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1. Bemutatkozunk

L1 Intézményi adatok

Intézmény neve: Sasdi AMK Ovodija és Bélesodéje - hilesddei esoport

Intézmény székhelye: 7370 Sisd, Rakoczi ut 3.

Intézmény telephelye, ahol a hilesidei esoport mitkddik: 7370 Sasd, Rakaczi at 3.
Intézmény elérhetisége, tel.: 72/575-013

Email cim: ovoda@sasdiamk.hu

Intézmény tevékenység tipusa: Gvermekek napkézbeni ellatisa

Alaptevekenység: Bolesodei elldtds

Ellitandé célesoport: 12-36 hénapos gyermekek

Szakagazat szdma; 104031

Miikodési kér: Sasd varos. Baranvaszentgyirgy, Felsbegerszeg, Mezdd. Oroszlo, Palg,
Varga, Vizsnok kdzségek

Fenntarté, alapité szerv: Sasd Viros Onkorményzata Sasd Dézsa Gydrgy utca 32,

Iranyité szerv: Sisd Viros Onkormanyzat Kepviselo-testiilete Sasd Dozsa Gyérgy utca 32,

Intézmeénybe felvehetd gyermekek szama: 12 o, amely a szakmai program és miikideési
engedely modositasaval 14 fore bévithetd, ha minden kisgyermek betdltétie a 2 életévét.
SA998. (IV. 30.) NM rendelet a szemelyes  gondoskodast nyujto  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények. valamint személyek szakmai feladatairdl és miikdeésiik
feliételeiradl 40§ (2)

(2} Egy bolesddei csoportban—a (3)-(4) bekezdéshen meghatérozott kivétellel - legfeljebb 12
gvermek nevelhetd, pondozhatd,

(3) A bolesddei csoportban, ha valamennyi gyermek betilhtétte a masodik életévét - a (4)

bekezdéshen meghatirozott kivétellel -, legfeljcbb 14 gyermek nevelhetd. gondorhato.

L2.  Kérnyezet bemutatisa

Telepiilésiinktn mar j6 ideje felmeriilt a bolesode I8tesitésének gondolata. A béleside hianva
foleg az utébbi években jelent nagyobb gondot a fiatal sziilék szamdra, akik kozil egyre

tébben mennének el dolgozni a gvermekitk 3 éves kora eléu, Szamukra ez csak ugy



lehetséges, ha meg tudjdk oldani gyermckiik napkozbeni elhelvezését. amelyre a bilesGde
jelentené az optimalis megoldast.

A kepviselOtestillet dontése alapjan a boleséde az dvodéival kizis intézménvként mikddne,
Ez az ellatasi forma nagy segitség a csaladok szamdra, merl javitja a sziilok clhelvezkedési
eselyeil es konnyebbséget jelent abban az értelemben, hogy az iskola el6tt ugyanabba az

intézmeénybe irathatjak be gyermekiiket.

1.3. Az ellatando célcsoport és az elldtando teriilet jellemzdi
(kiegészités)

Bolesidénk Sésd varos szivében taldlhato bilesédénk az Ovoda épiiletével egy udvarban. A
bilesddéher tagas udvar tartozik ahol homokozo, hintak, fedett terasz talalhatd, valtozatos

udvari jatckokkal, amelyek mind a gyermekek igényeihes vannak igazitva.

A bileside az ovoda mellett épiilne kiildn bejarattal és levédlasztott udvarrésszel. Mind az
éplilet, mind az udvar kialakitdsanil kiemelten hangstlyt kapott a gyermekkdzponti,
biztonsagos. vidam kirnyezet kialakitasa. A kozos intézményben a bélesdde szakmailag

ondllo, kilon vezeroi feladatokkal megbizott kisgvermeknevelével rendelkezik,

A tapas csoportszobankban a fa butorok, a szines és viltozatos jatékeszkézdk otthonossigot
¢s melegséget sugaroznak, A folvamatos napirend segitségével szervezziik a kiilonbozo kord
es fejletisegi szintu gyermekek életél a csoportokban. hogy minden kicsi egvéni igénvét ki

tudjuk elégiteni.

Minden csoportban két szakképzett kisgyermekneveld latja el a gondozisi-nevelési
feladatokat. Ok gondoskodnak arrél, hogy a picik testi. lelki fejlidése harmonikus legyen. A
napi jatéktevékenységbe épitjilk be a zenei, vizudlis nevelds és a mozgasfejlesztés killonbozd
modjait. A csaladokkal kbz6sen szervezett programokon (Gyermeknap, Karacsony), lehetosdg
nyilik arra is, hogy a csaladok egyiitt innepelhessenck, jatszhassanak a balcsode falai kawotl,
A bilesbdeorvos. az ¢lelmezésvezetd és szakacsnd segitségével tudjuk biztositani azt, hogy
finom ételek keriilhessenek a kicsik tanyérdra, Az élelmezésnél a célunk., hogy minél
kevesebb tartositoszerrel készilt ételt adjunk a gyermekeknek. Ezért a friss zildségekbd]

késziilt fozelekeket részesitjitk elényben.



Mindezckkel egyiitt szeremnénk hozzdjarulni ahhoz az altalunk kitlizot célhoz. hogy az
dvodaskor elérésére egészséges, boldog, a kozosscghez jol alkalmazkodd, koruknak

megfelelo onallésaggal rendelkezé gyermekeket neveljiink.

1.4. A miikddési kor telepiiléseinek bemutatdsa, statisztikai adatai

1.4.1. A bolcsddei ellitdsra jogosultak kire

Miikidési kor: Sisd véros, Baranyaszenigyirgy. Felsbegerszeg, Mezod, Oroszlo, Palé,
Varga, Vizsnok kozségek
A Sasdi AMK Bolesddéjebe a Sasd varosban bejelentett lakohellvel rendelkezd sziilok

kérhetik gyermekiik clhelvezését, ha életvitelszeriien Sasdon tartézkodnak.

Bolesodebe a gyermek 20 hetes koratol annak az évnek augusztus 31-ig helvezheté el. amikor

a 3. életévét betdlt.

Bélesodei elltas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani. akiknek sziilei, neveloi,
gondozoi munkavégzésitk, munkacrd piaci részvétell el§sepits programban, képzésben valo

részvetellik, vagy egyéb ok miatt napkozheni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni,
Sasd:

Sasd varos [Oldrajzi fekvése igen kedvezo. Ellitottsiga az elmalt években fejlodstt, a
lakossdg létszama mégis csékkend tendenciat mutat. Ennek oka egyrészt a csdkkend
szilletésszam, mdasrészt a gazdasagban végbemend folyamatok valtozdsa, A térség hdtranyos

helyzeti, kevés a munkahely. magas a munkanélkiiliek aran va.

Az oOnkormdnyzatok feszitett koltségvetéssel dolgoznak, a lakossag megélhetésél a
mezigazdasag nydjtotta lehetdségek kiakndzasaval, a kozmunka felhasznalisival és a
segélyek maximalis kihaszndlasaval probélidk  biztositani. A telepiilések  életében
tapaszialhato nchézségek természetesen hatdssal vannak a csalddok helyzetére is, A
munkanélkiiliség, az anyagi-szocialis probléméak miatt nchezebbé valt a csalidok élete.
Gyakori tapasztalatunk, hogy a megélhetési gondok, vagy eppen az anyagi j6lél megteremtése
miatt, hattérbe szorul a gyermeknevelés. Szaporodik azon csaladok szdma, ahol egvre
kevesebb idd ¢és figvelem jut a gyermekek nevelésére — a szilldk elvarjak, hogy a

gyermeknevelés gondjait, az esctleges hidnyossagok potlasat atvéllalja a bélesdde, dvoda,



Megnott a hatranyos helyzetii, a beilleszkedési- magatartasi zavarokkal kiizdd gyermek
szama, szaporodott a cigny etnikumhoz tartordk arinya, tobb lett a neveldsziiloknél

ethelyezett gyermek. A felvevo kisrzetbe tartozo telepitlésekri] egységesen elmondhatd kevés

lakossag, nagy munkanclkilliségi mutatd, alacsony a gyermekszilletések szama.

| Lakos A 2013. janudr 1-jei
Iétszambal
telepiilés neve 2011 012 | 2013 0-2 3-5
| — januar 01,
Sasd 3344 3299 3236 68 77
Baranyaszentgyirgy | 148 1458 |50 3 4
| Felstegerszeg 134 132 135 3 2 =
Mezid 138 142 138 7 4
Oroszlé 344 | 336 137 6 12
Palé | 115 110 112 3 8
Yarga 109 109 B 104 3 3
Vazsnok | 134 136 148 2 2
Osszesen | 4 466 4412 | 4360 95 | 114

A bilesodei felvételnél — az alibbi sorrendben — elinyt élvez kiilinésen az a gyvermek:

e akit egvediilalld sziilo nevel

» akivel cpylitt a csaladban nevelt kiskori gyermekek szdma a 3 fot meghaladja

e aki csaladgondozasban részesiil. és fejlodése érdekében dllandd napkézbeni ellatasra
van szitkseég

e akinek sziiloje orvosilag igazoll belegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak
részben tudja

e akit - gydmhatdsigi hatdrozat alapjan — gydmként kirendelt idéskor (a red vonatkozo
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozoja nevel

o akinek a szillgje jovedelmi helyzete miatt (mert csaladjaban az cgy [Hre jutd
Jjovedelem nem haladja meg az dregségi nyugdij legkisebb dsszegét) az elldtdsard]
nem tud gondoskodni, biztositani, kell a gyermek bélestdei ellatisat, ha a jegyzd — A
gyermekek védelmérol, és a pyamiigyi igazgatdsrol szolé 1997, évi XXX, Tv. 68§ (3)
bekezdese ertelmeében- védelembe vételt rendelt el, és kotelezte a sziilst a bislesidei
ellatas folyamatos igénybevételére. Nem jogosult bilesddei ellatasra az a gyermek,

akire nézve eltartoja gyermekgondozasi dijban részesil.



2. A szakmai program célja;

A csaladban nevelkedd kispyermek szamara a csaladi nevelést segitve napkiizbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai ¢és érzelmi biztonsaganak megteremtesevel, feltétel nélkdl
szeretettel es elfogaddssal, a gyermek nemzetiségi, etnikai hovatartozdsanak tiszteletben
tartasaval, viselkedési mintdk nyfjtasaval elésegiteni a harmonikus fejlédést. A hatranyos
helyzetii csaladok pyermekei esctéhen a hatranyok és a kbvetkezményei envhitésére, az

eselyvegvenliség biztositasara kell torekedni.

A Helyi Szakmai Programunkat ugy alakitottuk ki, hogy a két intézményrendszer
nevelési szemléletének, valamint a gyermekekrdl vallott azonos gondolkodas elvének

egységin mitkodjin.

2.1. Az intézmény mindségpolitikdja:

A 0-3 cves korosztaly fejlodésénck torvényszeriségeire épiild. a gvermekek adotisigait,
természetes igényeit fipyelembevevo biztonsdgos szakszerli gondozds-nevelés megvalositisa

intézmeényes keretek kbzott.

Olyan nevelési kdriilmények megteremiése, amely egyediilalld és closegiti a gvermekek testi

— lelki, intellektudlis fejlodését.

Egyseges bolesbde kultira kialakitisa, amelyben még tibb figyelmet tudunk szentelni a

gyermekek egycniségenek, a csalddok tamogatasdnak.

