi azonosito szama.

f) Anyjaneve.

g) Lakdhelye, tartozkodasi helye

h) Allampolgarsag

i) Sajatos nevelési igénye, beilleszkedési és magatartasi nehézsége ténye.

J) Jogviszonya kezdete, befejezése, sziineteltetése,

k) Jogviszonya keletkezésének megsziinésének jogcime, ideje.

I) Nevelési oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja

m) Jogviszonyat megalapozé kéznevelési feladat

n) Nevelésének, oktatasanak helye.

0) Tanulmanyai varhatd befejezésének ideje.

p) Evfolyama.

q) a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok (elektronikus jegyz6konyv a nyilvantartasi
rendszerben)

r) jogszabélyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz és
igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye
és a kedvezményre valo jogosultsaga.

adatkezelés intézményi rendje: (43.§ (1)

4.1. Az 6voddaban adatkezelést végzo vezetd, dvodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilt

arr6l, hogy az adatszolgéltatas kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgiltatdsnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban val6 részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziil alairasaval egyiitt
fel kell tintetni. A sziilot kiilén kell tajékoztatni arrél, ha kiilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolé torvény az érintett irasos
hozzajarulasat irja eld. Az 6nkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az
ovodavezeto hataroz.

A felvételi el6jegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a sziil5té] az dvodavezetd veszi
fel. A kozoktatési torvény 2. szami melléklete alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe nem
tartoz6 Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziilo irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi
eléjegyzési naplé biztonsagos 6rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagégusok vezetik.

Az 6vodapedagdgus csoportjarol naplét vezet.
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A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport napld, a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozé
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot
vezet6 6vodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e célra rendelkezésre 4ll6 iratszekrényben zarja
el.

A gyermekbalesetre vonatkozoé adatok kezelésében kozremiik6dik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabéalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megallapitasdhoz a fenntartd
szocialis eldadoja nyujt segitséget.

Az adatkezelési id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az irattari 6rzési idék naplok
esetében, valamint a pedagégiai szakszolgélati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési dijak
esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994.(V1.8.) MKM.-rendelet melléklete
szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kvetkeztében gondoskodni kell arrél,
hogy az adtakezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlése vagy
megsemmisitésre keriiljenek.

5. Az adat tovabbitasa rendje:(43.§ (1)

5.1.

Az adattovabbitas intézményi rendje:

Az adattovabbitdsra az ovodavezetd jogosult.

5.2.

A gyermek adatai a kéznevelési térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az évodabol:

a) fenntartd, birésdg rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, 4llamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

c) az o6vodai fejlédéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolaknak,

d) agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabal,

f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az 6voda vezetdje a gyermek védelmér6l szolo torvény rendelkezése alapjan azért fordul a
gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovadbbitisa az dvodavezeté aldirasiaval toérténhet.
Akadalyoztatisa esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni.
6. Titoktartasi kotelezettség

6.1.

6.2.

Az dvodavezetdt, az ovodavezetd helyettes, az 6vodapedagogust tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informdcidra vonatkozoéan, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével koz6lhetd minden gyermekével dsszefiiggs adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

43



6.4.
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6.6.

6.7.

Oreglaki Kerekerds Ovoda SZMSZ

Az adat kozlése akkor sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan kériilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, érzelmi vagy erkélesi fejlodését
gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra vezethetd
vissza.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
6vodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az dvodavezetd részére javaslatot tehet
az dvodapedagogus.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kézoktatasrdl szolé toérvény 2.
szamt mellékletében meghatarozott nyilvantartasra és tovabbitasra. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzOk és abban kozremilkod6k azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozd
eldirasokat.
A kozoktatdsrol szolo torvényben meghatdrozottakon tulmenden a gyermekekkel kapcsolatban
adatok nem k&zo6lhetok. '
7. A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

A Koznevelési informdcios rendszere KIR, kozponti nyilvéantartas keretében a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek és tanuldi adatokat tartalmaz. A
KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal. Az Intézmény adatokat szolgaltat a
KIR-ben. Pedagogiai célbdl, pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol,
gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak:
Akit pedagdgus munkakorben alkalmaznak.
Akit nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakérben alkalmaznak.

7.1.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
d) végzettségére, szakképzettségére vonatkozo adatokat,
e) munkakore megnevezését,
f) munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat.

Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért.

Az intézményben a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért felelésséggel tartozik:

Az o6voda vezetdje, a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban koézremiik6do
kozalkalmazott , a k6zalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az dvodavezetd és a helyettes felels az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen
beliili tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartisaért.

Az alkalmazottak nyilvintartott adatai.

7.2.1.A kozoktatasrol szold torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) lakéhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szam,
c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok.
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
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- munkaban toltott id6, koézalkalmazotti jogviszonyba beszamithato idé,
besorolassal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések és cimek
- munkakoér, munkakérbe nem tartozé feladatra t6rténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az azokat
terhel tartozas és annak jogosultja
- szabadsag, kiadott szabadsag
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
- az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei
- a tobbt adat az érintett hozzéjarulasaval
7.2.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja, és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Gsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.
7.2.3.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil - trvény eltéré rendelkezése hianyaban —

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan
7.2.4. Az 6voda kiilon toérvény alapjan nyilvantartja a kzalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a

magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

8. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikédék feladatai.

8.2.
8.3.

8.4.

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd végzi.

A magasabb beosztasi dvodavezet6 tekintetében a kdzalkalmazotti adtakezelést a munkaltatoi

jogokat gyakorl6 fenntarté szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
- A személyi iratra csak olyan adat illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésig vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,
- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiigg6 adat helyesbitésre €s torlésre keriiljén, ha
a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,
- A kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6z6en torténjen meg.

9. A kozalkalmazotti alapnyilvintartas vezetése az adatok tovabbitdsa.

9.2.

9.3.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezetheté. Ez esetben - a
kovetkezo kivételekkel - papir alapii adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni:
- a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal t6rténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valodisagat,
= a kozalkalmazott athelyezésekor,
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,
- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.
A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.
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9.11.
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A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a koézalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a koézalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovdbbitds és nyilvanossiagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kézalkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — 4.8 pont szerinti
adattovébbitas kivételével — tajékoztatds nem adathatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irAnyuld irasbeli hozzajéruldsaval hasznalhatja fel
vagy adhatja 4t harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kzoktatéasrél szo6l6 térvény masodik
szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. szamu melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatdk: - a
fenntartonak (helyi ©6nkormanyzatnak), a Kkifizet6 helynek, birésagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint
a kozalkalmazott felettesének a mindsitést végzo vezetdnek, a torvényességi ellenérzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek.

Az adattovabbitds a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton, ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon zart
boritékban.

Az adattovébbitasra az dvoda vezetdje jogosult.

10. A kézalkalmazott jogai és kitelezettségei.

10.2.

10.3.

10.4.

Fiiggelék

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagéba az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi anyaganak mds szervhez torténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az dvodavezet6tdl
irasban kérheti. Felel6s azért, hogy az 4ltala a munkaltaté részére atadott bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezett valtozasokrol nyolc napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovodavezetdt, aki harom napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

Adatillomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok 6sszessége.
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Adatfeldolgozads: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertdl és eszk6zt6l, valamint az alkalmazas helyétél.
Feldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely adatkezeld megbizasabol - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan térténd megbizast is —
személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége (gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa). Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy fizikai jellemzok (ujj vagy tenyérnyomat stb) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet aki,
vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd doéntéseket
meghozza és végrehatja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adtok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem lehetséges.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.
Hozzajarulas: az érintett kivansidganak oOnkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok —
teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,

a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy06z6désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra,
b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozé adat, valamint a biiniigyi

személyes adat.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
(tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e minéségét, amig kapcsolata az
érintette]l helyreallithaté. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kézvetlen vagy
kozvetve — név, azonosito jel, illetleg egy vagy t6bb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.
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2.sz. melléklet
Iratkezelési szabalyzat, irattari terv

A kozoktatasi intézménybe érkezo iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell venni, s az elintézés utan az
irattari tervben régzitett hatariddig biztositani kell megdrzésiiket.

A beérkezett iigyiratokat a megfelelé hataridén beliil el kell intézni, s az el6irt alakisdgnak megfelelden
ko6z61ni kell az érintettekkel.

A kozoktatasi intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irasba kell foglalni, illetve
Jogszabalyban meghatarozott esetekben hatérozat forméjaban kell megjeleniteni.

A kozoktatasi intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell vezetni.

A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban 6rzott anyagok feliilvizsgalata, selejtezése:

1 Az ovoddba érkezett iratok érkezietése, iktatdsa, nyilvantaridsba vétele.

Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
- Az intézmény részére érkez6 nem névre szo16 kiildeményeket az intézményvezetd bontja fel.
- A sziil6i szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at.
A sériilt burkolati vagy felbontott killdeményeket az adatkezel6 megfeleléen kezeli.
A személyesen benytjtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.
Felbontas nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a
- anévre sz6lo iratokat
- aszilloi szervezet
- munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek iratait
A névre sz0106 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az iratkezel6hoz.
Az iratok nyilvantartdsba vétele
Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés idépontjaban iktatjuk,
nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznélata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:
- A javitas hatdrozott vonallal valé athuzassal térténik
- Az alatta 1év sz6veg olvashat6 legyen
- A javitas tényét kézjeggyel és a javitas id6pontjanak feltiintetésével igazoljuk.
(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsd oldalan a kovetkezd modon torténik:
”Az Oreglaki Kerekerds Ovoda .... évi iktatokonyve ... sorszamozott oldalt tartalmaz”
Datum, bélyegz6lenyomat, hitelesit6 alairdsa (intézményvezetd).
A téargyév utolsé napjan az utolsé sorszamot kdvetden az iktatokonyvet hitelesitetten le kell zarni, az
utolso6 sorszamnal aldhizva és zaradékolva.
?Az iktatokonyv 2003. dec. 18-an ... oldal ... sorszammal lezarva”
Az érkezett iratok eljuttatasa az ligyintézéhoz.
Az ligyirat elintézése, az elintézés formdja, az ligyirat kézbesitése az érintett szamara.
A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hatariddn beliil kell elintézni.
Az irat kézbesitésének megtérténte, és az irat 4tvételének napja.
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A személyes tajékoztatas keretében illetéleg tavbeszéldn torténd ligyintézés esetén ra kell vezetni az
iratra:

- atajékoztatas lényegét

- az elintézés hataridejét

- az ligyintéz6 alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
- Az intézmény nevét, székhelyét
- Az ligyirat tairgya
- Iktatéoszam
- Azligyirat kelte
- Ugyintézé megnevezését
- Az ligyintézes helyét, idejét
- Az irat alair6janak nevét, beosztasat és az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.
Az el6irt alakisignak megfeleléen kell koz6lni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A kozoktatasi
intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irasba kell foglalni, illetdleg jogszabalyban
meghatdrozott esetben pedig hatarozati formaban kell megjeleniteni.
Az intézményben keletkez6 hatarozatoknak a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.
Az intézményben keletkezett, nem selejtezhet6 iratokat tartos meg6rzésre az irattarba helyezziik.
2. A keletkezett iigyiratok irattarba helyezése, az irattdrban 8rzott anyagok feliilvizsgdlata, selejtezése, az
elintézett vigyiratok irattdrba helyezése és irattdri drzése.
Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évét6l szamitjuk.
Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.
Az irattarban Orzott iratokat legalabb ot évenként feliilvizsgaljuk.
A selejtezésre szant iratokrdl jegyz6konyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattari tételeket,
irattdrba helyezés évét, és az irat mennyiségét. ( A selejtezésre szant iratokrol felvett jegyzékonyv két
példanyban késziil, a megsemmisités utdna térténik.
A selejtezési jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
- A selejtezés targyat /Oreglaki Kerekerds Ovoda ........ évi ligyiratainak selejtezései/
- A felvétel helye, ideje,
- Ki végezte a selejtezést,
- Ki ellenérizte azt,
- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,
- A kiselejtezett ligyiratokra tigyviteli szempontb6l mar nincs sziikség
- A jegyzOkonyv alairasét, az Gvodavezeto hitelesiti, intézmény pecsétje,
- A jegyz6konyv melléklete a darabszinti iratjegyzék
- A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (V1.8.) MKM. Rendelet, 4. szamu
melléklet 3. c.)
(Hidnyzd irat esetén késziteni kell hianyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatokényv alapjan az
eltlint irat iktatoszamat és targyat.
Az iktatokonyv eltlinése esetén jegyz6konyvet kell késziteni a megsemmisiilésrél vagy eltinésrél. A
Jjegyzoékonyvon szerepelnie kell az 6vodavezetd alirdsanak és az intézmény bélyegzdjének.
Taniigyi nyilvantartds:
Taniigyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfeleléen torténi.
A taniigyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az 6vodapedagogusok. (Gyermekesoportonként az 6vodaba
felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi napl6 /Ez a naplé nemcsak felvételi
nyilvantartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartasra is szolgal/)
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Felvételi és mulasztasi naplé megnyitasa, lezarasa (datum, pecsét, alairas)

A mas telepiilésrol érkezé 6vodakoteles, 5. életéviiket betoltstt gyermekek esetében a lakohely
szerinti jegyz értesitése arrol, hogy a gyermeket az 6voda vezetdje felvette az intézményébe.

A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az ovodavezetd sziiléi kérésre
felmentette az 5. életévét betsltott gyermeket a rendszeres 6vodaba jaras alol.

A felmentési hatdrozatot az irattarban kell elhelyezni.

A hatarozat szdmat be kell jegyezni a felvételi és mulasztdsi napléba a megjegyzés rovatba.(A
bejegyzés datuma, pecsét, alairas)

A nyilvantartasokban csak a Kt. 2. szdmu mellékletében feltiintetett gyermek, tanuldi- adatok
szerepelhetnek.

A felvett dvodasok nyilvéantartasat, az intézmény vezetdje vezeti.

A gyermeket akkor térlik a nyilvantartasbol, ha az ovodai elhelyezés megsziinik. A torlést a
megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplét az dvodai foglalkozasokrol a neveld munkat végzo pedagdgus, naprakészen
vezeti.

A foglalkozési naplot az 6vodai nevelés nyelvén vezetjiik

Jegyzékonyv készitése jogszabdlyban eldirt esetekben:

Tanuldi, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (V1.8.) MKM. R. 1. szamu melléklete. A tanuld- és
gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 2.)