Olvan csaladbarat bélesodét kivanunk mikddtetni, ahol az ellatas Gsszhangban van a
gyermekek sziikségleteivel. meglelel a sziilok igényeinek. a fenntarto is clégedett az cllatas

mindsegevel.,

A kellemes bilcsodei légkor, a szakképzett gondozonik, a kialakull neveldi attitid a
gyermek- centrikus banismdd, a valtozatos programok vonzerét jelenthetnek és fokozhatjdk a

srolgaltatasunk iranti bizalmat a csaladok részérd,

Tiszteljik az embert minden gyermekben és megbizunk benne, lgyeksziink minden

gyermeket, minél mélyebben megismemi és megérteni. Olyan kimyezet igyekszink



biztositani a gvermekek szdmara, amelyben 6ndllo tevékenysépckkel lehetGségiik adodik az

oket koriilvevd vilag megismerésére ¢s egyben képességeik fejlesziésére.

Megtanitjuk a gyermekeket egymas tiszteletére és arra, hogy alkalmazkodjanak, megismerjék
és elismerjék egymas értékeit. Fogadjdk cl némely gyermek massdgat. Eljenek egészséges
eletet. szeressck ¢s védjék a természetet, vegyék észre, tudjanak gydnyérkddni mindeniitt a
szeépséghen,

Szeressék a szép meseket, verseket, dalokat, zenét.

Ha a gyermekek folyamatosan érzik a gondozdnd okos szeretetét, megbecsiilését, tapasztaljak
segitokeészségét akkor Ok is figyelmesck. és segitdkészek lesznek. A tudas forrdsa a gyermek

tevekenysége soran szerzetl tapasztalat.

A gyermek kore olyan komyezet kialakitdsa kell, amelynek felszereltsége biztositia a
gyermek  Oromteli  jatekat, lejlesztését, ismeretszerzését szabadon valasztott jatékos

tevekenység altal.

2.2. Az intézmény hitvalldsa

Bilesddénk pedagigiai hitvallisa biztonsagérzetet nyujtd, crzelemmel teli gazdag
kirnyezet kialakitasa, melyben a gyermek sajat képességei szerint fejlodhet, megizlelheti az
dnfeledt aktiv jiaték dromét, mely képessé teszi a késobbi ¢let soran a kreativ tovabbfejladésre,

gazdagodhat élmény és fantazia viliga ¢s kialakulhat az esztétikum irdnti érzékenysége.

2.3. Misszios nyilatkozat

Ceélkitiizesiinl:

A csaladi é€let erOsitése. a gvermekek kompetens visclkedésének kialakitasa,
zavartalan, kiegyensulyozott testi, lelki ¢s az egészséges, harmonikus érzelmi, értelmi fejlodés
kibontakoztatdsdhoz a lehetdség biztositasa tgy, hogy szereteltel, alazattal emberi méltésagit
tisztelethen tartva kozelediink a rink bizott gyermekek felé, hangsilvozva a bileséde

elsodleges gondozo- szeretd szerepét.

Toreksziink a csaladokkal aktivan egyiitmitkédni, Gket tamogatva részt venni &

gvermekek személyisegének formdlasidban. Ezért olyan légkir kialakitdsara toreksziink,
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amelyben még tobb figyelmet tudunk szentelni a gyermekek egyenisépének, a csaladok
tamogatisdnak. Ugyanakkor szem eclétt kivanjuk tartani a csalddias hangulatii bilcsdder
legkor megteremtését, ahol nemcsak a gyvermekek, hanem az Gket gondozd felndttek is jol

erzik magukat ¢s sajdtjuknak tartjék és valljak munkahelyiiket.

3. Az intézmény meghatirozisa

3.1 Az intézményegység neve és cime:

Sasdi AMK Ovodaja és Bolesodéje _‘
L 7370 Sasd, Rakdcei ut 3. |

Tipusa: gyermekvédelmi intézmény
Az intézmény az AMK szakmailag Gndllon mitkido intézményegysége, Szervezetével és
mukddésével kapesolatban minden olyan tigyben dont, amelyet a jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

Az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrdl az AMEK éves kéltségvetésén
keresztil a fenntarté gondoskodik. Az intézmény fenntartasi és mitkadési killtségeit ar adott

evre Gsszeallitott és a fenntartd dltal jovahagyott AMK kéltségvetés bi ztositja.

3.2. Azintézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

Hosse:

SASDI ALTALANOS MUVELODESI
KOZPONT
7370 SASDRAKOCZI FERENC UT 3.
ASZ:15769307-2-02
BANK: OTP 11731111- 15769307
1.

Kirbélyegzo:

SASDI ALTALANOS MUVELODES]
KOZPONT
Sdsd
1.

i F |



Az intézmény bélyegzdinek haszndlatira jogosultak:

»  AMK igazgato
s Az AMK igazgato helyettes

Az intézmeény elérhetisépgei

Telefon: 06/ 72/ 575-013
Fax: 06/ 72/ 5375-013

Email eime: ovodajgisasdiamic.hu

4. Kiemelt szakmai célkitiizések

4.1. Alapelldtis:

12 férdhelyen, a dolgozo szillok 0-3 éves korh gyermekeinek pondozasa, nevelése torténik.
klasszikus bilesader keretek kizott.

A csoport napirendje, szervezcsi kérdeései, gondozasi és nevelési gyakorlata a szokasos
bélesédel modszereknek megfeleloen térténik.

4.2, Szolgdltatds:

Céljaink  kozott szerepel, hogy ha lehetdségiink nyilik, intézménviinkben iddszakos
gyermekfeliigyelet is miikodjon, ahol a gyermekek életkoriknak és fejlettségiiknek megfeleld
foglalkozasban részesiilnek.

4.3. Elelmezés:

A béleséder €lelmezés az ovoda konyhdjan valdsul meg. Célunk: olyan gvermekekre szabott

Valtozatos, egészségek ételek készitése.

4.4.  Képzés, tovibbképzés:

* Alapfeladatunk, hogy irinyitsuk a szakmai képzést, tovibbképzést, hogy segitsiik,
timogassuk, motivaljuk a dolgozoinkat arra, hogy minél tébben vegyenck részt
kitlénbtizt képzéseken, illetve lehetiiséget biztositunk a tovabbtanulishoz is (foiskola,
szakgondozd és E kategorias képzéshez).

e Kiilonbozd szakanyagok készitése.

o Tovibbkepzési terv itemezése.
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A _bilesodei szolgdltatist nyijtok folvamatos szakmai felkésziiltségének biztositdsa,
modja és formai:

Az intézmény a tanulisban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek

munkakériik betdltésehez nélkiilozhetetlen a képzes altal nyjtott képesités megszerzése.

Tovibbhképzés szabalvai:

o Azintezmeény 5 ¢ves tovabbkeépzési tervet készit, és azt évente feliilvizsgalja,

e A munkavallalo kbteles a személyes gondoskodist végzd személyek tovibbképzésérol
€5 a szocialis szakvizsgarol szolo 9/2000. (VI 4.) SZCSM  rendeletben
meghatarozott képzési kbtelezettségének cleget tenni, mely soran a munkaltatd a

kepzés koltségének 50 %-ig tamogatast adhat.
e Az Intézmeény a munkavallaléval tanulmanyi szerzodést kisthet,

* A tovibbképzés kiltségeihez valéd hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre a6, a

tovabbképzesi dijak és a jelentkezok alapjdn évente kell felillvizsgdini
e Hax tovibbkeépzések szervezése

4.5. Kapcesolattartds teriiletén:
¢ Gyermekjoléti Szolgdlattal és mas gyermekintézményekkel,
» Folyamatos kapcsolattartas a teriileten lévd bélesodékkel.
o Ovodival,
o Veédonoi Halozattal,

e Szakszolgalattal.

5. A bolesode személyi feltételei

Az ntezmeény egy esoportszobaval. 1 kisgyermek neveld - gondozd, | gondozénd, 1 dajka
rendelkezik. A felvehetd gyerekek szama 12.

Céljaink:

A munkahelyen dolgozdk attitiidjére legven jellemzs, hogy mindenki szilkségesnek érzi a

gondozasi, nevelési rendszer épitéscét, szabadsagat, illetve a sajal koncepeié kimunkalasdt,

A nevelési rendszer kicpilésében legven dontd jelentdségll a testilet érzelmi-értelmi

rahangolddasa a feladatokra, a kizds cél elérése érdekéhen,
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Meghatirozo volt a két egymastol cltéré szakdgazathoz tartozo intézmény dsszekapesoldsa (a
bilesbde a szocidlis osztalyhoz, az dvoda az okiatdsi osztalyhoz tartozik). A szokatlan helyzet
adta bonyodalmakat az itt dolgozo munkatarsak jo szandéka, a kis gyermekek irdnt érzett
szeretete oldja meg, ¢s fejleszti egy igazi Gsszetartd, szakmai kdzosséggé. A 9/2000. (V1L 4.)
SZCSM rendelet irja el6 a személyes gondoskodast végzik tovabbképzési kittelezeitségét és a

teljesités lehetGségét,

6. A boleside targyi feltételei

Igyckeztink gyermekkdzpontl, esztétikus kdmyezetet kialakitani. Fontos szempont volt a
balesetmentes kiimyezet kialakitasa.

A targyi feltételeket agy kell tovabbra is fejleszteni, hogy szolgélja a gyermekek biztonsagét.
kényelmet, egeszsegilk megdrzésél, és lehetove tegye a mozgds és jatékigénviik kielégitését.
Az optimalisan kialakitott tirgyi kdmyezet a gyermekek életkori sajdtossdgainak megfeleld
tevekenységre, mozgasra Gsztonzo, biztonsigos és izléses, eldscpiti a gyermek ndllosodasat.
Intézmeénytinkben tagas, viligos csoportszobak taldlhatok, mindegyik esoporthoz élé
sovennyel elvalasziott tagas kertrész tartozik. A berendezési targyvak a gvermekcek biztonsigos
szabad mozgasat szolgaljak, osztonzik. Kivilasztdsindl figvelembevettik a korcsoportok

srerinti szilkscgletet, a mozgdstejlettségl szintet, illetve a csoportok létszamat is.

7. A térvényi hattér
7.1. . Balesodei ellatis

A kora gyermekkori nevelés és gondozds altaldnosan véve a szocidlis ellatérendszer része,
hiszen a gyermekvédelem a szocidlis védelem része. A szabalyozasban viszont kiilon térvényi

¢és veégrehajtasi rendeletek vonatkoznak ra.