Fegyelmi eljaras soran a targyalasrol, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (V1.8.) MKM. . 5. sz.
melléklete 19.)

Az 6voda nevelétestiilete szakmai munkak§zossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre vagy a nevel6-oktaté munkdra vonatkozo kérdésben hatéroz, dént, véleményez,
Javaslatot tesz. (11/1994. (V1.8.) MKM. r. 4. szam® melléklete, taniigyi nyilvantartasok 9.)

A jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Tanuld, gyermekbalesetek jegyzékonyve:

Rogziti a vizsgalat soran feltart kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
20/2012. EMMI r.169. §

Vezetése.-KIR- elektronikus jegyz6kényvezetd rendszerében.

Tovaébbitas papiralapon: a sziil6 részére

Térolésa az 6vodaban 1 példany.

Egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovetd honap 8. napjaig
megkiildjiik, valamint 4tadjuk a tanul6nak, gyermek és kiskoru esetén a sziilének, egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatési intézmény megorzi.

Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanulonak, sziilének, a baleseti jegyzékonyvet (atvétel
igazolasa az irattari példanyon, postakényvi bejegyzés, stb.)

Fegyelmi targyalds jegyzokonyvében rogziteni kell:

a targyalas helyét,

a targyalason hivatalos min6ségben részt vevék nevét,

az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitésait

Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint az indokolt, valamint, ha

azt a tanuld, a sziil6 vagy képviselojiik kéri.

A jegyzokonyv alaki kovetelménye.
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- jelenlévok felsorolasa

- azligy megjel6lése

- az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasok, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatok, hozott
dontések

- a jegyz6konyv készitdjének és az eljaras soran végig jelen lévok alairasukkal hitelesitik a
jegyz6konyvet

Taniigyi nyilvantartdasok vezetése:

- anyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik

- csoportnaplok vezetése az 6vodapedagogus feladata

- Hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal érvényteleniteni kell oly médon, hogy
az olvashaté maradjon.

- A javitast hitelesiteni kell alairassal, keltezéssel és az 6voda korbélyegzdjének lenyomataval.

Az intézmény kotelez6 nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az eldirasoknak megfelelnek, Oktatasi
Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott termékek.
9. § (1) A kozfeladatot ellato szerv koteles

* a) a hozza érkezett és az 4ltala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idSpontjaban
nyilvantartasba venni;

* b) a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolddé - az irattari anyag attekinthet6ségét szolgalé - iigyviteli
segédleteket levéltari célra is hasznalhatdo mdédon vezetni;

* ¢) az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando értékii, s ezért nem selejtezhetd iratokat
az iraftari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltiintetni, és azt a nyilvantartasba
bejegyezni,

* d) a nala keletkezd, nem selejtezheté iratok készitésekor azok tartds megdrzését lehetévé tevd
eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

¢ e) az elintézett ligyek iratait - az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatds pontossaganak
ellenérzése mellett - irattdraban elhelyezni, s irattari anyagénak szakszerli és biztonsagos
megOrzésérol, valamint hasznalatra bocsatasarol gondoskodni;

+ j) irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt irattari 6rzési id6 letelte utan, a
szerv. nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar (a tovabbiakban: illetékes
kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;

* g a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratokat a kapcsol6dd nyilvantartasokkal és
segédletekkel egyiitt - a 12. §-ban elGirtak szerint - sajat k6ltségén az illetékes kozlevéltarnak atadni.

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének dltaldnos
kovetelményeirdl

¢ 3.§ (3) A szerv vezetdje az SZMSZ-ben hatédrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét,

+ aziratkezelésre, valamint az azzal §sszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket,

» kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6t.

A személyi irat.
% Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a
kézalkalmazott személyével 6sszefiiggésében adatott, megallapitast tartalmaz.
% A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.
% A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- a személyi anyag iratai
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- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6 egyéb iratok

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas fizetési letiltas) ,

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy &nként atadott, adatokat tartalmazd
iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagrol sz6l6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

irat kezelése:

0’0

L)

°°

R/
o

L)

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kjt. 83/D §-aban
meghatarozott személyek.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat valamint a 11/1994.
(VL.8.) MKM- rendelet iratkezelési el6irdsai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kézalkalmazotti jogviszony
1étrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

- a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz

- az erkolcsi bizonyitvany

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata

- a tovabbképzés elvégzését sz616 tanusitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany méasolata

- a kinevezés és annak modositasa

- a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa

- a cimadomanyozas

- a besorolas iratai kdzalkalmazotti, jogviszonnyal kapcsolatos iratok

- az 4thelyezésrél rendelkez6 iratok

- a teljesitményértékelés

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat

- a kozalkalmazotti igazolds masolata

A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartissal egyiitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyéban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhatd.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatGszamot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is tartalmaznia kell, amelyen jelslni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” Kkitoltését kovetéen jogosultak
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betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6l6 1995. évi CXXV. Térvény 42.§-

aban foglalt eseteket.

< A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a k6zponti irattarba
kell elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni

az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairasat.

% A személyi anyagot — kivéve azt amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétél szamitott 50 évig kell megbrizni.

Irattarozasi Terv

Irattari Ugykir megnevezése Megorzési
Tételszam idd/év
I. Igazgatasi, jogi teriilet
1. P Nem
Alapito Okirat selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, Nem )
. selejtezheto
alaprajzok
3. o . PR - Nem
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Mitkdési szabalyzat,
munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, tovabbtanulasi szabalyzat, 10 év
pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat,
leltarozasi, selejtezési szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrol késziilt 10 év
jegyz6konyvek
6. Bels6 szabalyzatok
Kozalkalmazotti szabalyzat. Hazirend, Sziil6i kozosség 5év
éves munkaterve, bélyegzok nyilvantartdsa
7. Megallapodasok, szerzédések: kollektiv szerzédés, birosagi, ,
. ; L . . . 10 év
allamigazgatasi iligyek iratai, panasziigyek, fellebbezések.
8. Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
9. Fenntart6i irdnyitas, ellenérzés jegyzokonyvei 10 év
10. Vezetdi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak, felmérések 5¢év
12. Kapcsolattartas (Mak, mas intézmények) 5év

II. Humanpolitikai és munkaiigyek
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Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzédések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai 6néletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyitdo dokumentumok hiteles masolata, az el6z6

50 év

L. beszamithato munkahelyek dokumentumainak hiteles masolata,
munkaviszony megsz(inését igazold iratok (felmentések,
lemondésok, elbocsatasok, elszamolo lapok)
2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazéssal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év
4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakori leirasok 10 év
6 Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold 5 &y
nyomtatvanyok
7. Szocialissegély-ligyek 5év
8. Képzési és tovabbképzési tigyek, tanulmanyi szerz6dések 5év
9. Hivatalos igazolasok 5év
III. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek
1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi eléjegyzési naplo 20 év
Ovodai csoportnaplo (melyeket az 6véndk csoportonként ,
2. Sév
vezetnek)
3. Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5év
4 Torzslapok, pottorzslapok Nem
' selejtezhetd
Felvételt, atvételt, elutasité hatarozatok. Felmentés rendszeres
- oOvodaba jaras alol. Felhivas rendszeres ovodaba jarasra. Ertesités 5 &y
’ ovodavaltoztatasrol. Ertesités beiratkozasrol. Ertesités igazolatlan
6vodai mulasztasrol.
6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények. 5év
7. Helyi Nevelési Program 10 év
8. Nevelési oktatasi kisérletek, vjitasok dokumentumai 10 év
9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyz6konyve 5év
10. | Vezetdi palyazat Sév
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5év
12. [Neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyve 5év
13. | Szakmai palyazati anyagok 5év
14. | Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
15. [Minéségirdnyitas 5év
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

Oreglaki Kerekerds Ovoda

Székhelye:

8697 Oreglak Fé u. 92.

Munkaltatéi jogkort
gyakorolja:

Ovodavezetd

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletett:

Sziiletési hely:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Egyéb juttatasok:

A torvényi szabdlyozas

MUNKAKOR

Beosztias:

OVODAPEDAGOGUS

Kinevezdje:

ovodavezetd

A kinevezés id6tartama:

Munkavégzés helye:
épiileten beliil:

Csoportszoba, az 6voda udvara

A munkakor célja:

A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa. A csaladi nevelés kiegészitése.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb).

féiskolai 6vonéi diploma
Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervezdképesség.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. pedagdgiai, a kotelez6 draszamon beliil heti 32 éraban,
2. taniigy-igazgatasi, adminisztracid a heti 4 6ran beliil,
3. altalanos elvarasok.

Az évodapedagégus pedagdégiai feladatai /heti 32 6raban/

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az /ONAP/ szerint 6nalloan és feleldsséggel

koteles végezni. Alapfeladata a Nkt.62.§- a alapjan:

Nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlodésérél, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyerekcsoportban.
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* A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az ¢voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kdrnyezetet teremtsen.

e A Kkilsd vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé
helyszinekr6l, kiséretrol.

* Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz). A jatékidd rovasara ne szervezzen mds tevékenységet.

e A részképességekben elmaradt, illetve a Kkiilonleges banasmodot igényls
gyermekekkel  egyénileg  foglalkozzon, sziikség szerint  egyiittmiksdjon
gyogypedagogussal, fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mads
szakemberekkel.

¢ A barmilyen oknél fogva HHH, HH gyermek felzarkozasat eldsegitse.

* Segitse a tehetségek felismerését, timogassa 6nmegvalositasukat.

* Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges €letmodra és hazaszeretetre.

* A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi elGirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6-és sziikség esetén mas szakemberek —bevonasaval.

¢ A gyermekek és a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

o Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moédszerekkel kizvetitse,
ismerje, és hasznalja az IKT adta lehetéségeket

* Nevel6-oktatd munkdjat az 6voda sajat pedagdgiai programban meghatérozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszeriien tervezze meg,
és iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

e Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l a fejlesztési naploban irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat,
felettesét informadlja, az érintett gyermek sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

* A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e A torvényben megfogalmazott mddon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint
a tanfeltigyeleti eljaras ra vonatkozé eldirasainak.

e Gyakorolja a redlis Onértékelést, Onreflexiot. Legyen tisztiban az 6vodai 8
kompetencia jelent6ségével.

® Az udvari jatékokat ellendrzi, hiba esetén jelzi a vezetdnek, kéri a karbantartd
segits€égét. Az ellendrzésekrdl, feljegyzést, jegyz6konyvet készit.

Az évodapedagégus taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatai /heti 4 6ran beliil/

* A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, estleges
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasit magara nézve kotelezének tekinti.

* Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja és
betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teendéket.
® Naprakészen vezeti a kételezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplot
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Nyomon kéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Egyéni fejlesztéseket végez a gyermeknél az elkészitett egyéni fejlesztés terv alapjan
€s tajékoztatast ad gyermek fejlodésérdl a sziilok részére.

Sziil6i értekezletet szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kézremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (6vonétars, sziild, 6vodavezetd,
szakszolgalat munkatarsa, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrol.

Csaladlatogatast végez, melyrdél feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek —és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeteté koriilmények
megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az o6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 o6ra) a gyermekekkel valéd
kézvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.

A munkaidd fennmaradd részében, legfeljebb heti 4 oraban. (36-40)
{326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet szerint} a nevelést elokészito (felkésziilés a
foglalkozasra: adminisztracio, anyaggyjtés, eszkdzkészités), azzal 6sszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok (sziildi értekezlet, fogaddora, bemutatd foglalkozas megtartasa,
palyazatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasokra,
kirdndulasokra, 6vodai tinnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik.
A nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, munkakozosségben koézremiikodés,
tovabbképzéseken valdé megjelenés. A felettese altal esti helyettesités rendelheté el.
Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai kozott az dvodavezetd
feladata.

Az onértékelési csoport vezetdjeként koordindlja, segiti az 6nértékelési program és
terv megvalositasat.

Altalinos szabalyok

Az dvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak a vezetd, tavollétében a
helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyermek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara bizni éket csak rovid
idére, indokolt estben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt
barmilyen baleset térténik az 6vond tavollétében, a felel6sség valtozatlanul 6t terheli.
Dadus ilyen estben nem vonhat6 felelésségre.

Gyermekek kozott nem hasznilhat telefont (SMS — ezésre sem), maganiigyben a
valtotars beérkezését kovetben, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvény elGirdsnak megfeleléen tilos a
dohanyzas.
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A

szabadsag
felhasznalasaval
és

a hidnyzassal
kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. felettesével a
szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia, esetleg atvitel esetén azt a
kovetkezd év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi idé alatt pedagégusként
csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezeté mérlegelése alapjan.
Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbél 15 napot visszavonhat.
Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdégusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait. A humanista
pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedag6gusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

. Minden pedagégusnak és a pedagdgiai munkat segitéknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteinkkel, sem
nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. ,,A pedagdgusnak
hétévenként legaldbb egy alkalommal- jogszabalyban meghatarozottak
szerint- 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.”

Az els6 tovébbképzés az els6 mindsités elétt kotelezd. Mentesill a
tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betdltdtte az 55. életévét, és aki
pedagogus szakvizsgat tett, a vizsgdk letétele utani hét évben. Csak olyan
tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelGs
miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasira engedélyt adott. A
Pedagogus II. és a Mesterpedagbgus fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik
tanév végéig onhibajabol nem teljesiti a pedagdgus tovabbképzésben torténd
részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és
jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskdre €s képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki. A
pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagégiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel$-oktatd
munkdjahoz a megfelel6 modszereket, eszkbzoket.
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FelelOssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. Felelés a munkakori feladatainak hataridére torténd
megfeleld szinvonalon torténd ellatdsaért. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az 6voda miikgdésével, a nevelbtestiilet tagjaival és
munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni. A GDPR szabalyainak
megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

KAPCSOLATOK
Egyiittmikodésre A gyermek érdekében miik6djon egyiitt munkatarsaival. Kiiléndsen a
koteles: valtotarsaval, a csoporthoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval
Tovébba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény vezetbjével, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet
kotelezettsége: tagjaival. Az 6vodai sziildi kozosséggel (SZ.M.K.)
Informécioszolgaltatasi | Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgéltatasa soran tigyelni kell arra,
kotelezettsége: hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tévollét esetén 6t Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijeldlt vodapedagdgus. A
helyettesiti: helyettesitést az 6vodavezetd és a helyettes osztja be.
O helyettesitheti: Ovonétarsait
Ellenérzésre e Intézményvezetd
Jogosultak: e Vezetd helyettes
e Szakmai munkakozosség vezetd
e Tanfeliigyelet
e Kiils6 szaktandcsado egyeztetett iddpontban (szakmai
segitséget nyujt)
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiileti tagjai/hospitalas/ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.
HATALYOS:
ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkak®éri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom!”
Oreglak,
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p.-h
Munkaltatéi jogkor gyakorloja
Munkavallal6 alairasa
()vodavezetc’i-helyettes
Munkaltato:
Munkaltatd neve: Oreglaki Kerekerdé Ovoda
Székhelye: Oreglak F6 u.92.
Munkavégzés helye:
Munkaltatéi jogkért | Ovodavezetd
gyakorolja:
‘Munkavaillalé: B
'Neve:
r T -
Sziiletési neve:
P i - ———
| Sziil. hely: !
Munkakér:
Megnevezése: | 6vodavezetd-helyettes
'Kinevezdje: | A vezetd nevezi ki, a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve.

. . L - i
| A kinevezés moédja, | Hatdrozott idére
|id6tartama:

F
Munkaideje: 40 ora/ hét. Kotott munkaideje: 24+4 6ra / hét |
Munkavégzés Vezetdi iroda €s az 6voda teljes teriilete F

‘helye épiileten

[ belil:

:'_A munkakor célja: |Az intézményvezetd tavollétében képviseli az ovodat. Segiti az intézmény
miikddtetését és az intézményvezeté munkajat. A munkamegosztas szerint ellatja a
rabizott  pedagogiai-szakmai,  taniigy-igazgatasi, = munkaltatoi,  gazdasagi-
. adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsd ellenérzés feladataiban.

Munkavégzéshez | Féiskolai 6vonéi diploma
sziikséges |
| (végzettség, ,
ismeret, egyéb):
[~ e)

E——

 Feladatai, fébb I'Az Ovodavezetd munkajanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett |
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tevékenységeinek 'munkamegosztas alapjan.

felsorolasa:
1. Pedagdégiai-szakmai:
. Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
. Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.
. Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.
. Ellenérzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd6 munkajat.
. Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését.
. Elésegiti az 0jito szandekn, korszerii pedagdgiai térekvések kibontakoztatasat.
. Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében.
. Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat
Taniigyi-igazgatasi feladatok:
. Adatok kigyiijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
. A vezet§ tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.
. Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.
. Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
. Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
. A balesetvédelmi szabélyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal jelzi az

'intézményvezetonek.
Munkiltatéi-humanpolitikai feladatok:

. Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.

e Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.

. Megszervezi a hianyzd dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetét.

| Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel6ségét.

. A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

. Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralaséra, a kereset kiegészités elosztasara.

. Segiti a palyakezdo, illetve az 0j kolléga beilleszkedését

. A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo térvényes felel6sségre vonasat.

. Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

| Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

. A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezd
|igyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

|® Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.

. Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.

. Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi

'vagyon 6rzése, védelme.

| A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappaﬂ
felhasznalasaval és egyeztet (kivéve a rendkiviili eset). Szabadsagit az adott évben igyekszik
}a hianyzassal felhasznalni, &tvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre
| kapcsolatos hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet. .
| szabalyok: Varatlan tidvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
| | megkezdése elott minimum két draval jelezni kell a vezetonek. |
rElvérhatc') Vezetd helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerli és tdrvényes
' magatartasi mikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezetdé munkajat, a gyerekek, a sziilok, a

'k(')'vetelmények: 'munkatarsak €s a fenntart6 elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti|
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feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a kizirélagosan az
intézményvezetd kompetenciajaba tartozd feladatokat (pl.: munkaeré-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszk6zvasarlas stb.).

Onképzéssel A szakmai fejlédést segitd folyamatos onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel,

kapcsolatos hétévenként 120 Sraban.

elvarasok:

Hatéskore: Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. A vezetd hosszan tartd
tavollétében teljes korii intézkedésre jogosult.

FelelGssége: Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelé miikddtetése.

Kapcsolatok:

Koézvetlen felettese: Az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja (i): | A vezetot kivéve az 6voda valamennyi dolgozoja

| Kapcsolattartasi Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az oOvodavezetével (szakmai,

kotelezettsége: gazdasagi témakban).

Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat segité dajkakkal.
Indokolt esetben, a vezeto tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Az 6vodai szulm kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK)

rlnformécié-szolgéltatési | Titoktartasi kotelezettsege van!

kotelezettsége: Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sertsen

‘meg. ;
: + ]
| Tavolléte  esetén 6t Az 6vodavezetd, illetve az SZMSZ-ben kijelslt pedagogus
helyettesiti: '

s s . —_— 3|
!O helyettesitheti: Az dvodavezetit
Ellenérzésre jogosult B

Hatalyos:

Zaré rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

L,A munkakorl lelrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy peldanyat ’
’ atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi |
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

'77

megfelelden hasznalom!

Oreglak,
p.h
Munkaltatoi jogkér gyakorldja
Munkavallalé alairasa
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A pedagoégiai asszisztens munkakoéri leirasa

Munkavallalé:

Név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Munkakor

Munkakdr megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél:

- Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd- csoport vezetd 6vond
Munkavégzés

Helye:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség, 0j alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi

szakképesités végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segit6készség

Fabb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Kételes gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél
az 6voda pedagogusok irdnymutatasa szerint:
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. a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

. a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

. a lassabban halad¢, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

. a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

. a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
. a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

. az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

* A gyermekek feliigyeletét a vezet6 utasitasdra ellatja reggel 8 6ra el6tt vagy a délutani idszakban,
ha nem t6rténik fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozés.

Feladatkor részletesen

Az ovodapedagégus irdnyitisa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

. Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejloédésiik optimalis megsegitésérol.
. A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az

eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszk$zeinek
elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nytijt.

. Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

. Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az 6ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

—a levegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

. Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

. A délutan folyamén — a pedagdgus Utmutatésa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitéseben, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

. Reggel 8 6ra elétt és a délutani idészakban ellatja csoportok €s gy

. Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, el6késziti
a kovetkez6 napokra.

. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

. Ovénéi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

. A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

. Sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de err6] mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy
vezetot.

. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatésa szerint
végzi.

Altalinos magatartasi kovetelmények
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A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiik6dik.

A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhato magatartast tanusit:

a Johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvéanitashoz val¢ jogat a munkaltato jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sérté
vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges feleléssége

Tevékenységét az intézményvezeté-helyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkérnek.

Az Gvoda nevelétestiiletével és technikai dolgozoival 8sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarél a sziiléknek tajékoztatast nem ad, ket a megfelelé pedagogushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezd.

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato

munkakdri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongélasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munk3djét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program, SZMSZ,
hazirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miik6dési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésére jogosultak

Az intézményvezet6 €s az dvodapedagogusok
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. A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

. Napi munkajaban rendszeresen egyuttmiikddik a csoportban dolgozé pedagégusokkal és az
Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik:
a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

. Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

. Munkdjat az 6vodavezeté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabélyzat alapjan végzi.

. Munkéjahoz szamitogép, fénymasolé berendezés 4ll rendelkezésére.

Technikai déntések

. Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Jogkor, hataskor

. Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandésag

. bérbesorolas szerinti fizetés

. utikoltség-térités

Titoktartasi kotelezettség:

e harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrél a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hatdridd nélkiil fennmarad.

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

e A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését
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Datum:

munkavallalé munkaltatéd
Zaradék

Ezen munkakéri leirds ......................... 1ép életbe.

A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakéri leirdas médositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

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

atadé atvevo
Példanyok:

1. munkavallal6
2. munkaltaté (munkavaéllalo személyi anyaga)

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidé, el6irt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezbnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel

tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallald

Dajka munkakoéri leirasa

Munkaltato

Munkaltat6 neve: Oreglaki Kerekerdd Ovoda
Székhelye: 8697 Oreglak Fé u. 92.
Munkavégzés helye: 8697 Oreglak Fé u. 92
Munkaltatdi jogkort gyakorolja: | 6vodavezet6
Munkavaillalo

Neve:

Sziiletési neve:
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| Sziiletési helye: | | Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: dajka
Kinevezdje: Ovodavezetd
A kinevezés id6tartama: Hatarozatlan idore
Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkavégzés helye épiileten Az 6voda kiils6, belsé helyiségei
beliil:
A munkakor célja: Az 6vodas kori gyermekek gondozisa, 6vonéi

iranyitassal. A gyermekek sziikebb és tagabb
kornyezetének tisztantartdsa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP eldirasainak megfeleléen.

Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges minimum nyolc altalanos

(végzettség, ismeret, egyeb): dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, f6bb Szorosan  egyiittmiikodik az  6voénbkkel,  segiti
tevékenységeinek felsorolasa megvaldsitani az intézmény pedagodgiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az o6voda tisztasagardl. Részt vesz az
étkezéssel kapcsolatos teenddkben.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rébizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos nevelémunkajaba.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasdhoz, személyes példdjin keresztiil is (koszonés, kérem-koszonom,
tiirelmes és udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyermekek gondozdsdban a csoportvezetd ovodapedagégus altal
meghatarozott napirend szerint.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, a kézmosasnal, WC- hasznalatnal
stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl.: &ltozkodés
sorrendje, ruhdk 6sszhatasa, cip6k parositasa-kulturélt étkezés, kanalfogas, kézmosas
A munka sordn észlelt balesetveszélyt kiteles elharitani, megelézni, jelezni.

A tisztité szereket elkiilonitve, biztonségos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délel6tt, az 6véné mellett, vele egyeztetett iddben, az étkezés és a tevékenységek
segitése érdekében a gyerekesoportban tartézkoedik (torna, festés, vagas, varras,
siités stb.)

Segit az altatasnal, majd végzi a mosdoban, a folyoson a tisztasiggal kapcsolatos
feladatait.

Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kiranduldsok ideje alatt.

Az O6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus itmutatasai szerint részt vesz.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos
szelloztetést.
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e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a szilil6 meg nem érkezik.

e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva teszi egy
zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elGirdsok:

e A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazésa, étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegbztetés, étel elvonasa.

o Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora is.

e A gyermekek feliigyeletét a vezetd utasitdsara ellatja reggel 8 ora el6tt vagy a
délutani id6szakban, ha nem torténik fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegili foglalkozas.

e A tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémdak, az dvoda szempontjabodl
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziilloket nem tajékoztathatja, nem
informilhatja. Amennyiben a sziil6 érdekl6dik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
ovondjéhez vagy az intézmény vezetbjéhez, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcesolatos teenddk:

o A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba
€s a hozza tartozd ©Olt6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfeleléen.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztészoba, udvar,
babahaz, stb.) a tobbi dajkaval kozdsen, a vezetd &ltal készitett munkamegosztas
alapjén tisztan tartja.

e A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az idb6szakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor augusztusban,
decemberben és aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a
kiilonboz6 részfeladatokat (pl: ajtomosds vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

o Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitidsa, megvarrdsa (fiiggényok, toriilkozok
teritok, babaruhak stb.)

e Havonta gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhizasardl. Jarvanyos
idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

o Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertdtleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa- ho eltakaritdsa, a bejarati lépcs6kon. Valamint azokat az
idészakos feladatokat, amivel még az intézményvezeté megbizza

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

o Etelmintat vesz a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekbél (sziilinapi torta,
slitemény stb.) Az livegeket feldatumozva 48 6ran 4t az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utin gondoskodik a fert6tlenitd hatasu
kifézésrol.
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Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat dsszegyiijti,
kiviszi, uzsonna utdn majd a higiéniai eléirasok szerint elmosogatja

Altalanos szabalyok

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka =zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzés esetén, a vezet6 rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen 4lljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szél a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetéi engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirisnak megfeleléen nem lehet
dohinyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet
ki rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is
zbkkenémentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas évodaban
nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25
perc munkébdl valo kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és
nincs ra sziiksége az 6véndnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell
dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajték zarva tartasarol
feleldssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

Az 6voda zérasakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zérva.

Az 6voda kulcsaiért tejes felelGsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiill hagydsa Tilos! A délel6tti idében
tevékenységét kizardlag 6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben
magara hagyjak, nem vonhat¢ felel6sségre!

A szabadsag

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetéleg ne a
szorgalmi id§ alatt vegye ki.

felhaszndlasaval A  munkaltatt a méar megkezdett szabadsigot fontos érdekbdl

és a hianyzassal

megszakithatja, a munkéval t6lt6tt id6 a szabadsigba nem szamit bele.

kap cs'olatos Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
szabalyok: n . - e . "
munkaidé megkezdése el6tt minimum egy 6raval jelezni kell a vezet6nek.
A szabadsag kérelmet kiteles a szabadsag kivétele elétt leadni, utélag
csak nagyon indokolt esetben.
Rendelkezik a gyermekszeret viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanuld
, . egylitt érzd, odafigyeld, egylittmiik6d6 magatartassal.
Elvérhat6 P P .
L . Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
magatartasi
N . koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
kovetelmények:

massagot. Ovodai munkdja soran betartja a vilagnézeti és politikai
semlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével, o6ltozkodésével,
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dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

A pedagogus ¢és a pedagégiai munkat segité a gyerekek, sziilok,
kollégai jelenlétében a kollégikat, az intézmény dolgozéit és a sziil6ket
nem mindsitheti. Nem hasznil olyan Kkifejezéseket mellyel kollégai
becsiiletét sérti, megalizza. Esetleges konfliktusaikat soha nem a
gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabdl, nem botrinkoztatja
meg az alkalmazottakat.

Nem ldzit az intézmény ellen, munkatirsak ellen. Minden
pedagégusnak és a pedagdgiai munkat segitéknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel sem
nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
kapcsolatos megfelelé modszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz.
elvéarasok:

Hatéskore: A feliigyelete ald tartozé gyermekek gondozésa, az dvoda héazirendjének
betartasa.

Felel6ssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az &ltala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

Munkaviszonyabdl ered6kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelStestiilet munkdjaval a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes
meglrizni. A GDPR szabdlyainak megfeleléen védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Egytittmiikédésre koteles: A gyermek érdekében miikédjon egylitt

munkatarsaival, kiilénésen a csoportjdhoz tartozd
o6vondvel, a dajkakkal, pedagdgiai asszisztenssel, és a
tovabba a sziil6kkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az intézmény vezetdjével, kbzvetlen felettesével és a

nevel6testiilet tagjaival.

Informaécid - szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz

kotelezettsége jut, azt tovabbitani kell az 6voné, illetve a felettese

felé.