A 3 éven aluli kisgyermekek napkdzbeni ellatdsat biztosité minden szolgaltatdsi forma
(bdlesode, csaladi napkizi, hazi gyermekfeliigyelet) a gyermekek védelméril és a gyamiigyi
igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. Torvény, valamint végrehajtasa céljabol kiadott kormény

es szocialis agazati miniszieri rendeletekkel szabalyozott. A torvény a Gyermekek jogairol
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$2016 1998-es Egyezményben, valamint a Magyar Kéztarsasig Alkotmanyaban meghatérozott
gyermeki jogok érvenyre juttatdsat kivanja megvalositani.
o 1997 évi XXXL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyvamiigyi igazgatasrol

Gyermekek napkdzbeni ellatasa

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személvek szakmai feladataird] és

mikdadésiik feitételeirdl]

o 2010, évi CLXXI. torvény egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladtamogatisi,

fogyatékossagiigyi és foglalkoztatasi targyi térvények modositdsaro]

7.2. Az elldtottak és a szolgdltatdst végzok jogainak védelme

7.2.1. A szolgaltatast igénybevevok védelme:

Gondot forditunk a gyermckek jogainak sérthetetlenségére. a sziilék, thrvénves kepviselik és
a biilesddei dolgozok allampolgari és alkotmanyos jogaira. A gvermekek védelmérs] és a
gyamiigyl igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. térvény 35.§ alapjan a bolcsédei elldtisban
részesillik érdekeinek védelmében az Intézmény Erdekképviseleti Forumot mikadtet,

o Az cllitast igénybe vevé ellitottnak joga van szocialis helyzetére, cgészségi és mentilis
allapotara tekintettel az intézmény altal biztositotl teljes korii ellatasra, valamint egyeéni
szilkségletei, specidlis helyzete vagy dllapota alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas
igenybevetelére,

» A szolgaltatasok biztositdsa sorén az egyenld banasmod kivetelményeét meg kell tartani. Az
ellatdst igénybevevd jovedelmi helyzetét csak a torvényben, illetve tirveny felhatalmazasa
alapjan késziilt kormanyrendeletben meghatirozott esetekben és feltételek mellett lehet
vizsgalni. » Az ellatast igénybevevonek joga van az intézmény mikédésével, eazdalkodasdval
kapesolatos legfontosabb adatok megismeréséhez. Ennek teljesitése érdekeben az intézmény
vezetOje evente tajékoztatot készit az intézmény pazdilkodasardl és azt az intézményben jol
lathato helyen kifuggeszti, illetve szilkség esetén szdban ad tajékoztatast az ellatést
igénybevevd részére. A tajékorztatd tartalmazza a)az intézmény mikodési kaltségének
Osszesitését. b) az intézményi téritési dij havi sszegét, ¢) az egy ellatottra juté havi onkéltség

Osszeget,
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® A szemelyes gondoskodast nyajtd intézmeény az dltala biztositott szolgaltatast olyan madon
vegzi. hogy ligyelemmel legyen az elltdst igénvbevevoket megilletd alkotmdnvos jogok
maradéktalan és 1eljes kdri tiszteletben tartasdra, kiillénds figvelemmel:

a) az élethez, emben méltosighoz,

b} a testi épséghes,

c) a testi-lelki egészségher valo jogra.

» Az cllatast igénybevevOt megilleti személyes adatainak védelme. valamint a maginéletével
kapesolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran killonds figyelmet kell forditani arra,
hogy az ellitdst igénylé adataihoz csak az ama jogosult személyek férjenek hozzd. Az
intézmeényvezetd kételes biztositani tovabba, hogy az intézményi elhelyezés sordn az ellatott
egeszsegi  allapotival, személyes koriilményeivel, jovedelmi viszonvaival kapesolatos
informaciokrol mas ellatast igénybevevd, valamint arra illetékielen személy ne szerezhessen
tudomast, kiilonds figyelemmel az ellatast igénybevevé szocidlis rdszorultsaganak tényére,

* Amennyiben az intézmeny keretein beliil ellatott személy betegsége miatt apolasra,
gyogykezelésre szorul, ellitisa sordn figyclemmel kell lenni az egészségiigyrdl sz616 1997
evi CLIV. térveny (a tovabbiakban: Eiitv,) betegek jogait szabalyozd rendelkezéseire.

¢ A gyermeknek joga wvan ahhoz, hogy sepitséget kapjon sajat csaladjaban torténd
nevelkedeschez. a lakohelyén lévd. illetve a lakohelyéhez legkiizelebb esé szolgaltatast
1gényvbe venni.

e A pvermek sziileje jogosult arra, hogy a gyermecke nevelkedését segitd ellatdasokrol
tajekoztatast, neveléséher segitséget kapjon.

« A gyermek sziloje kiteles gyermekével. valaminm gyvermeke ellatdsaban kozremitkiidd
személyekkel és szervekkel egyiittmiikédni.

* A szillo/ a gyermeket gondozd személy észrevétellel és kifogassal élhet a szolgiltatondl, a
gyermekjogi kepviselonél, a fenntartd képviselGjénél a szolgaltatdssal kapesolatban. Joga van
a panaszamak kivizsgalasahoz, valamint a kivizsgdlas soran tett intézkedésekrol valo.
tajekoztatasrol.

e Az cllatottnak kotelessége az intézménnvel, annak dolgozdival egyilttmilkidni, Az
cgylttmikides elvarhato szintje filgg az ellatott 4llapotato] és koratdl,

e Az ellatottaknak kotelesscgiik az intézményt és annak munkatirsait tisztelethen tartani,
kommunikaciojuk sordn a tarsadalmilag elfogadott hangvételt hasznalni és ennck megfeleld

magatartist tantsitani.
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Panasz esetén az ellatottak fordulhatnak:

* Az intézményveretbhéz: képviseli Galné Banizs Gabriella Levéleim: 7370 Sasd,
Jozsef Attila u, 1/A

» A fenntartohoz: képviseli Rabb Gy0z0né polgarmester Levéleim:7370 Sasd, Dézsa
Gy. u. 32. email: polgarmester@sasd.hu

o Erdekképviseleti forum Levéleim: 7370 Sasd, Rékéczi Ferenc Gt 3.

o Gyermekjogi keépviseld: Dr. Pilinkas Zsuzsanna Tel: 06 20/489-9639, E-mail:

zsuzsanna.palinkas@ijb.cmmi.gov. hu

» Baranya Megyel Kormanyhivaial Gyamiigyi és lgazsagiigyi Foosztalva 7621 Pécs,

Papndvelde u. 13-15. E-mail: szocgyami@baranya.pov.hu Telefonszam: (72) 795-631

Ha az cllatott alkotmanyos jogainak érdekében kivdn panaszt tenni, akkor az Ombudsman
cime: Allampolgari  Jogok Orszapggyiilési Biztosa, Budapest, Nador u 22. A
szolgdlatvezetd 15 napon belill koteles a panasztevit irdsban értesfteni a panasz
kivizsgdlasanak eredményeirdl. Amennyiben a  szolgdlatvezetdé nem  intézkedik
hataridoben, vagy a panasztevd nem ért egvet az intézkedéssel. az intézkedés

kézhezvételétd] szamitott & napon belill a fenntartohoz fordulhat.

7.2.2. A személyes gondoskodast végzi személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok:

e A szolgaltatisban foglalkoztatottak vagy munkaviszonyban 4116 személyek csetéhen
biztositami kell, hogy a munkavégzéshez kapesolodd megbecsiilést megkapjik.
tiszteletben tartsik emberi méltosipukat és személyiségi jogaikat, munkajukat
elismerjek, valamint a munkaltaté megfelelé munkavégzési koriillményeket biztositson

szamukra,
e A munkavillalot megilleti a biztonsigos munkavégzéshez valo jog.

e A szolgaltatas munkatdrsanak joga, hogy a szakmailag clfogadott madszerek koziil - a
hatalyos jogszabdlyi keretek kozott - szabadon vilassza meg az adott esctben
alkalmazando beavatkozasi format. A Szolgdllatisokat végzok kozfeladatot ellatd

szemelvnek mindsiilnek

* Szakképesitésre vonatkozo 15/1998. IV. 30. NM rendeletben foglaltak
szerintl megfelelcs

* Nyilatkozat a Gyvt. 15.§ (8) bekezdésnek meglelelden
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e 3/2000 (VIIL4.) SZCSM rendelet 7 § szerinti nyilvantartasba vétel
A bilesodel alkalmazottak munkajat a fenntartd és a munkaltaidi jogkort gvakorlé elismerd,
vele szemben mindig emberi méltosaga. személyiségi jogai tiszteletben tartaséval kell eljamni.
Munkajukat a vezetdi feladatokkal meghizott kisgyermekneveld, illetve az intézményegység-
vezelo mint kozvetlen felettes értékeli. Szamukra megfeleld munkavégzési koriilményeket
kell biztositani. A foglalkoztatottak kézalkalmazotti jogviszonyban dllnak. @ munkaidor,

pthendiddt. az elémeneteli és illetményrendszert a kézalkalmazotti torvény garantalja.

A foglalkoztatottak tevékenységiik sordn a munkdjukkal okozott karért a kizalkalmazotti
torveny, illetdleg a munka térvénykényve szabdlyai szerint feleldsek. A szolgaltatis ellatdsa
soran sem az ellatotlaktdl, sem az ellatottak érdekében mas személyto] elényt, szolgaltatast,

ellenerteket nem kérhetnek, és nem fogadhatnak el a téritési dijon felil.

7.3. A szolgdltatdst igénybevevék jogainak védelme:

A grermekjogi képviseld nevét, elérhetoségét, tigyfélfopadasi idejét tartalmazo tajékoztatas az
intézmeny hirdetd tabljan, jol lathato helven talalhato.
Az ellatis megkezdese esetén az intézmeény vezetdje. tdjékoztatja az cllatast igénybe vevo
szilldjét és/vagy Wirvenyes képviseldjét:

¢ az cllatas tartalmarol és feltételeirdl, a gyermekvédelmi rendszer felépitésérél, a

segitségnyijtas formairol,

e az intezmeény altal vezetett, rea vonatkozo nyilvantartasokrol,

e az egviittmitkGdés formajardl,

s azintézmeny hazirendjérdl,

e 4 panaszjog gvakorlasarol,

e agvermekek és sziilok jogairdl, kitelesscaeirsl.

s agyermekjogi képviseld elérhetdségéril.

» A tdjekoztatasban foplaltak megismerésérol, az epviiltmiikddés szandékardl, a sziild

irasban nyilatkozik. Az irdsos nyilatkozat a gyermek dossziéjaban keriil elhelvezésre.

8. A Boleside atfogo célja, feladata

8.1. A boélcsddei gondozds, nevelés célja:
¢ A gyermekek sokoldali, harmonikus fejlodésének segitése,
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Az dnallosag kialakulasanak segitése,

A gvermcki kompetencia kialakitdsdnak timogatdsa.

Az elsé évek neveld munkajanak alapozd feladata van. A megalapozis szempontjabol

legnagyobb jelentésége a vildg megismerésének, és az érzelmi kotddések kialakulasanak van.

8.2,

A bélcsddei gondozds, nevelés feladatai

A bdlesddel pondozas-nevelés feladata a gyermek testi — és pszichés sziikségleteinek

kielégitése, a fejlodés elosegitése.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

Az egészséges testi fejlodés eldsegitése:

A testi Tejlidéshez sziikséges egészaéges és biztonsagos kornyezel megteremtése;
A primer sziikségletek egyéni igény szennti kielégitése;
Epészségvédelem, egészségnevelés, a kimyezethez valo alkalmazkodas és az alapvetd

kulturhigicniai szokasok kialakitasanak segitése.

Az érzelmi fejlédés és a szocializicio segitése

Deriis légkdr biztositasa, a bolesddcbe keriiléssel jard nehézsépek lehetdség szerinti
megelozeése, illetve csikkentése, a gyermekek segitése az atélt nehézségek
feldolgozasiban.

A gondozdnd es gyermek kozoil szeretetteljes. érzelmi biztonsdgot jelentd kapcsolat
kialakuldsinak segitése.

Az egyéni szukségletek kielegitése a csoportban élés helyzetében.

Az én tudat egészséges fejlodésénck segitése.

A tarsas kapesolatok alakulasanak, az cgyiittélés szabdlvainak elfogadasanak. a mésik
iranti nyitottsag, empatia s tolerancia fejlodésének segitése.