Gyermekrdl tajékoztatast csak az Ovéndvel torténd
egyeztetés utdn adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgéltatasa soran igyelnie kel arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: A vezetd éltal kijelolt masik dajka

O helyettesitheti: A pedagobgiai munkat  koézvetleniil segitd

munkatarsakat.
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Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Oreglak,

p.h

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Munkavallalo alairasa
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4.sz. melléklet
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Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos modositasa
értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az dvoda, valamint az iskola 1-8.
évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napk6zbeni alapveté specialis ellatasrol: a vércukorszint
sziikség szerinti mérésérdl, valamint - szitkség esetén, orvosi el6iras alapjan — a sziilovel, térvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védéné, vagy a
megfeleld szakmai tovdbbképzést elvégzo, pedagdgus vagy legaldbb éretiségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoziatott személy révén biztosithatja:

,02.9 (1a) A nevelési-oktaldsi intézmény, (10bbcélii intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb I-es tipusii
diabétesszel él6 gyermek, tanulé részére abban az idbtartamban, amikor az évoda, az dltaldnos iskola, a
Jejleszid nevelést-okiatdst végzé iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal mitkédd gimndzium vagy a
szakgimndzium otédik-nyolcadik évfolyamdn az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot
ellaio 16bbcélit intézményt is — feliigyelete alatt dll, az 1-es tipusii diabétesszel éI6 gyermek, tanulé
sziilojének, mds 16rvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozo
egészségiigyi inlézmények szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specidlis elldtdst
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagégus vagy éretiségi végzeltséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkdt
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottja szamdra az (1a) bekezdés szerinti esetben és médon
eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elGirds alapjdn, a sziilével, mds torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az elGirt idékozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beaddsct.

(1c) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat elldtdsct

a) olyan pedagdgus vagy legaldabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktaté munkdt kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy uitjan biztositja, aki a hivatal dltal szervezett, a feladat
elldtdscahoz kapcsolodo ismeretekr6l sz616 szakmai tovabbképzésén részt velt, és aki a specidlis elldtdsban
valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd ditjdn biztositja.

(1d) A sziil6, mds torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
osszhangban megtett formdaban nyijtja be.”

Az Nkt.62.§(1e)bekezdése elbirja az intézmény vezetdje szamara az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek,
tanulok esetlegesen bekovetkezo rosszuléte esetén az egészségiigyrdl szol6 1997.évi CLIV. térvénnyel
Osszhangban 4116 specialis ellatasi eljarasend kialakitasat.

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok hasznositasa

szenved zavart.
1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell bevinni a
szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz éltalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéttkorban jelentkezéhoz, altalaban a

tiinetek specifikussaga miatt kénnyen felismerheté a diabétesz.

Cukorbetegség f6 tiinetei:
- szomjlsag érzet
- fokozott vizeletiirités
- nehéz sebgydgyulas
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- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet
- acetonos diabétesz lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust diabétesz esetén a
gyermek kezel6orvosa 4ltal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmadd

A kezelés médjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatél, a gyermek
vércukorszintjétdl is.

1-es tipusti cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a paciens
hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils¢ forrasbol kell bevinni az erre kialakitott inzulinadagold
pen segitségével, vagy inzulinpumpaval( a kezel6orvos éltal el6irt).

Az injekci6t altalaban a hasi zsirszévetbe érdemes adni.

Az 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat

mennyiséget.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés , étkezése eldtt és az azt
kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracidjat.

Helyes étrend:

Kertilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazé ételeket.

Torekedni kell a napjaban t6bbszori z6ldség és gyiimoéles fogyasztasara.

A teljes kiorlést gabonak fogyasztasa a fehér lisztb6l késziiltekkel szemben.

Elegendo6 folyadék bevitel.

A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen( rosszullét) allapotok, annak évodai
ellatasa

- A gyerek rosszul érzi magat- mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint
valtozasaval van-e 6sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony ( 4mmol/l alatti)vagy tul
magas ( 14mmol/l feletti) szintje vezetett rosszulléthez, az alabbi szerint kell eljarni.

- Leesik a vércukor- hipoglikémia

Tiinetei: sdpadtsag, remegés,izzadas,éhségérzet,gyengeség,faradsag,koncentrald képesség csokkenés,
hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

< 3,9 mmol/l-es vércukorszint( mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést ) Mit adjunk: 0,3 gramm/

testsuly kg gyorsan felszivodd szénhidratot.

ovodas: 1dl tej, fél dI gylimdleslé

kis iskolds, vagy id6sebb gyermek: 2dl tej,1dl gyiimélcslé, vagy 1-2 szélécukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15g lassan felszivodé szénhidrat( 1-2 db keksz)
Ennek legegyszeriibb megoldésa egy konnyen hozzaférhet6 helyen tarolt” siirgdsségi csomag”- hipés
csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszedllitott, a diabéteszes gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia
elharitasara szolgalo termékeket.
A hipoglikémia ellatasat kovet6en a vércukorszintet 15 perc mulva ellenérizni kell ( vissza kell mérni, vagy
szenzoron ellendrizni) és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell. Ha sulyos
, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot, izomba: 25 kg alatt fél
adagot, azaz 0,5mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyermek magshoz tér, elészor
gyorsan, majd lassan felszivodé szénhidratot kell adni neki.
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Sulyos hipoglikémia esetén nasali glucagon ( Baqsimi) is hasznalhaté:
http://www.ema.europa.eu/en/document/product-information/bagsimi-eparproduct-information hu.pdf
A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
A ment6szolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémiai eset esetén értesiteni kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

- Magas vércukrot mérnek/ jelez a szenzor
Tiinetei: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés,faradsag, bagyadtsag

- a szenzorral mért értéket vércukor méréssel kell megersiteni. Gondoskodjunk a bé folyadék
bevitelrdl, és konzultdljunk a gyerek sziileivel, esetleg plusz inzulin ( korrekcié ) addsarél.

- Inzulinpumpas gyereknél a koncentraciora nem reagalé magas vércukor kaniilhibara utal. Ilyenkor
gyors kantilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd,pennel kell 1-2 egység inzulint beadni,
sziilovel egyeztetve.

- A gyerek hiany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A masodik
hanyas utan a gyereket kérhazba kell vinni. Ha a sziilék nem elérhetéek, a gyereket mentével kell
kérhazba vinni.

- A gyerek belazasodik- a sziiloket kell értesiteni, akik érte jonnek. A lazat azonban addig is
csillapitani kell. ‘

- Torna foglalkozas elott:

- haa vércukor 6-12 mmol/l k6zétt, az aktivitds megkezdhetd.

- haa vércukor <5 mmol/l, 10-20g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani, amig a
vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti lesz.

- haa vércukor >14mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell halasztani.

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végz6 szakemberek €s a csaladtagokat 6sszefogd alapitvanyok
konyvekkel kiadvanyokkal segitik a pedagégusok munkajat.

Ajénlott irodalom:
Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz- Tanacsok sziiléknek és gyermekeknek.

MENT-A-KALAUZ 2.0- DIABtippek csaladoktdl csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

Szurikéta diab Tanoda

Barkai L., Madacsy L.(szerk) A gyermekdiabetioldgia kézikonyve. SpringMed, Budapest, 2019.

Az Emberi Er6forras Minisztériuma egészségiigyi szakmai irdnyelve a gyermekkori diabetes ellatasarol.
Magyar K6zlony 2021. aprilis 30. 596.0.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf

Zaradék:

A nevel6testiilet az eljarasrendet 2022. februar 07-én megismerte.

A sziil6i munkak6z6sség az eljarasrendet 2022. februar 07-én megismerte.

Oreglak Kézség haziorvosa dr.Szo118si Janos 2022..............oeeeeeeeeeiii, -an az eljarasrendet
véleményezte és jovahagyasra javasolta.

orvos
Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek torvényes képviseléjének 4t kell adni.

Az eljarasrendet kiadta:

intézményvezetd
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Oreglak Kozség Onkormanyzat
Polgarmestere

8697 Oreglak, F6 u. 14.
Telefon:85/530-013

ELOTERJESZTES

Késziilt Oreglak Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilet 2022. szeptember 26. napjin
tartandé iilésére

Napirend: az Oreglaki Onkéntes Tiizolté Egyesiilet 2021. évi beszaimoléjianak elfogadasa
El6adé: Kovdcs Kdroly polgdrmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviseld-testiilet az Oreglaki Onkéntes Tiizolté Egyesiilet (8697 Oreglak, Fé u. 14.)
kérelmére a 2021. évi miikddési koltségeihez 650 ezer forint anyagi timogatast allapitott meg.
Egyesiilet fenndllasanak 130 éves évforduldja alkalmabdl megrendezésre keriild Jjubileumi
tinnepség koltségeinek biztositasa érdekében tovabbi 300.000,- forint tamogatas keriilt
megallapitasra. Az egyesiilet az nkormdanyzati tdimogatas felhasznéalasara vonatkozé szakmai
€s pénziigyi beszamol6jat a 300 ezer forintos tdmogatas esetében mar 2021. évben, a 650 ezer
forintos tdmogatasrél 2022. majus 31-ig elkészitette az eloterjesztés melléklete szerinti
tartalommal.

A Képvisel6-testiilet egyetértése esetén kéri, a hatarozati javaslatban foglaltak szerint az
Oreglaki Onkéntes Tiizolté Egyesiilet 2021. évi szakmai, pénziigy beszamoléjanak elfogadasat.
HATAROZATI JAVASLAT
Oreglak Kizség Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete az Oreglaki Onkéntes Trizoltd Egyesiilet
(8697 Oreglak, F6 u. 14.) 2021. évi 300 ezer és 650 ezer Jorint dsszegii mitkodési tamogatds
Jelhaszndldsdra vonatkozé szakmai és pénziigyi beszamoldit az eléterjesztés szerinti

tartalommal elfogadja.

A Képviseld-testiilet utasitia a polgdrmestert, hogy a dontésrél az egyesiilet vezellségét
tdjékoztassa.

Felelds: Kovdcs Kdroly polgdrmester
Hatdridé: 2022. szeptember 30.

Oreglak, 2022. szeptember 15.
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Oreglaki Onkéntes Tiizolt6 Egyesiilet

Oreglak, F6 ut 14.

Az Oreglaki Onkéntes T(izolto Egyesiilet a 2021 évben, az ORE/1074-2/2021 szamu
tdmogatdsi szerzddéssel, az Oreglak Kézség Onkormanyzatatol kapott mikodési
tdmogatdst, a Tdmogatasi megallapodasban foglaltaknak megfelel6en hasznilta fel, és
annak megfelel6en nyujtja be az elszamoldasat.

Szamladsszesitd, 2021 évi miikodési tamogatdas elszamoldsahoz

Szamla Tamogatasra
Sorszam |Szamlaszam . Szamla felhasznalt
datuma . .
Osszeg osszeg
Ft. Ft.
1 47125330 2021.01.12 129.856 129.856 L/
2 CAW7-57Z-1374429 2021.07.08 25.950 25950
3 A22400118/0036/00006 2021.07.14 14.180 14.180 )
4 47196415 2021.07.15 129.856 129.856
5 A21400072/0858/00014 |[2021.07.23 23.395 23395
6 9658 2021.07.26 50.000 50.000 V]
7 2021/0010 2021.07.31 10.000 10.000 +/
8 A21400072/0892/00007 2021.08.26 27.715 27.715
9 A22400118/0086/00010 |2021.09.02 20.910 20910
10 BF21/066971 2021.10.13 32.860 32.860 /
11 11048 2021.10.18 18.500 18.500 \/
12 M21004888 2021.10.25 3.810 3.810 V
13 10032000-01037399 2021.11.03 64.800 64.800
14 K/SXCET211104367103 2021.11.04 8.500 8.500 ‘\//
15 |47659131 2021.11.08 [51.276 51.276
16 11522 2021.11.22 50.000 11.608 |
Osszesen: 661.608 650.000
2022 JAN 24,
Oreglak, 2021. 01. 24.

Kohan Laszlo
OTE elnék
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Oreglaki Onkéntes Tiizolt6 Egyesiilet
Oreglak, Fé at 14.

Az Oreglaki Onkéntes Tizolté Egyesiilet a 2021. 10. hé 02-4n megrendezett 130 éves
évfordulo tinnepségét, az ORE/1074-4/2021 szamu tdmogatasi szerzédésben foglaltak
szerint rendezte meg, a tdmogatdst az abban foglaltak szerint hasznalta fel.

Szamlaosszesitd, a 2021. 10. 02-i 130 éves évforduldra

, , Tamogatasra
, , , Szamla Szamla ,
Sorszam |Szamlaszam . . felhasznalt
datuma osszeg .
osszeg
Ft. Ft.
1 BO5313 2021.10.04 323.850 300.000
Osszesen: 323.850 300.000
P iRt
. 2 EGE CA
Oreglak, 2021. 11. 23, ~~15EC CA >
¢ - © N
2

Kohan Laszlo K
OTE elnok st







Oreglak Kozség Onkormanyzat
Polgarmestere

8697 Oreglak, Fé u. 14.
Telefon:85/530-013

Eloterjesztés

Késziilt Oreglak Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilet
2022. szeptember 26. napjin tartandé iilésére

Napirend: A Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6lé
onkormainyzati rendelet médositasanak elfogadasa
Eldadé. Kovdcs Karoly polgdrmester

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kormdnyzati funkciok és dllamhdztartdsi szakdgazatok osztdlyozdsi rendjérdl sz616 15/2019.
(XII. 7.) PM rendeletben foglaltaknak megfelelden a Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz616 6nkorményzati rendeletének 1. szamu mellékletét a kovetkezé ellatandé,
és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységgel sziikséges kiegésziteni:

» 082094 Kozmiivelodés- kulturdlis alapii gazdasdgfejlesztés”
Kérem Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl szol6 4/2022. (IV. 21.) 6nkorményzati rendeletének modositasat a beterjesztett

tervezet szerint sziveskedjen jovahagyni.

Oreglak, 2022. szeptember 21.

Tisztelettel:
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Oreglak Kizség Onkorm:ny zat Képviselo-testiiletének ..../2022. (IX. ....) snkormanyzati
rendelete

Oreglak Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilet Szervezeti és Mikadési Szabalyzatarel
sz0l6 4/2022. (1V. 21.) rendelet médositasarol

Oreglak Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotéi hataskorében. az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés f) pontjaiban
meghatdrozott feladatkdrében eljarva a kovetkezéket rendeli el.

1. §.
Oreglak Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szol6
4/2022. (1V. 21.) énkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: R.) 1. meliéklete helyébe e rendelet 1
melléklete [ép.

2.§.

Iz a rendelet a kihirdetése napjan 1ép hatalyba, és a hatalyba [épését kovetd napon hatalyat veszti.

Oreglak, 2022. szeptember ...

Kovécs Karoly Vincze Rita
polgarmester jegyzd

A rendelet kihirdetve:
Oreglak, 2022. szeptember ..........

Vincze Rita
jegyz6
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1. mellékleta .../2022.(IX.....) 6nkormanyzati rendelethez

Az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013320 Koztemetd-fenntartas és —mikodtetés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

041231 Révid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszéagos kozfoglalkoztatas program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodé szolgaltatasok

045120 Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

052020 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, tizemeltetése

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatisuk

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

063080 Vizellatassal kapcsolatos kzmii épitése, fenntartasa, iizemeltetése

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074031 Csalad és n6védelmi egészségiigyi gondozas

076062 Telepiilés-egészségiigyi feladatok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miksdtetése és fejlesztése

081045 Szabadidésport- (rekredcios sport-) tevékenysége és tamogatasa

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082091 Ko6zmivelodés — k6zosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082094 Kozmiivelodés- kulturdlis alapii gazdasdgfejlesztés

082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

084020 Nemzetiségi Kozfeladatok ellatasa és tiamogatasa

086030 Nemzetkozi kulturalis egytittmiikodés

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikddtetési feladatok

092120 Koznevelési intézmény5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval

Osszefiiggd miikodtetési feladatok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben



096025
101221
102031
102032
104031
104037
104042
106010
106020
107051
107052
107055

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

Iddsek nappali ellatasa

Demens betegek nappali ellatasa

Gyermekek bolcsédei ellatasa

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
Lakoingatlan szocidlis célti bérbeadasa, iizemeltetése
Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggé ellatasok
Szocialis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatas



Oreglak Ko6zségi Onkormanyzat
Polgarmestere
8697 Oreglak, F6 u. 14.

Eléterjesztés

Oreglak Kozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének 2022. szeptember 26 -an
tartandé nyilvanos iilésére

Napirend: Oreglak Kozség C')nk"orményzat Képviselo-testiiletének 2022,  évi
koltségvetésérdl sz616 3/2022. (II. 16.) OR modositasarol
Eléado: Kovdcs Karoly polgdrmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az 6nkormanyzat a 2022. évi koltségvetését az 3/2022. (I11.16.) szamiti OR rendeletével hagyta
Jjova. A jovahagyott rendelet szerint informaciot szolgaltattunk az 4allamhaztartas

mérlegrendszerébe.
Az Aht. 34. § (5) bekezdése értelmében: ,, A képvisel6-testiilet a (2) és (3) bekezdés szerinti
eldiranyzat-mddositas, elbirdnyzat-atcsoportositdas atvezetéseként - az elsé negyedév

kivételével - negyedévenként, a dontése szerinti id6pontokban, de legkésdébb az éves
koltségvetési beszamolo elkészitésének hatdridejéig, december 31-ei hatallyal moédositja a
koltségvetési rendeletét. Ha év kozben az Orszaggyiilés - a helyi énkormanyzatot érintd
mddon - a 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetben meghatarozott timogatdsok eldirdnyzatait
zarolja, azokat csokkenti, torli, az intézkedés kihirdetését kovetéen haladéktalanul a
képvisel§-testiilet elé kell terjeszteni a koltségvetési rendelet mddositasat.”

Az onkormanyzat 2022. évi koltséovetésében az alabbi eldiranyzat modositasok valtak
sziikségessé:

A 2022. évi koltségvetésben csak a tamogatdsi megallapodasokkal és tényleges
mutatoszamokkal ~alatdmasztott osszegek keriilhettek megtervezésre. A tényleges
mutatészamok alapjan 6nkorményzatunk kozfoglalkoztatott és védénéi tdmogatds cimén
34.420 e Ft bevételre volt jogosult.

Kézhatalmi bevételek cimen 11.000 e Ft helyi iparlizési ado atvezetésére keriilt sor.
Szolgaltatdsok bevételeib6l (pl.: kiszamlazott étkezés, bérleti dijak) 8.730 e Ft, egyéb
miikédés cimén (koztemetés kéltségeinek megtéritése) 135 e Ft bevételiink szarmazott.
Felhalmozasi célu bevételeink (tulajdonosi hozzajarulas viz- és szennyvizcsatorna bekotés)
190 e Ft-ban realizalédtak.

A bevételi 6sszegek véltozasa mellett a kiadasi eldirdnyzatok modositasa is sziikségessé
valt, ezen beliil a személyi juttataisok cimén a kozfoglalkoztatottak bére és jarulékai
emelkedtek a tényadatok alapjan. A civil szervezetek tamogatasa Keriilt tovabba kifizetésre
A dologi kiadasokon beliil évkozben tobb esetben volt sziikség &tcsoportositasra pl. a
kozmiivek jelentds draguldsa, illetve az intézményi gyermekétkeztetés koltségeinek
emelkedése miatt. Felujitasok terén a gépjarmiivek esetenkénti 0j alkatrésszel valo ellatasara
koltottiink. Beruhdzési kiadasaink a kozfoglalkoztatotti palyazathoz kapcsolodé kisértéki
targyi eszkozbeszerzés cimén emelkedtek.



Bevételi ei. modositas:

B 16 Egyéb miikodési. célu tamogatas allamh.beliilrél +34 419 536 Ft
B3 Kd&zhatalmi bevételek + 11 000 000 Ft
B 401 Készletértékesités + 180 000 Ft
B 402 Szolgaltatasok ellenértéke +7 500 000 Ft
B 406 Kiszamlazott Afa +250 000 Ft
B 408 Kamatbevétel + 50 Ft
B 411 Egyéb miikodési bevételek + 800 000 Ft
B65 Egyéb miikddési célu atvett pénzeszkdzok + 135 050 Ft
B 7 Felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok + 190 615 Ft
B 8131 El6z6 év koltségvetési maradvanyanak igénybevétele -29323 546 Ft
Kiadasi ei. mdédositas:

K 1 Személyi juttatasok + 9350 050 Ft
K 2 Munkaadokat terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado +835 005 Ft
K 3 Dologi kiadasok + 11687 505 Ft
K 512 Egyéb miikodési célu tamogatasok allamhaztartasok kiviilre + 1470000 Ft
K 6 Beruhazésok + 11 000 000 Ft
K7 Felujitasok + 1650 000 Ft
K 83 Felhalmozasi célu visszatéritend6 tamogatasok + 1 000 Ft
K 513 Altalanos tartalék - 10 841 900 Ft

Fentiek alapjan az el6iranyzat valtozasok Aatvezetése utan az Onkormanyzat 2022. évi
koltségvetésének modositott bevételi és kiadasi el6iranyzata 525 098 539 Ft lett.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a koltségvetési rendelet alapjan a k6ltségvetési
rendelet-tervezetet vitassa meg, majd déntsén a modositasrol.

Oreglak, 2022. szeptember 21.
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9. melléklet a ..../2022.(1X 26.) Onkormanyzati rendelethez a 3/2022.(11.16.) OR 13. mellékietének modositasa
Oreglak K6zség Onkormanyzatanak
Egyéb miikédési céla kiadasai

adatok Ft-ban

Egyéb miikddési céli kiadasok

Rovat- ,
, Megnevezés - - — —
szim Kételezé Onkent Allamigaz- (. . .
feladat vallalt gatasi | me-osszesen
Egyéb miikodési célu kiadasok
K501 - |Nemzetkozi kotelezettségek
K502 |Elvonisok és befizetések
K503 [Miik. c. garancia- és kez. szarm. Kif. dht-n bel.
K504 [Miik. c. visszatér. tim., kélcs. nyajt. Aht-n bel.
K505 |Miik. c. visszatér. tam., kolcs. torl. aht-n bel.
. , 0
K506 |Egyéb miik. célu tam. dht-n beliilre 6 300 000 0 0] 6300000
Csaladsegités 6nk.hozzdjarulas 2 452 546 2 452 546
Hazi segitségnyijtas 1 834 178 1 834 178
Kistérségi tagdij 536 550 536 550
Belso ellenorzés 240 000 240 000
Bolcstde hozzdjarulas 464 528 464 528
Szocidlis étkezés 772 198 772 198
K507 |Miik. c. gar.- és kez.vall. szarm. kifiz. a4ht-n Kiv. 0 0 0 0
0
0 0 0 0
K508 [Miik. c. visszatér. tam., kélcs. nyajt. 4ht-n kiv.
0 0 0 0
K509 |[Arkiegészitések, artimogatasok 0
0
0 0 0 0
K510 |Kamattimogatasok 0
0
0
K512 |Egyéb mikodési céli tdm. dht-n Kiviilre 4 620 000 4 620 000
Oreglaki MEDOSZ SE tamogatésa 3900 000 3 900 000
Oreglaki Tiizolto Egyesiilet 700 000 700 000
Konyvkiadas tamogatasa 20 000 20 000
K5 |EGYEB MUKODESI CELU KIAD. OSSZESEN | 10 920 000 10 920 000
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Oreglak Kozségi Onkormanyzat
Polgarmestere

8697 Oreglak, F6 u. 14.

Telefon: 85/530-013

Eloterjesztés

Késziilt az Oreglaki Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilet 2022. szeptember 26.
napjan tartandoé nyilvanos iilésére.

Napirend: Dontés a Kincstiri Konyvvezetési Szolgaltatasi szerzédés felmondasa
Eldado.: Kovdcs Kdaroly polgdrmester

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Kormany 2018 évben lehet6séget biztositott a helyi 6nkormdanyzatoknak és az altaluk
alapitott koltségvetési szerveknek, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatoknak és az altaluk
alapitott koltségvetési szervek, valamint az 6nkormanyzati tarsulasok és az altaluk alapitott
koltségvetési szervek részére biztositott kincstéari kényvvezetési szolgaltatas kialakitasdra. Az
Oreglak K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 93/2018.(X1. 26.) Kt. szamu hatarozataval
dontdtt csatlakozasdhoz és szolgaltatdsi szerzOdés alairasarél a Magyar Allamkincstarral
kdnyvvezetési szolgaltatasok ugynevezett pilot rendszerben t6rténd ellatasara.

Onkormanyzatunk altal fenntartott hivatal pénziigyi teriiletének egységesitése érdekében
javasoljuk a fenti szerz6dés 2022. december 31. nappal vald felmondasat az alabbi hatarozati

javaslat elfogadasaval.
Hatarozati javaslat:

Oreglak Kozség Onkormdnyzat KépviselG-testiilete a Magyar Allamkincstdrral 2018. november
28. nappal kéton (SZNY-EG-2018-0100 szdamii) Kincstari Konyvvezetési Szolgdltatdsi
Szerzddését a szerzédés XII. 1. pontja szerinti felmondds szabdlyainak megfeleléen 2022.
december 31. nappal felmondja.

A Képviseld-testiilet utasitja a polgdrmestert a dontésrél a Magyar Allamkincstdrat a 90 napos
Sfelmondasi idére tekintettel 2022. szeptember 30. értesitse.

Felelds: Kovacs Kdrolypolgdrmester
Hataridé: 2022. szeptember 30. (az Allamkincstdr értesitésére)

Oreglak, 2022. szeptember 15.
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§ZOLGALTATASI SZERZ@DE§ ,
KINCSTARI KONYVVEZETESI SZOLGALTATAS

amely létrejott
egyrészrol Oreglak Kézség Onkormanyzat(a)

Onkorményzat székhelye: 8697. Oreglak, F6 u. 14.
Torzsszdm: 731454

Adoszdm: 15731450-2-14

Képviseli: Maczucza Miklés polgarmester,

és az Oreglaki K6zos Onkormanyzati Hivatal

Hivatal székhelye: 8697. Oreglak, Fé u. 14,
Torzsszam: 802673
Addszdam: 15802671-1-14

képviseletében: Raddné Lelkes Erika jegyzé,
(a tovdbbiakban: Onkorményzat)

mdsrészrél a - Magyar Allamkincstir
Székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4.
Azonositd szam (torzs-szdm): 329970
Adészdm: 15329970-2-41
Képviseli: Prof. Dr. Mészdros J6zsef elnsk
(a tovdbbiakban: Szolgiltatd),

- a tovdbbiakban egyiitt: Felek, kiilon-kiilon: Fél - kozott az alabbi napon, helyen €s
tartalommal (a tovdbbiakban: Szerzddés).

I. El6zmények

I. A Szolgdltat6 az dllamhdztartds 6nkormanyzati alrendszerében elldtandé konyvvezetési és
adatszolgiltatasi kotelezettségek szabdlyszerii teljesitésére és a beszdmols megbizhaté és
valos Osszképének vizsgdlatdra kiterjedd ellenérzési tevékenysége sorin, valamint az
onkorményzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet alapjin az ASP
rendszer mitkodtetésével kapcsolatban szerzett tapasztalatai azt igazoljak, hogy jellemz8en
a kisebb (3 000 {6 lakossdgszdmot el nem €rd) telepiilési onkormdnyzatokndl jelentkezd, a
szakképzett munkaer6 teriiletén megmutatkozé szakemberhidny célzott beavatkozast
igényel, mivel a szakemberhidny és a feltdrt szabdlytalansdgok kozott osszefiiggés
dllapithat6 meg. A szabdlytalansdgok kévetkezményeként az dllamhaztartisrél sz616 201 1.
évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban: Aht.) 108. §-a alapjan kiszabott birsdgok ugyan
jelent8sek, azonban kisebb onkormanyzatok esetében mégsem érik cl céljukat, mivel a
jelenlegi munkaerépiaci kérnyezetben nincs redlis lehetdség 1ij munkatdrsak felvételére,
valamint a hatdlyos jogi kdrnyezetben nehézségekbe iitkozik a személyi felelésség
megéllapitdsa, illetve a szankcion4l4s.

A kisebb telepiilések szdmdra ennél fogva kiemelt problémat okoz a szigoru
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eléirasoknak vald megfelelés, amelyre a kozds hivatalok sem jelentenek valodi megoldéast sok

esetben.

Az Onkorményzati ASP rendszer gazdalkodési szakrendszerének (a tovabbiakban: ASP.GAZD)
bevezetése a szabalyos kényvvezetés és az adatok megbizhatésiga terén lényeges el6relépésnek
tekinthet6, amely az alapja az ASP adattarhaznak. (Az adattirhdz tovabbi elénysket hordoz
magaban, hiszen mind a kézponti kormanyzat szimara, mind az Eur6pai Uni6 szervei felé fennallé
adatszolgaltatas tekintetében a szo Igaltatott adatok mindsége javulni fog.) Mindez azonban nem oldja
meg a szakemberhiany okozta problémaékat a kisebb telepiiléseken.