Megteremteni a Ichetdségel a gondozonbvel és/vagy a tdrsakkal kozos élmények

SZETZEsEre.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A gyvermek életkordnak, érdeklodésének megfeleld tevékenységek Ichetdségének
biztositasa.
Onallo aktivitas és kreativitds thmogatasa.
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s [smeretnyOjtis tapasztalatszerzéssel, cselekedtetéssel.
e A gyermek tevekenységének timogato, batorito odafigyeléssel kisérése, megerdsitésc.
* A gyermek igenyeihes igazodd kozoés tevékenység sordan élmények, viselkedési és

helyzetmegoldasi mintdk nyijtisa
9. Alapelvek
9.1. A bolcsidei gondozds, nevelés alapelvei

9.1.1. A gondozas és nevelés egységének alapelve:

A gondozds €s nevelés clvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a pondozas
szukebb fogalom: a gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei,

lehetoségei azonban nem korlatozodnak a gondozasi helvzetekre.

9.1.2. Egyéni banasmod:

A gondozénd meleg, szeretetteljes odaforduldssal, a gyermek életkori- és egvéni sajatossagait,
fejlettsegeét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatt figyelembe véve segili a
gyermek fejlodését.

9.1.3. Az dllandosag:

A gyermek személyi — és targyi kimyezetének allandésaga (,.sajat” pondozéné-, rendszer-,

csoport — €s helyallanddsig) noveli az érzelmi biztonsagot.

9.1.4. Az aktivitas, az onallosag segitése:

Torekszink a biztonsigos, és tevekenységre motivalé kimyezet megteremtésére, a

probalkozisokhoz elependd ido biztositasara, a pvermek dsztdnzésére.
A megnyilvanulasainak elismerd. timogato. az igényekhez igazodd segitésére,

A gyermek felé iranyulé szeretet, az elfogadas és empdtia, fokozzak az aktivitist és az
omallosag iranti vapyat.
9.1.5. A pozitivumokra tamaszkodas:

A nevelés alapja a pozitiv megnyilvanulasok tAmogatisa, megergsitése, elismerése,
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9.1.6. Az egységes nevelo hatasok:

A gvermekekkel foglalkozd gondozdndk — a kézottiik 1évo személyiségbeli killinbiiziséuek
tiszteletben tartasaval egyetértenck a gyermekek elfogaddsdban, Ontevékenységének

biztositasaban.

Az alapvetd erkélesi normakal egyezietik, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat egymashoz

kozelitik.

9.1.7. A rendszeresség:

Ar 1smetlodes stabilitast, tajékozodasi lehetOscget, kiszamithatdsagot eredményez a napi

események sordban, ndveli 4 gyermek biztonsagérzetét,

9.1.8, A fokozatossag:

A pgyermek 1) helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatisa segiti alkalmazkodasat, a

valtozasok elfogadasat, az 0] megismerését, a szokidsok kialakulasat.

9.2. A bélesidei élet megszervezésének elvei

9.2.1. Felvétel rendje

A bilcsode a gvermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd 20 hetestd] 3 éves Kori
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerll gondozasat, nevelését végzd intézmény. Ha a
gyermek a harmadik életévét betdltdtle, a bilesddel gondozdsi-nevelési év végeig maradhat a
bolesodében, Amennyiben még nem érett meg az dvodm nevelésre, a negyedik életévet

kévetd aug.31-ig tovabb gondozhato a bilesbdében.™ (1997, évi XXX v, 42.5(1).
Biélcsodei elhelyvezés az alabbi jopecimeken igényelheti:

1. A szilo, neveld, gondozd munkavégrése, betegsége, vagy egyéb ok miatt a

gyermekiik napkozbeni ellatasarol nem tudnak gondoskodni;

2. A gyermeknek testi, illetve szellemi fejlodése érdekében allando napkézbeni ellatasra
van sziksege;

3. A gvermeket egvedillalld, vagy 1dos személy neveli, vagy a gyvermekkel egyiitt a
csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek (kivéve azl akire nézve gyermekgondozasi dijban,
vagy apolasi dijban részesiil;
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4, A pyvermek sziilije, gondozdja szocidlis helyzete miatt a napkozbeni ellatasrol nem tud

gondoskodni;

A bblesodei felvétel sordn elonyben kell részesiteni azt a rendszeres pyermekvédelmi
kedverményre jogosult gyermeket, akinek sziildje, vagy mas torvényes képviseldjc igazolja.
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonvban all.” (1997. évi

XXXI. tv. 42/A.8)

A bolesodei elldtds igénybevétele tnkéntes. de a szillon kiviil a felvételt kezdeménvezheti
csaladgondozd, védonod, gyamhatosag. gyermekorvos is. A szild hozzijaruldsa azonban

ezekben az esetekben is szikséges.

A Dbolesddel felvételi iddponjat a fenntarté minden évben kijeléli. melyrél tajékoztatist
kapnak az érintett sziilok az intézmény hirdetétdbldjan, az intézmény honlapjan és Sasd varos
hivatalos honlapjan illetve a helyi sajtoban. Beiratdst kévetden 21 munkanapon beliil a sziilé
irasbeli tajékoztatast kap a felvetel eredményvérdl, mely ellen 15 napon beliil fellebbezéssel

elhet az illetékes jegyzonél.

9.2.2. Jo kapcsolat a szuldkkel
A gyermekek sziileivel napi kapesolattartisban vagvunk.
Fontosnak tartjuk a sziilok tajékoztatasat gyermekiik bélesodei életével kapesolatban. Ha a
sziild igenyli, nevelési tandcesokat adunk, kérésciket teljesitjitk lehettségeinktdl fiiggden.
Kapesolattartas formai:

e wziiloi értekezlet

e sz0ild - csoportbeszélgetés

e {izend fizet

e beszoktatis

A sziild igénye szerint megfigyelési lehetdséget biztositunk a csoportszobdban.

9.2.3. Beszoktatas

Bélcsodénkben a  sziilovel toréné fokozatos beszoktatas modszerével szoktatjuk a
gyermekeket a bolesodel kiizisségbe.

A fokozatos beszoktatas modszere jelentdsen megkonnyiti a kisgvermekek beilleszkedését a
bolesadei kizisségbe, és cstkkenti az adaptacio sordn fellépd negativ jelenségeket.

A szilével torténd fokozatos beszoktatds nemcsak a gyermek szamara jelent eldnyéket,

hanem hatassal van a csaldd és a bélesode kapesolatanak alakulasara is,
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Megviltoztatja a formalis cgyiittmiikodést azaltal, hogy lchetéséget ny0jt a csaldd, és a
béleséde gondozési. nevelési modszereinek (sszehasonlitasara, a kozos célok egyiittes
megvaldsitasara.

A beszoktatis menete:

A sziildvel 1orténé fokozatos anyas beszoklalis modszere. hogy a gvermek bilesodei
tartozkodasdanak idejét fokozatosan ndveljiikk. Célszeri, ha a beszoktatds 2 hétig tart, de

esetenként ez a gyermek viselkedésétdl fiiggden névelhetd, illetve csdkkenthetd.

A beszoktatas az elso héten a sziilovel torténik, a masodik héten midr a sziil6 allandé jelenléte
nelkiil, de rovidebb és fokozatosan emelt idével. A  gondozéndk a pyermek
egylittmiikodéséto] fiigpden, mar az elsd napokban probalkoznak a kapesolat kialakitdsaval,
kisérletet tesznek egy-cgy gondozisi részmivelet elvégzésére is a sziild jelenlétében (pl.
kinalas, cipo bekotése, orrtorlés, stb.) A beszoktatas harmadik — negyedik napjatél sziikséges,
hogy a gondozond a sziilo jelenlétében fokozatosan dtvegye a gyermek gondozasat. A
kapcsolatot tigy kell kialakitam, hogy a jatékidoben az anya illetve a sziilé révidebb hosszabb
ideig egyediil hagyvja a gyermeket.

A gyermek iranti figyelem, szeretetteljes odafordulds, a sziildben megerdsiti a gondozond
iranti bizalmat.

A bolesodeben tapasztalt neveldi légkir, a pondozond szakmai tuddsa, a sziilovel szemben
tanusitott magatartasa. tekintélyének elfogadasat, a bolestdei munka elismerését &s értékelését

credménveri.

9.2.4, ,Sajat gondozdnd” rendszer

A Sajat gondozond” rendszer a személyi allandosag elvén nyugszik a bélesodei csoportban.
A csoport gyermekeinek egy reésze (5 —0 pyermek) tartozik egy gondozdndhdz, A gondozis -
neveles mellett 6 kiséri figvelemmel a gyermek fejlodését, vezeli a feljegyvzéséket. torzslapjat,
naplajat 6 tartja szamon az tjabb fejlodési allomasokat.

A .Sajdt gondozond” szoktatja be a gvermekel a billesodebe és a bolesGdébe jirds egész
idotartama alatt 6 a gondozonbdje.

A Sajat gondozond” rendszerben t6bb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tartani a
gvermekek egyeni igényeit, problémdit, szokasait.

Elsésorban a ,.Sajat gondozond™ segiti 6ket a bilesddei élet sordn adodé nehézségeken.
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9.2.5. Gyermekcsoportok szervezése

A bilesddei gyermekesoport létszama 12 6 lehet, (ez {6leg csecsemd csoportokndl lényveges),
Amennyiben szitkséges, 14 foig feltélthetd {120%-o0s feltdltdtiség). A létszambiévités a
szakmai program és mikddési engedély modositasaval tirténhet, ha minden kisgyermek
betéltétte a 2 ¢letévét. Ez nem csupan cllatasi problémat jelent a gondozénének. hanem
nagyobb a zaj a csoportban, valoszintisithetben tébb a konfliktus, megterhelébb az
alkalmazkodas a gyermekek szamdra, kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra. Egy

oondozond max. 6 ,.5ajat” gyvermeket lathat el

9.2.6. Napirend

A bijlesddel munka alapfeltétele a jol kialakitott. folyamatos napirend.

A napirend allandosaga a gyermek szdmara nemcsak a fizikai sziikségletek szempontjabol
nélkiiltzhetetlen.

A napirend megkdnnyiti a gyermek tajékozodasdl. leheldvé teszi szamara a gondozdsi
milveletek elérelatasat™, czaltal tehdt elésegiti a gvermek alkalmazkodasat. fokozza

biztonsagérzetét.

A folyamatos napirend kialakitdsdnak iltalanos elvei:

A gyermekkozOsseg napirendjcben gy kell a kozosség sziksépleteil és igényeit kielégiteni,
hogy kézben az egyes gyvermek szikségleteit és igényeit is figvelembe vessziik.

A gyermek bélcsodei napirendjének kialakitasanal az otthoni kériilményekkel, eseményekkel

mindenkor szamolnunk kell.

A gyermek szilkségletei és igényel egylitt valtoznak életkoraval, fejlodésével, fgy a
selikségletek, igenyek Kielégitési madjanak is az életkornak megleleléen valtoznia kell. Ennek
megtelelben kiilon elvek szerint kell kialakitani a csecseméesoport, a tipegbesoport valamint

a nagycsoport napirendjét,
A csoportok napirendje az évszakok véltozasdaval is modosul (lavasztd] folvamatosan né a

levegén vald tartézkodas ideje. télen a levegdztetést hosszabb elékészités elézi meg). Ezén

sziiks¢ges a napirend dllando, folvamatos rugalmas valtoztatdsa.
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10. A bilesddei nevelés — gondozis fobb helyzetei

10.1. A gondozds

Azoknak a tevékenységeknek az dsszessége, amelyekkel a felnétt a csecsemé-és kisgyvermek

szitkscgleteit kielégiti, bensdséges, interakeios helyzet gondozénd és pyermek kozott.

A gondozénd munkdjanak nagy részét a gondozasi miveletek toltik ki. A gondozds része a

nevelomunkanak, ha nem megfeleld, gatolja a személyiség alakulasat.