A birsdgolds helyett szemléletvéltasra van sziikség. Hatékony eszkozt kell bevezetni,
fokuszaban az egyiittmiikédés, valamint az onkorményzatok szakmai tamogatdsa 4ll.

A kdnyvvezetési szolgéltatds rendszerének kialakitisa hozzajérul a szakemberhiiny enyhitéséhez,
er0forras-megtakaritashoz, mivel azokat az onkormédnyzatokat célozza meg a szolgaltatds, ahol a
probléma legjobban kifejti hatésat. A magasabb szakmai szinvonal pedig k&zvetve hozzéjarulhat a

kéltségvetési tervezés megbizhatd informacickkal torténd ellatasahoz.

amelynek

A Szerzédés targya

ya az Onkormanyzatnak a kényvvezetési szolgéltatds jelen szerzédés 4. szama

A szerzédés targ
az e

mellékletében megjelslt szolgaltatasi csomag(ok) igénybevétele, és a Szolgaltatd altal
Szerzédés szerinti szolgaltatasi csomag(ok) nytjtasa az Onkorményzat részére.

A Szolgéltat6 a kényvvezetési szolgaltatist az Onkormanyzat és az altala irdnyitott kéltségvetési
szervek, Aht. 6/C. § (2) bekezdésében foglaltakra tekintettel, a tarsuldsok, a helyi nemzetiségi
onkorményzatok és az altaluk iranyitott kéltségvetési szervek gazdalkodési feladatainak ellitisahoz
biztositja.

A kdnyvvezetési szolgaltatas egyes szolgaltatdsi csomagjait és azok részleteit a szerz6dés 1. szami
mellékletét képezé Altalanos Szerzidési Feltételek (a tovdbbiakban: ASZF) 1. szami fliggeléke

tartalmazza.

Adatkezelés

A Szolgaltat a jelen szerzédés teljesitése soran, jogszabalyban meghatérozott miiveletek keretében
altala kezelt személyes adatok vonatkozasaban adatkezelének mindsiil.

Adatkezeléként a Szolgaltato kételes a személyes adatok kezelésére vonatkozé mindenkor hatalyos
Jjogszabélyok, igy kiiléndsen a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
térténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon
kiviil helyezésérél sz616 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 europai parlamenti és tandcsi rendelet
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR), valamint az informéciés énrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrél szold 2011. évi CXIL. térvény (a tovabbiakban: Infotv.),
tovabba a vonatkozé adatvédelmi és informacidbiztonsagi bels szabalyozok rendelkezéseinek
megfeleléen eljarni.

A Szolgéltatd a jelen szerzddés teljesitése celjabol, a szerzodés teljesitéséhez sziikséges és elégséges
mértékben kezeli a személyes adatokat, azokat kizardlag jogszabalyban eléirt kételezd esetben
tovabbitja az arra felhatalmazottak (pl. birésagok, hat6sdgok) részére, az adatokat a jogszabalyban
eléirt, vagy ennek hijin a szerzédés teljesitéséhez, valamint az abbdl fakad Jjogos igények
érvényesitéséhez sziikséges id6tartamig kezeli. A Szolgéaltaté az adatkezelés szitkségességét az
Infotv. el6irésai szerint rendszeresen feliilvizsgélja.

A Szerz6dés teljesitése soran az Onkormanyzat részérél a Szolgaltatd rendelkezésére bocsatott
adatok tekintetében a Felek k&zos adatkezelSnek mindsiilnek, az éltaluk végzett adatkezelési
tevékenységek keretében a személyes adatok jogszabédlyoknak megfelels kezeléséért a Felek
onalloan felelnek.
Felek megéllapodnak abban, hogy az altaluk a Jelen megallapodis teljesitése soran kezelt adatok
vonatkozasaban az érintettek GDPR-ban és Infotv.-ben meghatdrozott jogaik gyakorldsdnak
biztositdsa céljabdl, amennyiben az érintett igénye a megkeresett Fél ltal 5nalldan nem teljesithetd,
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Felek a sziikséges mértékben k&lcsondsen egyiittmitkddnek egymassal, a rajuk Kkiilén-kiilon
vonatkozo titokvédelmi eléirdsok sérelme nélkiil. Az egylittmiik6dés sordn kiemelt figyelmet
forditanak arra, hogy az érintett igényére adott valasz Jogszabalyi hatéridén beliil megkiildésre

keriilhessen.
IV. A Szerzédés idétartama, hatalyba lépése

1. A Szerz6dés az utolsdként alaird Fél alairdsanak napjan lép hatélyba.
2. A Szerzédést a Felek hatarozatlan idére kotik.

V. Felek jogillisa és jogviszonyuk

I. Felek kijelentik, hogy a Szerzédés teljesitése sordn egymassal k6lcsondsen egytittmiiksdnek jelen

Szerz6désben és a vonatkozo jogszabélyokban meghatarozott médon, a mésik Fél szerzGdésszerti

teljesitése érdekében tigy jarnak el, ahogy az az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

Felek kijelentik, hogy a Szerz8désben foglaltakon kiviil sajat érdekkoriikben nem all fenn olyan

Jogszabalyon, tovabbd szerz8désen, hatésagi hatdrozaton vagy egyoldali jognyilatkozaton alapuld

- kotelezettség, mas jogi helyzet, amely kizarna, vagy kiilon feltételhez kotné e SzerzOdés

megkotését, érvényes I8trejittét, hatalyosuldsat.

3. Felek a Szerz8dés teljesitése soran kotelesek egytittmiikddni, ennek keretében tajékoztatjak,
értesitik egymdst, illetve egyeztetnek minden olyan esemény tekintetében, amely a Szerzddés

teljesitésére hatédssal lehet.

[

VL. Felek jogai és kitelezettségei

I. Felek vallaljak jelen Szerzédés ASZF melléklet 1. sz. fliggeléke szerinti, a Felek szamara kiilon-

kiilon meghatérozott feladatoknak az ott megjelslt hataridéig torténé végrehajtasat.

2. Az Onkorményzat koteles biztositani a szerzédésszerii kotelezettségeinek teljesitésében
kozremiikodo koztisztvisel§i részvételét a Szolgaltaté altal szervezett oktatasokon.

3. Felek kijelentik, hogy a gazdélkod4sukkal osszefiiggd Jogszabalyokban meghatarozott altaldnos
felel6sségi szabélyokat ismerik, azokat betartjik, és tudomasul veszik, hogy a jelen Szerz6désben

rogzitett feladatok és hataridék betartdsaért feleldsséggel tartoznak. )
4. Felek megallapodnak, hogy jelen szerzédés hatalya nem terjed ki az Onkormanyzat, a kényvvezetési

szolgaltatas igénybevételének kezdetét megeléz6 évre vonatkozd beszamoldsi kételezettségét érintd

gazdasagi események kanyvviteli elszdmoldséra.
5. A Szolgéltaté jelen szerzédés szerinti szolgaltatds éles inditasat Jjogszabalyi el6irds szerint 2019.

Janudr 1-jével kételes biztositani.
6. Az Onkormanyzat villalja — az énkormanyzati ASP rendszer tenant adminiszirdtoran keresztiil — a

Szolgaltat6 részérél a Kapcsolattartasi adatlapon (2. szdm melléklet) kijelslt személy felhasznaldi
fiokjanak létrehozésat az onkorményzati ASP rendszer Keretrendszerében, valamint a kijelslt

személy felhaszndl6i fiokjanak eSzemélyi kartydjaval torténd dsszerendelését.

VIL. A koltségek viselése

I. A Szolgéltaté a SzerzOdés szerinti szolgéltatdsat, valamint a szolgaltatast bemutatd tananyagot,
konzultacios lehet8séget téritésmentesen biztositja az Onkormanyzat részére.

2. A szolgaltatas igénybevételének az Onkorményzat oldalin felmeriils személyi és targyi feltételeit
az Onkormadnyzat biztositja.

VIIL. Informaciék bizalmas kezelése



IX.

XI.

XIIL

l.

I. Felek a Szerzédés teljesitése soran tudomdsukra jutott minden tényt, adatot, informdciot a

Jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen kezelik.
2. Az Onkorményzat villalja, hogy a szerzédésszerii kotelezettségeinek  teljesitésében

kozremiik6dékkel a jelen szerzédés 3. szami mellékletét képezd Titoktartasi nyilatkozatot alairatja
¢s az abban foglaltakat betartatja.

A Szerz6dés modositasa

I. A Szerz8dés mddositésa, kiegészitése kizardlag frasban, a felek kézos megegyezésével torténhet.

Felek adataiban bekovetkezett véltozasok, igy kiilsndsen a név, székhely, képviseld neve,

kapecsolattarté adatai nem teszik szitkségessé a Szerz8dés mddositdsat, annak nem mindsiilnek,

ugyanakkor a Felek az adatok valtoz4sarél egymast haladéktalanul értesitik.

3. Szolgéltaté jogosult az ASZF-et egyoldaliian moédositani, és kételes a mddositott valtozatot az
Onkorményzat részére megkiildeni gy, hogy az Onkorményzat az ASZF elfogadasat legalabb 15
nappal a hatdlybalépést megel6z6en irdsban (pl. az ASZF részét képezd zaradék vagy nyilatkozat
alafrasaval) megtehesse.

4. Tekintettel arra, hogy az ASZF jelen szerzddés teljesitésére vonatkozo szabalyokat részletesen
tartalmazza, az ASZF Onkorményzat részér8l térténd el nem fogadasa jelen szerzédés felmondasat

vonja maga utan. A felmondési idS ezen esetben 15 nap.

[\

A szerzddésszegés jogkovetkezményei

I. Felek rogzitik, hogy feleldsek az ASZF melléklet 1. szamu fliggelékében részletezett szerz6déses
kotelezettség teljesitésének megfeleld szinvonaldért és teljeskoriiségéért, igy felelések minden
olyan hidnyossdgért, karért, amely abbé! ered, hogy feladataikat nekik felréhatdan hidnyosan,
késedelmesen vagy nem teljesitik.

Felek a Polgéri Térvénykdnyvrél sz41é 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szabdlyainak
megfelelden felelésséggel tartoznak a szerzédésszegd magatartasuk kévetkeztében a mésik Félnek

okozott karért.

o]

Vis maior

Vis maiornak minésiil minden olyan rendkiviili, a Szerzédés létrejotte utan bekdvetkezd, annak
teljesitését lehetetlenné tev esemény, amelyet a Felek nem lathattak eldre és nem harithattak el, és
amely nem vezethet§ vissza egyik Fél felr6haté magatartdsara sem.

2. A vis maior tényét az arra hivatkozénak kell igazolnia és bizonyitania.
Vis maior bekdvetkezése esetén annak tényérdl, okarol, terjedelmérél, jellemzoir6l, a Szerz6dés

teljesitésére valo hatdsardl, valtozasarol, megsziinésérdl az érintett Félnek haladéktalanul irasban

tajékoztatnia kell a masik Felet.
4. Az a Fél, aki a vis maior tényré] a masik Felet haladéktalanul nem értesiti, felelosséggel tartozik az

ebbdl eredd karokért.
5. A Szerzédésben foglalt hataridék a vis maior id6tartamaval meghosszabbodnak.

A Szerzidés megsziinése

A Szerzddést a Felek 90 napos felmondasi idével, az év utolso napjéara irasban mondhatjdk fel, azzal,
hogy a Szolgaltato kotelezettsége a felmondéssal érintett naptari évre vonatkoz6 beszamolasi
kotelezettséget érinté gazdasigi események koényvviteli elszamolasaban valo rogzitése, és a
beszdmolé benytjtasdban torténd kdzremiikodés.

A Felek jogosultak jelen szerzédés azonnali hatélyt irdsban térténd felmondésara a mésik Fél stlyos
szerzbdésszegése  esetén.  Sulyos  szerzddésszegésnek mindsiil  kiilsnésen  az egyes
szolgaltatdscsomagokban a Felek részére eldirt munkamegosztasbdl eredd feladatok hataridében

torténd végrehajtasanak alapos ok nélkiili megtagadasa.



XIII. Vitas iigyek intézése

I. Felek megéllapodnak abban, hogy jelen Szerzddésbél eredd esetleges vitds kérdéseket elsésorban
targyaldsos fiton, k6z6s megegyezéssel peren kiviil rendezik, s kizdrélag a targyaldsos egyeztetés
sikertelenségét ksvetéen fordulnak a hatasksrrel és illetékességgel rendelkezé magyar birésaghoz.

XIV. Az alkalmazandé jog

A Szerz8désre Magyarorszag hatalyos Jogszabélyai irdnyaddak, igy kiilsndsen a Ptk., valamint a
Szerz8dés targydhoz kapcsolods Jogszabdlyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

XV. Kapcsolattartas

I. Felek megéllapodnak abban, hogy irdsbeli kapcsolattartdsként elfogadjak a postai Gton, vagy
személyes kézbesitéssel eljuttatott irat mellett, az e-mail és a Hivatali tarhely atjan (egyiittesen:
clektronikus tton) megkiildstt dokumentumot is. Az elektronikus 0ton térténd kézbesitéshez
Joghatds akkor fiiz8dik, ha az elektronikus dokumentumot a cimzett igazoltan étvette, arrél a feladd
részére rendelkezésre 4ll az atvétel automatikus vagy direkt visszaigazoldsa, hivatali kapun kiildstt
dokumentum esetén letsltési igazolds mellett a meghilsuldsi igazolds is joghatds kivaltasara
alkalmas.
Felek megéllapodnak abban, hogy a gazdasagi események kényveléséhez
megtételére vonatkozo részletes szabalyokat az ASZF tartalmazza.
3. A Telek megéllapodnak, hogy a gazdasdgi események kényveléséhez fizédé nyilatkozatok
megtételére kapcsolattartékat jelslnek ki, A kapcsolattartdsért felelds személyek korében
bekdvetkezd valtozasokrdl a 2. szami mellékletet képezd Kapesolattartasi adatlap megkiildésével