A csecsemot s kisgyermeket a csaladban cgy személy, az édesanya gondozza, mtézményben
ezt tobb személy végei, Ahhoz, hogy itt is biztositva legyen a gyermek optimalis
pszichoszomatikus fejlédése, a gondozds alapkovetelményeinek betartasa clengedhetctlen
kivetelmény. A gondozis (Oltdzkidés, tisztiba tevés, kézmosas, étkezeés) és a jaték a
bolesddei clet egyenranguan fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitds

iranti igényénck és kompetencia érzésének crésitése.

10.1.1. Tisztalkodas

Minden gondozasi miivelet kapesdan arra kell térekedni, hogy az a gyermeknek kellemes
¢elmény legyen. Feladatunk, hogy segitségére legyiink abban, hogy a tisztilkodassal és
ltrdetessel kapesolatban elsajatitsa azokat a készsépcket, melyeket hirom éves korra altalaban

el lehet varni.

Abban is segiteniink kell. hogy a tisztalkodassal kapcsolatban egyre t5bb szot, kifejezést
sajatitson el, haszndljon fel helyesen. A kéz és aremosas minden étkezés eléitt és utn, illetve
szitkség szerint torténik. A WC haszndlat, illetve pelenkdzés is a gyvermek 1gényei szerint

valosul meg.

10.1.2. Etkezés
A gyermekek egészsépes élelmezése a jovijik alakulasanak egyik kulesfontossagu ténvezdie.
A gyermekkorban  kialakult tiplalkozasi szokdsok nehezen befol yasolhaté  mintaként

rogeulnek, és egész életre szolo izlésformald szerepiik van.

Tehat a gyermekkel kapesolatban lev) szakembereknek, gondozéndknek, oriasi a szerepik az

eletmodi szokdsok alakitasiban,
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A tapldlasnak, étkezésnek nemcsak a gyermek testi fejlédésében van szerepe, hanem az

¢rzehmi élet, a szocialis kapesolatok alakuliasaban is.
A gondozind feladatai a esecsemd és kisgyermek tiplalasaval kapesolatban:

o kellemes, nyugodt légkdr kialakitdsa
e megszeretletni a kiilonbozo izil, siirliségil. a koranak megfeleld éeleket
s megtanitani az onalld étkezésre

e helyes szokasokat kialakitani

Bélesodenkben a napi étkezések a jol szervezett folvamatos napirend szerint térténnek.

Amig a gyermekek nem esznek egyediil vagy egviltt, fontos egy megfeleld etetési sorrend
kialakitdsa. Az életkori sajitossagok figyelembe vételével eldszir a csecsemok détkeznek

(6lben evés-ivis).

A csecsemoket a gondozomt mindig allandd. meghatarozott sorrendben gondozza. Foy-egy
csecsemO egyszeri felvételekor Wbb gondozasi miveletet véger egymds utdn. (pl. tisztdzas.

mosdatas, etetés, dltiztetés ¢s levegore thrténd fektetés).

A kandl dnallo hasznalatdval a gyermekek tobbsége 1.5 éves kora koril kezd szivesen

probalkozni.

llyenkor ugynevezett  kétkanalas” modszert alkalmazunk, A gondozéné a gvermekkel
szemben Ulve eteti, ¢s neki is ad egy kanalat. hogy prébalkozhasson. Fontos az eldke
haszndlat is a gyermek ruhdjanak veédelme érdekében, hiszen az elején még sok étel megy
melle. Amikor mdr egyre ligvesebben eszik, az elokéje is egyre tisztabb marad. Kiriilbeliil 2.5

év koriil elyan tisztan tud enni, hogy nincs szitksége eldkére.

A 2-2 es fel eves gyermekek mar ligyesen teritenck maguknak. Mindenkinek megszokoit,

sajat helye van az asztalnal. Minden gondozoné a _sajat” evermekeinek étkezésénél feliigvel.
1) g at 2y £

Amelyik kisgyermek elfirad az ctkezéshen, gondozondje segitséget nyijl  szémara,
Toreksziink a gyermekek egészséges taplalasara (sok fozelékféle, friss gyiimdles. rostos

gylimdolesle adasa).

Az ¢telek elkészitésénél figyelembe vesszilk a sziilok kéréseit. Ha a gvermek vallasa miatt

nem ehet sertes — vagy marhahust, més ételt fog kapni.
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I:Ztkezések menete:

o regpeli
® tizdral

e chéd

® uzsonna

A sziilok a hirdetére kiftiggesztett étlap alapjan tajékozodhatnak az aznapi étrendrél.

10.1.3. Oltozkadés

Oltézkidés terén a gyermekek a teljes dnallésagot még 3 éves korra sem érik el. A befejerd,
eligazito miveletben még segiiséget igénvelnek. Fontos dolog, hogy a gyermekre mindig

fejlettségének megfeleld ruhadarabot adjunk.

Tapasztalatunk szerint a 1.5 — 2 éves gvermekek mar 6ndlléan le tudnak vetkézni. A 2,5 -3

evesck pedig mér probalkoznak az 6ltdzkodéssel és gombolissal is.
A gondozéndk elegendd iddt biztositanak a gvermekek probalkozasaira.

10.1.4. Pihenés, levegbztetés, napoztatas

Gyermekeinknek biztositjuk a nyugodt alvas feltételeit. Minden gyermeknek kiilén agya,
agynemiije van,

Alkalmazkodunk a gyermekek egyéni alvasi szokasaihoz, Pl cumi, cumisiiveg, megszokott
kendd, kedvenc maci, stb. hasznalata.

A gondozondk mindig a gyermekek mellett maradnak. a siré gyermekel megnvugtatjak.

Az egészscges csecsemd és kisgyermek szamara a szabad levegin valo tartdzkodas éppen
olyan fontos. mint a megfelels taplalék.

A levegbztetés fontos szervezési feladat. A csecsemdket életritmusuk figyelembe vételével a
s¢zabad levegén altatjuk. Fhhez megfelels targyi feltételek szitkségesek: kisagy, megfeleld
agynem(. ruhanemii.

Nyéron a nap nagy részét a jatszéudvaron t6ltik a gyerckek. A napsugarak jotékonyan hatnak
a gyermekek egészsépére (D vitamin kialakuldsa, gvulladis patld, immunrendszer erésité
hatas).

A veszélyes ultraibolya sugarak ellen magas faktorszam napozokrémeket kériink a sziillokté).
A nagy meleghen pancsolokban frissiilnek fel a gyerekek. A csecsemdéket szlirt fényben

napoztatjuk.
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10.1.5. Pelenkazas, szobatisztasigra nevelés

A szobatisztasag komely lépés a Kisgyermek szocidlis fejlodésében. Az elsd olyan
elhatdrozas, amely soran kényelmetlenséget villal annak érdekében. hogy a felnétiek rendjébe

beilleszkedjek.

Az elhatarozas alapja, hogy olyan akar lenni, mint a felndttek. Az ehher szitksépes
elhatarozasra kb. 2 éves kora koriil érik meg, és mindenféle elozetes szoktatas nélkil, 2 — 3
eves kora kozott — vagy egyik naprol a masikra. esetleg néhany heti probalkozas utdn —
szobaliszta lesz. Fontos. hogy a felndtt ebben 1s kezdetdl fogva timogassa. egyiittmiikadjion

vele.

Bitlesodénkben vegyes csoportok vannak, minden csoportban van pelenkds és szobatiszta

gvermek.
A napi pelenkazasok liteme rendszeresen tortenik.(illetve szitkség szerint) a napirend része,

A gondozonok a 2 éves gyermeknek is [elkindljak a bilit, a kisgvermek eldéntheti, hogy ra

akar-e dlmi, vagy sem. A nagyobb gyermekek valaszthatnak a WC vagy a bili kozitt.

A pelenkazashoz sziikséges dolgokal (pelenka, popsi torlo, kendes) a sziilok hozzdk

gyvermekeik szamaéara,
10.2. A jaték
« A fidték, 1it a gyermekek szimdra,
annak a vildagnak a megismeréséhez,
amelyben élni fognak, és amelyet
megvdltoztatni hivatottak,”

A jatek a kisgvermekkor legfontosabb és legfejlesztébb dromszerzd tevékenyvsége: a
nevelés leghatékonyabb eszkize, mely révén a gyerekek jobban megismerik a vilagot.
kénnyebben elfogadjak. elGsegiti a testi, érzelmi és szocialis fejlodésiiket.

1.5 — 2 evesek rendkiviil mozgekonyak. tudnak menni eldre, oldalra és hatrafelé. Futnak,
képesek maguk utan huzni, vagy maguk elitt tolni a jatékokat, Végigmennek epy kir vonala

mellett; eldobjak a labdat.
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Barmilyen format bele tudnak tenni a formavalasztoba, egyvmasra teszik az epitékockakat,

A firkdlasnak nincs semmi konkrét tartalma, mégsem veéletlenszera,

Reagalnak a felnétrek hangulatara, kifejezik crzeseiket, [Eltékenyek is tudnak lenni.
Szokinesiik 50 — 200 szobél all, folyamatosan grakorolnak,

Olyan jitékokra van sziikségitk, melyek fejlesztik a szem — kéz koordinAciéiat. Frre
kiilonésen alkalmasak példaul az elemes, vagy a vezethetd jatékok. Most mar élvexzik a
kihivasokat, ezért stimulalhatjuk problémamegoldo készségiiket. mikdzben batorityuk oket.
Ebben az ¢életkorban kezdik megérteni az tsszefliggéseket szinek, formék, sth. és elnevezésiik
kozot. Erdsiteniink kell ezen Osszefliggéseket. azdltal, hogy egyiitt mondjuk, és vele is
kimondatjuk hangosan a szinek nevét, a jatekok tulajdonsdgait. és ezekre 4 is mutatunk.
Segiteniink kell a szdmolas fogalmanak megertésében is: - Szdmoljuk meg!, Hény wvan
beléle?.. sth.

Tovabba g nvelvi és fogalmi tanulas fontos része, tisztazni, clmagvardzni és szemlélteini a
felsd - also, fel — le, ki — be, hangos — halk fogalmakat. Minidig fogalmazzuk meg, mi
torténik, a jaték soran ezzel segitiink a nycly mogdit rejld fogalmak megértésében,

A 2 - 3 évesek mar vidaman ugrandoznak, Jarkalnak a Iépeséfokokon, tudjik. mi
biztonsdgos és mi veszélyes. Szamukra mar fontosabba valnak a tarsasjatékok. Szemiik és
kezik kizdtt jo a koordinacid, bonyolult eplileteket tudnak épiteni. Elmondjgk, mit fognak
rajzolni. miel6tt neki dllnanak: szeretik megmutatni munkajukat, utdnozzak azokat, akiket
ismernek, szeretnek. Hasznaljik az .én", _engem”, .te” szavakat, Kovetik az egvszeri
utasitasokat. emlékeznek arra, mit kell tenniiik. Hasznosak szamukra a biztonsdgos, vezethetd
jatekok. a gyurmazas, ragasztds, vigds. ujjlestés.... sth,

Elengedhetetlennek tartom, hogy a jétékok természetes anyagokbol késziiljenek, és
€gy vagy tobb képességet mindenképpen fejlesszenek jaték kozben. Minden kiesinek
sziksege van taktilis, vesztibulars, auditiv és vizualis rendszere fejlesztésére. Frre remek
lehetdséget adnak a jatckok.

Emellett kiemelkedd fontossdgi az irodalmi (vers, mondéka, mesc), az anvanyelvi (beszéd),
zenel (eének, zene) nevelés; a mozgdsos jatékok, a kdérnyezet megismerése és az alkoto
tevekenységek (rajzolas, gyurmazas, festés, mintizas) elsajatitdsa.