tajékoztatjik a Felek egymast.

~~~~~
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XVI. Egyéb rendelkezések

I. Jelen Szerzédés valamely rendelkezésének érvénytelen volta vagy érvénytelenné vélisa a teljes
Szerz8dés érvényességét nem érinti. A Felek megallapodnak abban, hogy az érvénytelen
rendelkezést — a hatalyos jogszabélyok keretei kézott — olyan érvényes rendelkezéssel pétoljak,
amely az érvénytelen rendelkezéssel elérni kivant célt a legjobban szolgdlja. A Felek
megallapodnak abban, hogy a Szerzédés valamely rendelkezésének érvénytelensége nem okozhatja
egyik Félnek sem a Szerz8dés teljesitéséhez fizds Jjogos érdekeinek sérelmét.

XVIIL. A Szerzédés integritasa

Az alabb felsorolt mellékletek a Szerzdés elvalaszthatatlan részét képezik:

I. szama melléklet: Altaldnos Szerzédési Feltételek
2. szami melléklet: Kapcsolattartasi adatlap

3. szaml melléklet: Titoktartasi nyilatkozat

4. szamu melléklet: Szolgaltatiscsomag

Wl s



ZARADEK

Felek kijelentik, hogy a Szerzédés teljes és tényleges szerz6déses szandékukat és akaratukat, valamint
telies megéllapodasukat tartalmazza, a Szerz6dést az arra Jogosultak, igy a feltiintetett idépontban

képviseleti jogosultsaggal rendelkez8k az aldbbiak szerint irjak ala.

A Szerz8dés 6t eredeti példanyban késziilt. amelybdl harom példany

Onkormanyzatot illeti.

Felek a Szerz6dést atolvasis és értelmezés utan,

akarategységben irtak ala.

a Magyar Allamkincstar képviseletében:

.............. Ao
Prof. [bl Mé,szﬂcs Jozsef
\ elngk
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Oreglak Kozségi (")nkorményzat Képvisel§-testiilete 2022. szeptember 26. napjan
tartandg iilésére

Napirend: Javaslat az Oreglaki Altalanos Iskola 2023/2024-es tanévre vonatkozo
felvételi korzethatardnak meghatarozasihoz
El6ado: Kovdcs Kdroly polgdrmester

Hatarozati javaslat

Oreglak Kozség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011,
évi CXC. torvény 50. § (8) bekezdésében foglalt véleményezési Jogkérében eljdarva iigy foglal
dllast, hogy a 2022/2023-as tanévre megdllapitott dltaldnos iskolai felvételi kdrzethatdrokban
nem ldt szitkségesnek vdaltoztatdst a 2023/2024-es tanévre.

A Képviseld-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy a dontésrél a Siofoki Tankeriileti Kozpontot
tdjékoztassa.

Felelds: Kovdcs Kdroly polgdrmester

Hataridé: 2022. oktober 15.

Oreglak, 2022. szeptember 19.

Tisztelettel:







siofok@kk.gov.hu

valamennyi a Siéfoki Tunkeriileti Kozponi

illetékességi teriiletén taldalhats telepiilési

donkormanyzar Polgdrmesteie és Jegyzdje Ikiatészam:
részére

TR/142702965 -1 /2022.

Ugvintéz6:  Reichertné dr. Papp

Veronika
Targy: a 2023/2024 - es tanév felvételi Kérzeteinek megallapitasahoz a teleptilési

dnkormanyzatok véleményének ¢s a hatranyos -, halmozotlan hatrdnyos helyzetli tanulok
létszam adatainak bekérése

Tisztelt Polgdrmester Asszony/Us!

Tisztelt Jegyzd Asszony/Ur!

A nemzeti kéznevelésrél sz016 2011, évi CXC. térvény (a tovdbbiakban: Nkt.) 50. § (8)
bekezdése szerint a tertiletileg illetékes tankeriileti kdzpont meghatarozza és kézzéteszi az
iskoldk felvételi korzetét, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellatd intézmény mukodési
korzetét. A felvételi kérzetek megallapitasahoz a teriiletileg illetékes tankeriileti kézpontnak be
kell szereznie az érdekelt telepiilési 6nkorméanyzatok véleményét.

A nevelési - oklatasi intézmények miikodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz010 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 24. § (1) bekezdése
szerint a felvételi korzetek megallapitisahoz az illetékes tankeriileti kizpont minden éy
oktéber 15. napjdig beszerzi az illetékességi feriiletén {aldlhaté telepiilési
onkorminyzatok  véleményét, amely tartalmazza a telepiilés jegyz§jének
nyilvantartisaban szereplé, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hidny4dban tartézkodisi
hellyel rendelkezé hatranyos helyzetii, altalinos iskoliba jaré gyermekek létszAmat
intézményi és tagintézményi bontdsban.

A vélemények beérkezését kdvetden a Sidfoki Tankertileti Kézpont 2022. december 1. napjéig
tajékoztatja a telepiilési 6nkormanyzatokat és az illetékességi teriiletén miikédd altalanos
iskolakat a 2023/2024. tanévre tervezett kérzethatarokréi.

Fentiekre tekintette] a Sidfoki Tankeriileti Kézpont megkeresi a Tisztelt Polgdrmester
Asszonyt/Urat, Jegyzé Asszonyt/Urat hogy az EMMI rendelet 24.§ (1) bekezdése szerint
véleményét, valamint a telepiilésen lakéhellyel, ennck hiinyiban tartézkodisi hellyel
rendelkezd hdtranyos és halmozottan hatranyos helyzeti, dltalanos iskolaba jar6 gyermekek
létszamat intézményi és tagintézményi bontdsban a Siéfoki Tankeriileti Kézponthoz 2022.

oktober 15. napjaig sziveskedjen eljuttatni.

Siofoki Tankerilet) Kézpont
8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.
Telefon: +36 (84) 795-236 E-mail: siofok@kk.gcov.hu
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siorok @kk.gov. hu

Fentickben nytjtott segitd egyiittmikodésél. valaszal eziton elére is koszonsm.
Kelt: Sidfok, 2022, szeptember 05,

Tisztelettel:

—

Dr. Gruberné Kis - P4l Andrea
tankertleti igazgato

Sléfoki Tankeriileti Kézpont
8600 Stofok, Szépvalgyi utca 2.
Telefon: +36 (84) 755-236 E-mall: siofok@kk.gav.hy



Oreglak Kozség Onkorminyzat
Polgarmestere

8697 Oreglak, Fé u. 14.
Telefon:85/530-013

ELOTERJESZTES

Késziilt Oreglak Kizség Onkormanyzat Képviseld-testiilet 2022. szeptember 26. napjan
tartandé iilésére

Napirend: az Oreglaki MEDOSZ Sportegyesiilet 2021. évi beszamoléjanak elfogadasa
Eléado: Kovdcs Tibor alpolgdrmester

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Képviselo-testiilet az Oreglaki MEDOSZ. Sportegyesiilet (8697 Oreglak, Fé u. 14.)
kérelmére a 2021. évi miikodési koltségeihez (nevezési dij, jatékengedély, orvosi vizsgalat,
utazas, felszerelés vésarlasa, pélyakarbantartis stb.) osszesen 1.550 ezer forint anyagi
tamogatast allapitott meg.

Az egyesiilet az 6nkorményzati tdmogatas felhasznalasara vonatkozo szakmai és pénziigyi
beszamol6jat 2022. méjus 31-ig elkészitette az elbterjesztés melléklete szerinti tartalommal.

A Képviselo-testiilet egyetértése esetén kéri, a hatdrozati javaslatban foglaltak szerint a
MEDOSZ SE 2021. évi szakmai, pénziigy beszamolojanak elfogadasat.

HATAROZATI JAVASLAT

Oreglak Kozség Onkormdnyzat Képviseli-testiilete az Oreglaki MEDOSZ Sportegyesiilet (8697
Oreglak, F6 u. 14.) 2021. évi osszesen 1.550 ezer Jorint dsszegii miikodési tamogatds
Jelhaszndldsdra vonatkozo szakmai és pénziigyi beszdmoldjdt az elGterjesztés szerinti
tartalommal elfogadja.

A Képviseld-testiilet utasitia a alpolgdrmestert, hogy a dontésrél a MEDOSZ. SE vezetdsegét
tdjékoztassa.

Felelds: Kovdcs Tibor alpolgdrmester
Hataridé: 2022. szeptember 30.

Oreglak, 2022. szeptember 15.
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Frsziclt bepyisclo westaler!

Az Oreglaki MEDOS/Z SE nevében. mint sportkor szahosztalyvezetdje az egyesiiletiink 2021,
évio tamogatdsrol illetve a szakmai munkdrol az Onkormédnyzat fele az alabbiak szerint

szamolok be.

Lgyestiletiink a 2021-0s évben is csak labdartgo szakosztaly mikodtetett.
2021. évben ifjisagi (U19) és a felnétt csapat szerepelt az MLSZ Somogy Megyei
lgazgatdsaga altal Kiirt 2020-2021-es bajnoksag Megyei 1. osztalyban.

A bajnoksagot az MLSZ Somogy Megyei lgazgatdsaga 2020-21 évi bajnoksagot Gsszevont
csoportban bonyolitottja le, az az a Somogy Megyei II. oszlaly északi és déli csoportjat
Osszevonta, igy egy csoportos lett a Megyei 1. osztdly. Nyilvanvalé. hogy a ¢él a mésod

osztalyt bajnoksag szinvonalanak javitasa.

2021.év nyardn az Ul9-es ifjusdgi csapat a bajnoksdg 12 helyén végzetl. ami az akkori
gyermek létszam és a gyerckek hozza allasa alapjan elfogadhatonak mondhaté.

Az ifjisagi csapat munkdjat tovabbra is Kovacs Tibor tanar ur iranyitja, akinek a szakmai
munkajaval és felkésziiltségével, hozza allasaval az egyesiilet elnoksége maradéktalanul meg

van elégedve.
Az edzének UEFA ,,C” licences edzd képesitése van. Amit az UEFA szabélyzat alapjan

kellett neki elvégezni.

A felndtt csapat a bajnoksag végén a dobogo 7. helyét szerezte meg, mely elfogadhato.

A cél tovabbra is, hogy az ifjusagi csapatban szerepld fiatal tehetséges jatékosokat
mindenképpen a feln6tt csapatba szeretnénk beépiteni. A nyari atigazoldsunknak
koszonhetben, amikor is sikeriilt leigazolni Valké Tibor és Valké David testvéreket, akikkel

2021 6szén mér a bajnokséagban elsé helyen tanyazott felnétt csapatunk.

Az elmilt években tobb fiatal 16 -17 évet betsltott jatékos mar a felndit csapatban kapott
szerepet, ami csak is az bizonyitja, hogy t&bb tchetséges gyerek kap lehetéséget mar ilyen
fiatalon is a feln6ttek kozott, s6t mar felkésziilési talalkozékon 14 és 15 évesen is Jatszottak a
gyerekek a ,,nagy” csapatban, de mivel az elSirasok szerint csak is 16 évet betdltott jatékos
jatszhat a felnéttek kozott igy ezen tehetséges fiatalok csak a korhatar elérése utdn

szerepelhetnek hivatalos mérkézéseken az idésebb korosztalyban.

A felnétt csapat edz6i tevékenységét Kovacs Karoly latja el.

Megemliteném, hogy a felnétt csapat edzéi tevékenységét a SLASZ UEFA ,,B” licenchez koti,

amivel a feln6tt csapat edzéje rendelkezik..
A Megyei II. osztalyn csapatoknak jelenleg nem kételezé az U7,U9, és az U1 —es korosztaly

inditasa az MLSZ Altal kiirt, - Bozsik bajnoksagokban.
Ennek ellenére egyesiiletiink f6 célja, hogy megfelelé utanpétlas bazist épitsen ki, ezzel is

fenntartva Oreglak sport életét.

A gyerekeket mar tobb éve versenyeztetjiik, ezért is dontottiink, ugy hogy tovabbra
miikddtetjiik az utanp6tlas korosztalyainkat. Ezen utdnpotlas csapatokat Kovécs Tibor ifi edz6
irdnyitja. A tavalyi szezonban és idén is elinditottuk az U 13-as korosztalyt, aminek a célja,
hogy a Bozsik programbol egy atmenetet épitsiink ki az ifjisagi csapathoz.



Az utdanpotlds csapatok szerepeltetésében a sziildk s szerepet vallaltak. a gyermekek
utaztatasaban pedig ar Onkormanyzat is szerepet vallalt és tovabbra is szerepet fog
vallaini.

A szallitdst most nagyban segiti a .ot Kistérségtol &t vett 19 személyes IVECO buse.
valamint a TAO pélyazatban megnyert Ford Turcneo 9 személyes kisbusz.

A versenyeztetés a mult évekhez képest nagyobb terhet jelent egyesiiletiinkre, mivel §sszel
Is ¢s tavasszal is két honapon 4t szombatonként, de van olyan. hogy vasarnap déleltt vagy

héthoznap is rendeztek versenyeket.

Szereléseket folyamatosan vasarolnunk kell, hisz - f6leg az utanpdtlas csapatainknél - a
s7il6h nem tudjék finanszirozni a sportcipé és a sipcsontvédd megvasdarlasat, ami évente
ismétlodoen 6bb szazezer forintos kiadast Jelent egyesiiletinknek. Fzen dsszegeket a
megnyert TAQO pénzbdl valamint 6nkormény zati tamogatasbol tudtuk finanszirozni.

A horosztalyos gyerekek kdzott nagyon sok tehetséges. és digyes gyerek van, akikkel
tovabbra is az a cél, hogy a labdar(gast megszerettessiik, és legyen utanpdtlasa az reglaki
labdartigasnak.

A TAO-s palyézatokon 2021 évben is sikeresen vettiink rész és ott megnyert pénzt
felszerelésekre, labdakra szallitasra, élelmezésre valamint a szamitogépes infrastruktiirira

tudtuk kélteni.
Ennek keretén beliil tudtunk vasarolni egy 1,5 millié forint értékii flinyirot is.

2021-es évben mar pandémia miatt mérkézéseket nem lehetett lemondani, igy mar nem
kellett halasztani talalkozokat.

Kéltségvetésiink részletes kiadasait és bevételi forrasait ezen beszamoléban nem kivanom
kifejteni, mivel a pénziigyi egyenlegiinket a beszémolom mellékleteként csatolom

beszamolomhoz.
Megemliteném még, hogy a TAO-s tamogatéas ismételt elnyerésében nagy szerepe volt a

palyazat elkészitojének a somogyvari Gelencsér Zoltannak — kényvel6nknek -, valamint a
kiilon koszonet az egyiittmikodési megallapodas megkotéséhez — és a NAV-on keresztiil

a pénz Aatutaldsdhoz - az Oreglaki Vadfeldolgozé Kft. igazgatéjanak Buzénszki
Monikanak, valamint t5bb kiilsés kaposvéari cég is tobb millié forintot ajanlott fel
egyesiiletiinknek..

Mindezek végén szeretném megkdszonni az Oreglaki Onkormanyzat a Falu illetve Tanya
gondnoki szolgélat segitségét, minden egyes olyan személynek a timogatasat, akik nélkiil
a helyi sportegyesiilet mar nem tudna miikédni.

Keérem, hogy a jovében is hasonl6 tdmogatast sziveskedjenek biztositani egyesiiletiinknek.
Kérem T. testiiletet a beszamolémat elfogadni sziveskedjenek.

-y

Or,
Tisztelettel: Lender Csaba Speg/aki
szakosztalyvezets. 869> Q’Teg

Oreglak, 2022. majus 21.

AC’dsz?;eg/ak, Sliley

Oy
%7602! 7. 773 '



KIMUTATAS

2021.évi onkormanyzati tamogatas felhasznalasa

sorszam datum bizonylatszam szdveg 0sszeg
1] 2022.02.11] 2021-000017 [Sportorvosi vizsgélat 41000
2| 2022.08.06| 2021-000073|Sportorvosi vizsgalat 75 000
3(2022.09.14 2021-00090|Sportorvosi vizsgalat 25000
412022.06.09] 000403/2021|Husqvarna flirész 320000
5[ 2022.06.09 BP-2021-8|Trambulin 122 000
6] 2022.06.09| 2021-020432(Kerti pad 62418
7(2022.06.21| WRCSA4365921|Kerti pad 215000
8| 2022.07.14] 000486/2021]F(inyird traktorhoz kaszahaz 299 200
9] 2022.09.30] 000682/2021|Nagynyoméast mosé 119900
10] 2022.11.23| 000798/2021|F(ikasza adapter 278 300

Kiadasok mindosszesen: 1557 818
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Rovatszam részletezd

7500 - Targyi eszkoz heszerzése

1. oldal
Oreglak Kozség Sportegyesiilete - 2021 2021.01.01 - 2021.12.31
Ssz. l Datum | Bizonylatszam Széveg 'Bev/Kia’ Gy.‘ Rovatl AFA %]  Netts AFA Brutté
Athozat:
94]2021.06.09 [ 000403/2021 Husqvarna kiadds | 7500 | mentes 320 000 ! 320 000
95[2021.06.09 [ BP2021.¢ Trambulin kiadas | 7500 | mentes 122 000 { 122 060
96[2021.06.09 | 2021-020432 kerlipad kiadas 7500 { mentes 62418 ! 62418
110/ 2021.06 21 | WRCSA4365021 | Kerti pad kiadas 7500 | menles 215 000 ¢ 215 000
129]2021.07 14 | 00048672021 _J Kaszahaz,motorblokk kiadas | | 7500 | mentes 209200 | 299200
l79] 2021.09.30 f000682/202l Nagynyomdst mosé vas. kiadas ‘ 7500 ] menles 119 900 119 900
__220[2021 1123 [000798/2021 | Fimassa kiadas | | 7500 |mentes | 2783000~ C| 273300
Awitell 1416818 1416 818
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Hovaiszam részletezd
6613 - Orvosi vizsgalat
1. oldal
2021.01.01 - 2021 12.31

Oreglak Kozség Sportegyesiilete - 2021
Ssz. | Datum | Bizonylatszam ’ S;g:cg ,Bev/Kia,Gy.,Rovatf AFA %] Netts ArA Brutté
Athozal:
26(2021.02.11 | 2021-000017 arvosi vizsgalal kiadas 6613 ] mentes 41 000 ! 41000
1441 2021.08.06 { 2021-000073 Sportorvosi vizsgalat kiadas 6613 | mentes 75000 o 75000
1721 2021.09.14 | 2021-000090 Sportorvosi vizsgalat kiadas 6613 | mentes 25000 D) 25000
Atvilel: 141000 141000
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Oreglak Ko6zségi Onkormanyzat
Polgarmestere
8697. Oreglak, F6 u. 14.

Eldterjesztés
Oreglak Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
2022. szeptember 26. napjan tartandé nyilvanos iilésére

Napirend: Beszamolé Oreglak Kozségi Onkormanyzat I. és I1. szami tanyagondnoki
szolgalata 2020. és 2021. évi mitkodéséral
Eléadok: Duduka LaszIo és Ottucsdk Istvdan tanyagondnok

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrdl szolo 1993. évi III. térvény (a
tovabbiakban: Szt.) 92/B. §. (1) bekezdés d) pontja értelmében ,,A személyes gondoskodast
nydjté szocialis intézmény allami fenntartdja ellenérzi és évente egy alkalommal értékeli a
szakmai munka eredményességét”.

Fenti jogszabalyhelynek megfeleléen Duduka Lészl6 és Ottucsdk Istvan tanyagondnokok
elkészitették a szolgdlat 2021. évi beszamoldjat, mely az eléterjesztés mellékletét képezi.

Fentiek alapjan javaslom az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.

Hatarozati javaslat:

Oreglak Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testiilete az eldterjesziés szerinti tartalommal
elfogadja az I és II. szdmii tanyagondnoki szolgdlatok 2020. és 2021. évi tevékenységérdl
52610 beszamolot.

Felelds: Kovdcs Kdroly polgdrmester
Hatarido: azonnal

Oreglak, 2022. szeptember 21.

Tisztelettel:

nolearmester
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Beszamolo az I és I1. tanyagondnoki szolgalatok 2021. évi tevékenységérdl.

A tanyagondnoki szolgaltatas célja a hatranyos helyzetii, szolgaltatashianyos kistelepiilések és
tanyak esélyegyenl6ségének novelése, az ott élok életfeltételeinek javitdsa, a
kozszolgaltatasokhoz valé hozzdjutas és a szocidlis alapellatasok kiépitésének eldsegitése, a
telepiilések szolgaltatasi funkcidinak bovitése, kozosségfejlesztés, valamint a jobb

életmindség elérése.

A tanyagondnoki szolgéalat szakmai tevékenységére vonatkozoéan a szocialis igazgatasrél és
szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény (a tovabbiakban: Szt.), a személyes
gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirdl
sz616 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, illetve Oreglak Ko6zség Onkormanyzatanak 14/2016.
(X1.25.) onkormanyzati rendelete tartalmaz eldirasokat. A szolgalat a szakmai programjaban
meghatdrozottak szerint végzi tevékenységét.

Oreglak kozségben 1996. december 1-t61 miiksdott falugondnoki szolgalat, mely 2003-ban
tanyagondnoki szolgalatta lett atminbsitve.

A Képviselo-testiilet a kozség sajatos telepiilésszerkezete (a nagy tavolsagok, és a kiilteriileti
lakosok nagy szdma) miatt 2006-tdl a két tanyagondnoki szolgalat felallitasarol dontott.

I. korzet: Oreglak-Bariti hegy 304 lakossal,
I1. korzet: ﬁreglak-Nagyhegy, Vasadhegy, Vasadmajor 116 lakossal.

Személyi feltételek:

A szolgalatot ellaté két tanyagondnok (Duduka Laszl6 é€s Ottucsak Istvan) foallasban, heti 40
oraban keriil alkalmazasra.

A Képviselo-testiilet Otucsak Istvan tanyagondnokot 2018. februar 1. napjatél kezdédden,
hatarozatlan id6re nevezte ki, Oreglak Kézség Onkormanyzatanal ellatand6 tanyagondnoki

feladatok elvégzésére (I1.korzet).

A tanyagondnok kozvetlen irdnyitdja az 6nkorményzat képviseletében eljaro polgarmester.

Mindkét tanyagondnok szakképzettsége megfelel a szakmai rendeletben elGirt
kovetelményeknek ¢és a kreditpontok megszerzése érdekében rendszeresen résztvesznek
tovabbképzéseken, amelyek megrendezése sajnos a jarvanyiigyi veszélyhelyzet ideje alatt
sziineteltek.

Targyi feltételek:
A szolgdlatot ellaté mindkét gépjarmii 9 személyes és megfelel a szakmai program

célkitlizéseinek. Az I. szdmu tanyagondnoki szolgdlat részére — a palyazat utjan elnyert
EMVA tamogatasbdl - 2015. évben, mig a II. szamu tanyagondnoki szolgalat részére 2014.
évben vasdroltunk 0j Volkswagen Transporter tipust kisbuszt. Mindkét gépjarmii rendelkezik
cascoval, érvényes kotelezd biztositassal és a készétel kiszallitasara jogositd engedéllyel.

A tanyagondnoki szolgilat altal végzett tevékenységek:
- Iddsek ellatasa
- Civil szervezetek segitése
- Kb6z6sségi rendezvények lebonyolitasanak segitése
- K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajanak segitése



- Gépjarmi tizemeltetés
- Egyéb munkak

Az idések ellitasa:
- Ebédszallitas,
- Bevasarlasok rendszeresen, illetve alkalomszertien,
- Betegek orvoshoz, illetve szakrendelobe szallitasa,
- Gyodgyszer kivaltas kiszallitas (hétfo, szerda, péntek)
- Korhazi, szakorvosi vizsgalatokra szallitas,
- Korhazi latogatasok,
- Maganyos, egyediil €16k meglatogatasa
- Kisebb hazkériili munkak, fahasogatas, tiizeld behordas
- OSZI vizsgaélatra szallitas

Iskola, Ovoda
- Gyermekek tanulmanyi és sportversenyre szallitasa

Civil szervezetek
Jo egyiittmikddést alakitottunk ki a telepiilésen miiksd6 civil szervezetekkel (Sportegyesiilet,

Onkéntes Tizolto-egyesiilet), amiben tudjuk kélcséndsen, segitjik egymas tevékenységét.
(6nkormanyzati rendezvények biztositasa, felléps néptancosok, futballistak szallitasa stb.)

Kozségi rendezvények:
A telepiilésen megrendezésre kertil6 szinte minden rendezvény (Majalis, Falunap, Karacsonyi

linnepség) lebonyolitasaban segédkeziink.

A Kioziés Onkormanyzati Hivatal munkdjinak segitése:
- Ugyintézd szallitasa kérnyezettanulményra
- Egyéni és az 6nkormanyzati hivatalos iigyek intézésének segitése
- Gyermekvédelmi munkatars szallitasa
- Hirdetmények, felhivasok kifliggesztése,
- Anyagbeszerzések

Beszamolonk tovabbi részében a tanyagondnokok altal ellatott feladatok részletezésére a
feladatellatas tartalmanak, modjanak, rendszerességének, illetve az ellatottak korének
meghatarozasara kivanunk kitérni.

A napi rendszerességgel ellatottak szama (id6sek részére ebéd kiszallitas) napi atlagban:

I. szamu szolgélat: 28 6 id6s
II. szolgalat: 25 {6 id6s

Egyéb ellatast (gyogyszer kiszallitas heti két alkalommal, orvoshoz, szakrendelésre szallitas)
igénybe vevok szama heti atlagban:

I. szolgalat: 100-120 6
II. szolgalat: 100-120 {6

Az I. szamu tanyagondnoki szolgalat céljaira hasznalt gépjarmii havi atlagban 2.000 km-t, a
II. szamu szolgélat gépjarmiive: 2.200 km-t fut feladatai ellatasa céljabol.

A tanyagondnoki szolgaltatas targyévi koltségvetése:



fad

Bevételek: 2020. év 2021. év

- Allami normativa ( 2 X 4,1 milli6 forint) 8.500 e Ft 8.958 e Ft
- Szocidlis 4gazati potlék 1.170 e Ft 1.251 e Ft
- Miikodtetés kiegészité tamogatasa —-— e
Osszes bevétel: 9.670 e Ft 10.209 e Ft
Kiadisok: 2020. év 2021. év

- Személyi juttatasok 7.852 e Ft 6.881 e Ft
- Munkaadokat terhel6 jarulékok 1.338 e Ft 1.067 e Ft
- Dologi kiad. (lizemanyag, biztositasi dijak stb)  3.806 e Ft 3.877 e Ft
- Beruhézas 13 e Ft ----
Osszes kiadds 13.009 e Ft 11.825 e Ft
Onkormanyzati kiegészités osszege: 3.339 e Ft 1.616 e Ft

A tanyagondnoki szolgéaltatas minden esetben ingyenes.
A feliigyeleti szervek altal végzett ellenérzések tapasztalatai:

A tevékenység torvényességi feliigyeletét gyakorldé Somogy Megyei Kormanyhivatal
Hatosagi Fdosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztalya 2021. évben nem végzett ellendrzést
onkormanyzatunknal.

A tanyagondnoki szolgaltatdis megszervezésével az Onkormanyzat segitséget nytjtott a
szocialisan raszorulok részére sajat otthonukban és lakdkdrnyezetiikben 6nalld életviteliik
fenntartasaban, életfeltételeik javitasiban, egészségi és mentalis, valamint mas okbél
szarmazo problémaik megoldasaban.

Orémiinkre szolgal, hogy segithettiik a kozség lakoinak, intézményeinek, civil szervezeteinek
mindennapi munkajat, gondjaik megoldasat, valamint osztozhattunk sikereikben.

Kérjiik a KépviselS-testiiletet, hogy tajékoztatonkat vitassak meg, kérdéseiket, javaslataikat
mondjék el.

Oreglak, 2022. szeptember 21.

Duduka Laszlé s.k. Ottucsak Istvan s.k.
I. kdrzet tanyagondnoka II. kérzet tanyagondnoka
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Oreglak Kézség Onkormanyzata
Polgarmestere
8697 Oreglak, Fé u. 14.

Késziilt az Oreglak Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet 2022. szeptember 26.
napjan tartandé nyilvanos iilésére

Napirend: Egyéb eléterjesztések
El6ado. Kovacs Kdroly polgdrmester

HATAROZATI JAVASLAT

Oreglak Kozség Onkormdnyzatdinak Képviseld-testiilete az Oktatdasi Hivatal tdjékoztatdsa
alapjdn az Oreglaki Kerekerdé Ovoda téli koltségtakarékos miikodretése érdekében
felhatalmazza az Gvodavezetdt, hogy nyilatkoztathassa az 6vodai nevelésben részesiild
gyermekek t0rvényes képviseldit - az iskolaelSkészitéssel érintett gyermekek kivérelével -, hogy
2023. janudr 1 — 2023. dprilis 15-ig igénylik-e a gyermekeik részére az évodai elldtdst.

Felelds: Kovdcs Kdroly polgdrmester
Hataridé: azonnal

Oreglak, 2022. szeptember 26.