Hogy a jitek onfeledt, mégis kizosségi elményt nydjison, kordnt sem mindegy,
hogyan alakitjuk ki a jaték szintereit. Altalaban ez egy nagyobb helyiség, mégis fontos, hogy
a killdnbozo tevékenységeket egviitlesen lehessen vegezni. Példaul: a lanyok babaznak, és a

konyhaban tevékenykednek (kézel egymashoz), mig a fivk épitenck és autoversenvernek a
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szonyegen; mindenkdzben lehetosép nyilik jatékra és alkotdsra, az erre a célra kijelolt
asztalokon.

Kell cgy kisebb rész, ami akdr pihenésre ad lehetoséget. Ez szerintem jé mepoldas,
mert mindenki le tudja magat foglalni, kedvére jatszhat, amil csak szeretne.
A jatekok és egyeb sepédeszkizok tarolasdra is hangsulyt kell fektetni. ha valaki nem ér el

egy jatékot el tudja kérni.

10.3. Irodalmi nevelés

Vers, mondoka, mese

A mesc cppugy., mint a jaték ordmforras, fesziiltségoldds. A mesére a pyermekek
inkeéntelenil] odafigyelnek.

A mese kizel hozza a gyerckeket és a felnotieket, hiszen meséléskor odabijnak, odaiilnek
szorosan a gondozond mellé, és érzelmi biztonsigban érzik magukat. A vers, mondoka
fejleszti a gyermek szokinesét,

A versek, mondokak szoros részer a bilcsidei ¢élet minden mozzanatinak, Mar
csecsemdkortol fogva naponta gyakoroljuk a jol ismert mondokdkat, verseket. A gyermekek
nagy orommel ismétlik a ringato, érintgetd, tapsoltatd, és simogatd. rimeld mondokékat.

Ez az irodalmi nevelés szorosan dsszefonodik az anvanyelvi, a zeneil neveléssel, az énekléssel

s a mozgasos jatekokkal.

10.4. Anyanyelvi nevelés

Beszéd

A beszéd a kommunikécio egyik [ajtdja. és az emberi kapesolatok 16 eszkéze. A kisgyermek
életéhen a szavak megertésenél nagy jelenidsége van a szituacioknak. A beszéd a gondozond
munkdjanak egyik legfontosabb része. Nagyon fontos, hogy tisztan, j6l érthetden beszéljen a
gyermckekkel, minden kérdésikre adjon vélaszt. A versek, monddkdk. énekek napyban
hozzajarulnak a pyermekek beszédlejlidésének alakulasahoz.

Bilesodenkben nem tamasztunk elvardsokat a gvermekekkel szemben sem az evés, sem a
szobatisztasag, sem a beszed tekintetében.

Gondozondink tisztdban vannak azzal. hogy mindenki a sajat ritmuséaban fejlodik, ezért senkit

nem hasonlitunk a masikhow
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10.5. Zenei nevelés
Enek — zene- dalos jatékok

Az eneklés, a dalos jatékok jotékony hatdstiak minden koresoporti kisgyermek szamara. Az
eneklesben felszabaditjuk  gatlasait. feloldjuk a gyermek félelmeit. Az éneklést, dalos
Jatékokat beépitjiik a napi munkarendbe. A csecsemOknek Glbeli ringatd, diedgtetd,
simogato, altaté énckeket énekeliink. A nagyobb gyerekekkel babjitékos enekeket,

szerepjatckos szitudciokat talalunk ki,

10.6. Mozgds

A mozgas a bolestdei élet elengedhetetlen feltétele. Fontos feladatunk a megleleld napirend
kialakitdsa, hogy elegendd ide Jusson a pvermek szdmara 2 mozgasra, a kilénféle
mozgasformak gyakorlasara, djak elsajatitasara,

A esecsemoknek megfelelé mozgasteret biztositunk. Feladatunk a jo érzelmi atmoszléra
megtercmtese ¢s a mozgiskedv fenntartisa,

Sajnos nines kialakitott toraszobank, ezért a napi mozgdsigényiiket a jatszéudvaron, rossz
1d6 esetén a csoportszobdban vagy a folyoson tudjak kielégiteni a gvermekek,

Az udvan jatek keretében gyakoroljuk a futdst, jardst, csiszdazast. labdazast. Ay udvari
kishazakban Grémmel bijocskaznak, fogdeskaznak. Ugyesen ugranak, egyensilyoznak,
Szivesen bicikliznek és motoroznak, bejarjdk a bélesode egész udvardt,

Az udvari mozgasfejleszio  eszkézeink. jatekaink elhasznalédiak, pétolni  szeretnénk,

lehetdségeinktol fliggden,

10.7. Kérnyezet megismerése

Bolesddénkben a gyermekek kimyezeti neveléset sajat tapaszialataikra épitjilk,

Sétak alkalmaval beszélgetiink az évszakok valiozasarol (tavasz, nyar, 6sz. tl). Ilyenkor jo
alkalom nyilik a kiszlekedés megfi gyelésére is.

Udvarunkon megfigyeljitk a madarak. bogarak, csigik, méhek életét. Terményeket. viragokat,

nivenyeket gviijtiink.
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Beszélgetiink az idojards — 6ltdzkodés kapesolatardl. 2.5 — 3 éves gyvermekek mar a szineket is
1smerik.

Ordmmel mesélnek esaladjukrél, testvéreikrdl, az otthon tdrtént dolgokral,

10.8. Alkoto tevékenységek vizuidlis nevelés, rajzolds, festés, mintdzas

= Rajzolas:
A rajzfejlodes a jatekban térteénd tevekenységek soran alakul. Minden gverek szeret rajzolni.
erdsit alkotasi viagyukal, kreativitasukat, képreletvilagukat.
A bilesodés kori gyermekek firkakat, szabdlytalan kirdkel. ,madarfészket™, vonalakat
készitenek.
A rajzolas, festés nagy 6rom szamukra, szinte naponta kapnak szines ceruzat, zsirkretat.

o  Gyurmiazas:
Ugyesen gyurjak, sodorjak, nytjtiak a gyvurmat. A 2.5 — 3 éves gyermekek mar kigyot, csigat,
kis golyokat is keépesek kesziteni. Az alkotis soran a gvermekek észreveszik a targyak
hasonld és killimbdzd jellemzdit, a dolgok és jelenségek kiziui dsszefliggéseket.
Gyurmazas kozben sokat beszélnek, az alkotaskdzlési vagyal ébreszt a gyvermekekben,
beszéld kedviik fokozodik, amely szténzoen hat a kommunikacios fejlodésre is.

o Epités, konstrusilis:
Az epites is mindennapos tevékenység. Termeszetes kihivast jelent a gyermek szdmara (mert
meg kell valahogy épiteni az alagutat. a tomyol vagy a gardzst). Gondolkoddsra készleti,
Osztonzi ¢s fejleszti kreativitasat,
A gondozondnek fontos szerepe a jatek kizbeni figvelem. tamogato, megerositd jelenlét.
Biztositanmi kell ar elmélyiill jaiék leltételenr. a szabad valasstds lehetdségél, esetenként

otletadast, elismerést, dicséretet.

11. Dokumentacio

Csoportok ellentrzése és ertékelése:
o (Gvermek epeszsegligyi torzslap
s [ejlodési naplo
s« Fejlodési lap
s Esemeénynaplo

o [lzend flizet
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Fejlédési naplé:

A naplot a gyermek sajat gondozénsje” vezetl, dokumentélja benne az egvéni lejlodés
menetét.; a naprdl - napra szerzett tapasztalatokat rogziti. Fzdltal egyedi képet kapunk
minden egyes gyermekril.

Fejlidési lap:

Vezetésének célja, nyomon kévetni a gyermek fejlodési ciklusai életkor szerint, fejlédésében
elorelépés vagy lemaradds tapasztalhato.

Segitségel nyujt a gondozénonek. abban a tekintetben, hogy mely teriiletekre kell nagyobb
hangstlyt fektetnie a gondozds és nevelés sordn.

Eseménvnaplo:

Az eseménynapldban  pontos datumokkal, részbejegyzések forméjdban, konkrétabban

érzckelheti a gondozénd az ujabb teljesitményeket az eléz6 hénaphoz viszonyilva,

Uzend fiizet:
Ezen keresztiil tajékozddnak a szillék gvermekeik eléremenetelérol. testi — szellemi — lelki
fejlidésérdl.

3 havonta a gondozonék leirjak tapasztalataikat a gyermekekkel kapesolatban,

11.1. A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt mikidési alapdokumentumok Srzése és nyilvanos dokumentumként kezelése a
veretd feladata.

o lrattar elhelyezésiik kotelezd.

* A nyilvanossigot biztositandd, az emlitett miikidési alapdokumentumok kihelvezése a

kiivetkezd helyekre térténjen meg:

o fenntartd
o Intézményi honlapunk
o avezeld

o KIR
A dokumentumokba betckinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyvel jogviszonvban

nem allok is,
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11.2 Az intézmény szolgdltatdsdrol szolé tdjékoztatds helyi modja

o Awintézmény fontos kielenddn nyilvanossagra hozzuk:
s  Fenntarto honlapjan

s [ntezmeny honlapjan

s Hirdetmenyekben

o [lirdetotablan

12. Bolcsddénk sajatossagai, hagyomanyai
Szervesen szeretnénk kapesolddni az ovoddban kialakult hagyomanvokhoz, és ezekben a

gverekek ¢letkoranak megfeleld szinten részt venni.

ljnuepeink:
s Newvnap
e Sziiletésnap
e  Farsang
e Hisvél
e Anvak napja
s  (yermecknap
e Mikulas

s Karicsony
Az Unnepek alkalmaval ajandékokat készitunk a kicsiknek, kidiszitjuk a csoportszobakat, és

csaladias hangulatban az érdeklodo szillokkel egviitt iinnepeliink,

Sziiletésnap, névnap alkalmabaél megkdszontjiik a pvermekeket.

Tervezziik bevezetését, megszervezését:

Jatékos, zenés torna

A torna heti egy alkalommal délutani idopontban szervezddik, szakképzett gondozond
vezetésével. A loglalkozasokon kiildnbdzo mozgasos jatékokkal és a bilesodés gyvermekek
¢letkornak megleleld  jatékos, utinzasos mozgasokkal eleépitjik ki a  gvermekek

mozgasigenyct €s fejlesztjlik mozgaskultirajukat.
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Ringato

A Ringaté hetente egy alkalommal, a sziilével egyiitt, délutani idépontban szervezédik, A
foglalkozasokon a sziildk és a gyermekek megismerkednek sok népi monddkival és dalos
jatekkal, mozgasok kiséretében.

Ezen foglalkozasok levezetéséhez tovibh képezziik magunkat, bevezetése csak ez utdn

lehetséges,

13. Bélcsddénk kapcsolatrendszere

Reszt veszink a Gyermekjolét Szolgalat szervezd, és koordindlé tevékenysépében a
napkdzbeni  alapellatas  jelzérendszereként. hogy a gyermekek probléma esetén
(veszélyeztetés) minél tovabb természetes kdrnyezetiikben, a wvérszerinti csaladjukban
maradhassanak. Folyamatosan egviittmikadiink a Pedagogiai Szakszolgalat Intézményeivel a

gyermekek fejlesztése és a szakszemélyzet tovibbkeépzése céljdbol,

Tartalmas kapcsolatot alakitunk ki tovabbra is hizi gyermckorvosokkal, védonokkel,
ovodakkal, gyermekjolét szolgdlatokkal és a megyekben mitkddd  gyamhivatalokkal,

madszertani balestdéklkel.

Szitkség eseten a gyvermekek védelme érdekében Jelzést kiildiink a Gyimhatésagnak VAZY a

hivatal jegyzdjének ( grermekbantalmazas)

13.1. Sziil6k szervezete - Bélcséde

A bblesddében a sziildk meghatarozott Jogaik érvényesitésére, kiitelességiik teljesitése
crdekében sziildi szervezetel hozhatnak létre. A sziilék srzervezete jarhat el a bélesodébe

beiratott gyermekek valamennyi szilljének érdekében,

Tagjait a gondozdsi egységbdl a sziilok 50 %-os tébbseggel vilaszthatiak, a 3 fos

cérdekképviselet tagjai maguk koziil valaszthatnak vezetét,

A sziilok képviselSivel a bolesodevezetd tart kapesolatot,
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13.2. Erdekképviseleti Forum
Az Erdekképviseleti Forum fovabbiakhan Forum/ a bélesddei ellatdsban részesiild

gvermekek érdekeinek megjelenitcsét, képviseletét sxzolgdlja és latja el

A Forum mukodesének célja, hogy a gvermek érdekeit szem eldtt tartva a torvényes
képviselok, az Intézmény és a Penntartd képviseldi cgyiittmikodjenek, Feladata az
allaspontok  [eltarasa. vélemények s informaciok eseréje. a killonbézd fejlesztések és

thrckveések ismertetése, valamint egyeztetése.
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ZARO RENDELKEZESEK
A szakmai program 2016, jilius 01-én lep hatalyba.

A szakmai program hatdlybalépésével egyidejlileg hatalvat veszti a fenntartd képviseldje altal

2013. julius 01-én jovdhagyolt szakmai program

A szakmai program rendelkezéseit a  bolesdde vezetdje koteles ismertetni minden

ktzalkalmazottal.

Mellékletek:

I. szami melléklet: Napirend

b

szamil melléklet: Hazirend

3. szami melléklet: Ellatotti megallapodds minta.

-

szami melléklet: Képzési terv

Sasd, 2016, jilius 01,
Galné Banizs Gabriella
Intézmeényegysép-veretd

Laradék:

A Sasdi AMK  Bélesédéjének  Szakmai Programjét  Sasd  Varos  Képvisels-

lestlilete.. .o dnkorméinyzati hatarozatgval hagyta jova,

Sasd, 2016....... ho.....nap

Rabb Gydzone

polgarmester
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Melléklet

1. melléklet Napirend

Napirend
Idékeret [ Tevékenység
|
06" og™ Folyamatos érkezés, szabad jaték a csoportszobdban
Kérmosas, toriilkozés
ﬂ.gfm {}QI'J':J
Folyamatos reggeli
Szabad jatek a csoportszobaban illetve az udvaron
ﬂgllU 11 15
10% Falatkdzas (gylimdles. ivolé fogyasztasa)
BE 1120 Vetkdzés, kézmosas, torilkdzes
o P Ebéd
2% 14" Alvas
L i Fiirdészobai tevékenység
15% [ 1520 Uzsonna
| | 530 . | ?.{m Szabad jﬁtékievglgn?ﬂég a csnpurtsmbﬂﬁan (tavasziol AEPATS |

az udvaron, ha az idGjaras engedi) hazamenetelig

_N:;Erenden beliil sziikség szerint pelenkdzas, WC hasznalat, kézmosés.
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L

melleklet Hazirend

A bolesdde munkanapokon (hétlits] - pentekig) naponta 6.30-17.00 ordig tart nyitva,
Az érkezd gvermekeket 6.30-10] fogadjuk. Kérjiik, hogy 8.30-8.55 ora kozdit ne
zavarjak a reggelizést, a gvermekek a jelzett idépont elétt vagy uwtan érkezzenek, A
gyermekek legkésébb 9.00 oraig érkezzenck meg es legkésobb 17.00 ordig
tartdzkodhatnak a bélesddében.

A bilesdde évente a dolgozok szabadsdpoldsa, valamint a karbantartds/nagytakaritds
miatt meghatarozott idére zdrva tart. Ennek pontos ditumardl februar 15-ig értesitést
kapnak a sziilok.

A bolesédébdl a gyvermeket csak a szdlok, vagy az iizend fiizetben irdshan
megbizott személy/-ek/ (max. két £6) vihetik el. 14 éves kor alatti kiskori e feladattal
nem bizhatd meg. Amig a szil6 az intézményben tartdzkodik. gvermekéért 6 a felelds.

A bolesodében minden gyermeknek kilin szekrénye van a ruhak tarolisdra. A
gyermekek ruhdjaba és egyéb felszerelésehe jol lathaté helyre kérjiik a gyermek jelét
berajzolni. A bolesddében hagyott, illetve a jel nélkiili eszkozokért felelosséget
vallalni nem tudunk. Etelmaradék, szennyes pelenka a szekrényben nem hagyhaté!

Az 16z és a csoportszoba kizarolag a fobejaraton keresztill kozelithetd meg,
Erkezéskor és tavozdskor a sziilSk gyozadjenek meg arrol, hogy a bejarati ajio valoban
bezarodott-e,

A bilestdében ékszer viselése balesetveszélyes, ezért viselése a szills egyeéni
felelossege, Elvesztéséért feleldsséget nem vallalunk.

A szl lakcimét, valamint telefonszdmat. annak valtozasait koteles bejelenteni a
gondozonimek.

A bolesddébe csak egészséges gyermek hozhato! A kézosség egészsegenek megtartasa
érdekében lazas, antibiotikumot szeds vagy fertdzésre gyanis gvermek a balesodét
nem ldtogathatia, A csalddban eloforduld  fertdzd betegséprél a  bolesédét
haladéktalanul értesiteni kell.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bilcsddében. a
gondozond értesiti a szildl. illetve a hozzdtartozdt. llyen esetben minél elébb
gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is novelve a
mielébbi gyogyulas esélvél,

10. A gyermeket a hdziorvos igazolasaval togadjuk 0jbol.
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11.

12

13:

14.

16.

17.

15,

Hérom vagy tébb nyitvatartdsi napon tali hidnyzds esetén a gyermek csak orvosi
igazolassal vehetd be, A taivolmaradas okat 48 oran belil koziln kell a gondozokkal.

A sziilé gyermeke étkezéscéért téritési dijat fizet. A szemelyl téritési dijak
megdallapitasa sordn az intézményvezetd a jogszabaly szerint jard kedvezményveket
figvelembe veszi. A téritési dijat elore, a falilgsagon kozzétett idopontban kell
befizetni. Az étkezés lemondasdt a bejelentést kivetd naptdl tudjuk figyelembe venm.
A kivetkezd napi hidnyvzast naponta 10 ordig lehet jelezni ar élelmezésvezetinek, A
begjelentés ebmulasztisa esetén nincs mod az étkezési dij visszatéritésére.

A csalad és a bilestde kapesolatanak szélesitése ¢s erositése érdekeben lehetdséget
adunk a sziillovel térténo fokozatos beszoktatason til a gondozond-sziilé napi
talalkozasaira, az értckezletckre, csoportbeszélgetésekre ¢és a kézds rendezvényeken
valo részvételre.

Az lizend Hizetbe (irténd bejegyzéseikel szivesen és drdmmel fogadjuk, akar a
gvermek egészségl allapotdra, akdr a gvermek fejlodésére vagy otthom eseményekre
vonatkoznak.

A higiénia megdrzése és a gondozdi-neveldd munka zavartalansdga érdekében

csoportszobaba, mosddba és a konyhaba sziil6 nem léphet be!

A bélesodebe torténd beiratkozds és a bdlesodel elhelyerés a sziild és a bdleside
kozétt kiotitt megdllapodds alapjan jon  létre. 4ll fenn. és szinik meg. A
megillapodasban foglalt barmely pont megszegése esetén avonmal megszintethetd a
szerzidéses viszony.

A bilesode tisztasaga az it ellatotl gvermekek egésrséeél spolgalja, kérjik, tartsik ezt
szem elott és vigyazzanak ra.

A bdlesodel gondozas-nevelés a csaladi neveleéssel egyitt, azt kiegészitve szolgalja a
gvermek fejlodését, Tevékenvségét a vonatkozd gyermeki, a seildi jogok és
kitelessegek figvelembe vételével vegzi.

A gvermek joga, hogy:

Sepitséget kapjon a sajat csaladjaban  torténd nevelkedéshez, sremélviségenek
kibontakozasahoz, a fejlodését veszélyvezietd helvzet elharitasahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez.

Sértilés, tartos betegség esetén a fejlodeését €s személvisége kibontakozasat segito
kiilonleges ellatdsban reszesiiljon.

Fejlodésre artalmas kirnyezeti és tarsadalm hatdsok, valamint az egészségre kdros
szerek ellen vedelemben részesiiljon.
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¢ Emberi méltdsagat tisztelethen tartsik, a bantalmazist (fizikai, szexudlis vagy lelki
erdszakkal) az elhanyagolissal szemben védelemben részestiljiin,

A sziilh joga, hogy:

¢ Megvilassza a bolesddét, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza,
* Megismerhesse a gyermekesoport életét,

* Megismerje a gondozasi-nevelési ¢lveket.

* Tandcsot, tajékoziatast kérjen és kapjon a gondozomotsl.

* A bélesode mitkidését illetoen mondjon véleményt és tegyen javaslatot,
e Megismerje a gyermek elldtasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A 70l kitelessége. hogy: A gyvermeke ellatasdban  kdzremiikadé személyekkel és
intézményekkel egyiittmiikidjon, Az intézmeény hazirendjében foglaltakat betartsa.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONIUK !
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3. melléklet Megdllapodas

Sasd Vdros Onkorményzata
Sdsdi AMK Ovodija és Bolesodéje
7370 Sisd Rakderi at 3.

Tel: 72/575-013

MEGALLAPODAS

MEGALLAPODAS gyermekek napkizbeni ellitisa/bilesddei ellitds igényhevételéhez
1997, évi XXXI. tirvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igargatasrol 32, §., 33,
8. 35, 8§, 37, §. 41. §, 68 § (3), 138, §., 146 §.-151 §.. 148, § 328/2011. (XIL 29.)
Kormany rendelet 15/1998, (IV.30.) NM rendelet 43, §. (3)

Mely létrejitt egyrészral Sasd Varos Onkormdnyzata fenntartasiban mikodé Sasdi AMK
Ovoddja és Bilesddéje képviseletében Galné Banizs Gabriella intézményvezetd, masrészrol

A - SR R S O iy g6
e B T e e e e S T SO R
I e i T s e S s S B ey i B S il S S L
121 o0 1 TP

.......................................... (szil. ido: ...............) nevii gvermek sziilgje / vagy
torvenyes kepviseloje kozott (aki egvben a téritési dij fizetésére koételezett személy) a
gvermek napkdzbeni ellatisa céljabol, mely szolgaltatast a Sasdi AMK Ovodaja és
Bilesodéje Sasd Rakoczi at 3. szam alatt nyujtja.

A gyermek adatai:

o e T B B S B O e S R e T S
o eER IR s s s e b S R S R R e PR SR R N
RN DB o0 rasos bt i Ao B A AT BB R DA LNARBA AN S TR TR 8 A ANAR A TAS A AR NS A AT iy R
T T i e e A S S
2 S TP
Imezmenyiink:a bulestder gll@tastconamannnniinminssissnanss napjatol kezdodoen,

hatdrozatlan iddtariamra: jogosultsagi feliételek megszlinéséig*

(5 Ty Gt w6 1) ¢ L R L SR o B R h -ig biztositja.*

leénvbevitel modja: dnkéntes® javasolt* /védénd, gyvermekorvos, gyermekjoléti szolgalat,
gyamiigy/ *

A megfeleld aldhtuzando.
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TAJ alapd elektronikus nyilvintartis miikidik a hilcsédében a Nemzeti Rehabiliticios
€s Szocidlis Hivatal alapjan, melyrél a szill§ tijékoztatva van. /TAJ szdm alapjan
vannak nyilvantartva a rendszerben, napi jelentési  kiotelezettségiink van a

gyvermekekrol/,

L A megallapodas targya:

1. Az intézmény fenntartja 7370, Sdsd Rékéczi Ferenc ft 3. szdm alatt a
személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti alapellatisok keretében napos
bilesodét miikidtet. Az intézmény a Baranya Megyei Kormanyhivatal,

Szocilis és Gyambhivatala dltal kiadott miikidési engedéllvel rendelkezik.

% Az intézmény a vonatkozé jogszabilyi eldirdsoknak megfeleld ellitisokat
nytjtja.
3. A bilesddei ellitas keretében az intézmény biztositja a gpyermek szimara:

® szakszerl, gondozast, nevelést, testi-lelki sziiksegletek kielégitését. fejlodését és a
srocializalo segitését,

& napi negyszeri étkezést,

s fejlodésher sziikséges cgeszsepes &s biztonsdgos kimyezetet,

* cpeszsepvedelmet,  epészségnevel ést, kulturhigiénés szokasok  kialakulasanak
segilését,

s egyen banasmodot,

» dllanddsdgot (sajdat pondozond rendszer)

¢ megfeleld idét a szabadban valo tartozkodéashoz,

o személyes higiéné feltételeinek biztositdsat,

¢ korcsoportnak megfeleld jatékeszkoézoket.

¢  bilesodei orvosi ellatast,

e Ovodai életre valo felkészitést,

o felmeriild probléma esetén a segitségnyjlds  lehetlségeit, a szolgaltatasok
elérhetdségeit,

4. A bilesdde a sziild szimara biztositja;

* ahdzirend és az cllatis megismertetését,

* a beszoktatdshoz, adaptécichoz szitkségpes idét, teltételeket,

* tijékoztatast a gyermekével napkozben tértént escményekril,

* megismerhesse a gyermekesoport életét, napirendjét,
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megismeri a gyermek ellatdsaval kapesolatos dokumenticickat /lizeno fiizet,
egészsegligyl torzslap, fejlodési lap €s napld, IX. szdmi adatlap/,
tandcsot, tajckoztatast kérjen és kapjon, panaszjog gyakorlasa,
sziilocsoportos beszélgetéseket, egyém heszélgetéseket gondozdndvel, vezetivel,
a személyes adatok védelmeét, a titoktartast.

Az intézményvezeto tajékoztatja tovabba a sziilot az alibbiakrél:
A pyermekek napkozbeni ellatdsaként a csaladban él6 gyvermekek életkoranak
megfelelo nappali feliigyeletét. gondozdsat, nevelését, foglalkoztatasat, és étkeztetését
szervezzilk meg azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi
munkavégzesiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo
reszvetellik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrdl nem tudnak
gondoskodni. A napkézbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok idétartama
lehetdleg a sziilé munkarendjéher igazodik. (1997, évi XXXI. torveny 41. §. (1)
bekezdés)
A gvermek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szamara kell biztositani:
- akinek fejlodése érdekében dllandod napkézbeni ellatisra van szilksége - akil egyediil
allo vagy idoskoru személy nevel. vagy akivel egyitt harom vagy tobb gyermcket
nevelnek. - akinek a sziiléje, gondozdja szocidlis helvzete miatt az ellatasrol nem tud
gondoskodni. (1997, évi XXXI. torveény 41, §, (2) bekezdés)
A pyermek napkdzben ellatasat biztositani kell, ha azt a gyamhatosag a védelembe
vetel (Gyvt. 68. § (3) a./ pontja) soran elrendeli.

A sziilo tudomisul veszi, hogy:
a bilestde hazirendjét betartja. valamint egyviittmakadik az elldtisban kivzremikddo
szemelyekkel,
az crick- €s vagyonmegdrzés modja; a gyermekeknek ajtoval ellatott szekrénye van, a
behozott jarcktargyakeért, ékszerekért a bilesdde nem vallal felelGsséget.
az cllatas igénvbevételéhez sziikséges igarolisokat, dokumentaciokat beszerzi.
egyiittmikddik a gyermeke cllatasaban kizremiikdo személvekkel,
a téritcsi dijra vonatkozo eldirasokat betartja.
a megallapodasban foglalt. az intézmény részérdl fennallé  kotelezettsépek
elmulasztasa esetén a szild panaszaval a bolesddében milkidé Frdekképviseleti

Forumhbow tordulhat.
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I Téritési dij:

A torvényben meghatirozottak szerint (1997. XXXI. tv. 146.§ -151. &) a
szemclyes pondoskoddst nyidjto alapellitis keretében biztositott gyvermekek
napkozbeni ellatisa személyi téritési dijanak megfizetésére a sziloi feliigyelet
joggal rendelkezd szillé vagy mds torvényes képviseld koteles, a jogviszony
megkezdésének elsé napjatol.,

Intézményiinkben a mindenkori hatilyos — vonatkozé — jogszabalyok alapjan kell
teritési dijat fizetni, melyet a Képvisel6—testiilet rendeletben allapit meg,

Az ellatast igénylo tudomasul veszi, hogy az intézményben a napi teritési dij
............ -Ftmely oL szami Onkormanyzati rendelet alapjan
keriilt meghatirozdsra.

A fizetendd téritési dij Gsszegértl az intézményvezetd az ellatis igényhevételét
megeldzoen — Gyvt, 148.§ (3) a. - kiilén ¢rtesitoben, mely tartalmazza a téritési dij
megallapitasira vonatkozo hatélyos szabélyokat is,

A teritési dijat havonként a targyhonapot kdvetd 10-15. napjaig kell befizetni
(328/2011. Korm. rend. 16. § (1), alapjan), a dij beszedésérdl Sasd Viros
Onkorményzata gondoskodik.

Etkezési kedvezmények: (jogosultsiguk igazolasanak escteben). A mindenkori
hatalyos jogszabaly - vonatkozd — alapjan vehetdk igénybe. A hatalvban lévé
kedvezményekrél az intézmény tajekoztatja a sziildket a beiratkozis soran szoban
¢s irdsban.

Ha kotelezett a személyi téritési dijat vitatja, vagy annak csdkkentését vagy
elengedését kéri. a téritési dij Osszegérdl kikildot értesits kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil, a tenntartohoz fordulhat — 148.5 (6.).

Gyennekétkeztetés /1997, évi XXX, torvény 151. §. (5) bekezdése alapjan
ingyenes: - rendszeres gvermekvédelmi kedvezrményben részesiils, - tartosan beteg
vagy togyatckos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartos beteg vagy fogvatékos
gyermeket nevelnek, - olyan csalidban €|, amelyben 3 vagy tobb gyermeket
nevelnek, - nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, - olyan csaladban ¢l,
amelyben a sziild nyilatkozata alapjin az egy fore jutd havi jovedelem Gsszege

nem haladja meg a kitelezé legkisebb munkabér netto dsszegének 130 %-at.
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ITI. Az ellitis megsziinésének madja
A bblesodei ellatas megszinik:

e aszild (torvénves képviseld) bejelentése alapjan,

e ha a gvermek betslidiie a 3. életévét €s a bilesddei gondozasi-nevelési év végéhez ért,

e ha gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett dvodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kivetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bilesddében,

¢ ha a felveételt kivetden a szild a gvermeke részére a bolesodei ellatast egyvbefligeden
15 napon at, bejelentés nélkiil - 1gazolatlanul - nem veszi igénybe,

e a hazirend tobbszdori sulyos megsértése eselén,

o meg kell sziintetni annak a gyvermeknek az ellatisit, aki a bilesdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségl dllapota miatt bilestdében nem gondozhatd, illetéleg
magatartaszavara miatt veszelyezteti a tobbi gvermek egészségét. (15/1998. V.30,
NM rendelet 43, §.(3) bekerdés,

Az ellatas megsziintetésérdl az intézményvezeld irashan értesiti a sziilot (térvényes
képviselot). Egvet nem értés esetén a szilé (torvényes képviseld) az értesités kézhezvételétol
szamitott nyole napon belill a fenntartohoz fordulhat. A fenntartd veégrehajthatd hatarozataig
az cllatast biztositani kell.
Az ellatas megszinésekor a felek elszamolnak egymassal. amely kiterjed:

e g téritési dij rendezésére,

e sz niézmény targyl eszkizeiben okozott szandékos karokra.

A panaszjog gvakorlasanak modja:

A gyermek. a gyermek szildje (torvényes képviseldje), a gvermekek érdekeinek védelmét
ellito erdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek
az intézmény verzeldjénél vagy érdekképviseleti forumnal az ecllatast érintd kifogisok
orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozdi kitelezettsép szegése
esetén, Az intézmény vezetdje. illetve az érdekképviseleti forum a panaszt Kivizsgalja, és
tijekoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyvermek sziiloje
(torvényes képviseldje) az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyvermekjogi képviseldhiz
fordulhat, ha az intézmény vezeldje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild

értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.
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Panass esetén az ellatottak fordulhatnak:

* Az intézményvezetdhiz: képviseli Gdlné Banizs Gabriella Levéleim: 7370 Sasd,
Jozsef Attila u. 1/A
* A fenntartbhoz: képviseli Rabb Gydzéné polgarmester Levéleim:7370 Sasd, Ddzsa

Gy. u. 32, email: polgarmesterf@sasd. hu

o Erdekképviseleti forum Levélcim: 7370 Sasd. Rakécrzi Ferenc tt 3,
* Gyermekjogi képviselé: Dr. Palinkas Zsuzsanna Tel: 06 20/489-9639, E-mail:

zsuzsanna palinkas@iib.emmi,pov.hu

¢ Baranya Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és lgazsagiigyi Féosztalya 7621 Pecs,

Papnévelde u. 13-15. E-mail: szZocgyami@baranya.gov.hu Telefonszam: (72) 795-631

Ha az ellatott alkotminyos Jogainak érdekeben kivan panaszt tenni, akkor az Ombudsman
cime; Allampolgdri  Jogok Orszaggyiilési Biztosa, Budapest. Nador u 22. A
szolgdlatveszetd 15 napon beliil kételes g panaszlevot irasban értesiteni a panasz
kivizsgdlasanak  eredménveirdl. Amennyiben a  szolgdlatvezetd nem  intézkedik
hataridében, vagy a panasztevé nem eént cgyet az intérkedéssel, az intézkedés
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill a fenntartéhoz fordulhat,

A sziilo nvilatkozik arrél:

* A felvételnél k6zlt adatok a valosagnak megfelelnek.
¢ A kerelméhez csatolja a felvételt igazolé dokumentumokat, valamint ha a kozolt
adatokban viltozas kivetkezik be, azt 15 napon beliil az intézményvezetivel tudatja.
* A pvermekr6] késziilt killonbézé felvetelt /fénykep. videofelvétel/ a boleséde szakmai
anyagokban vagy honlapon felhaszndlhatja, kézzé teheti.
Jelen Megallapodas a gvermek ellatdasnak megszimésével automatikusan hatalyat veszti. A
Megillapodast és a tijékoztatist a felek mint akaratukkal mindenben megegyeziot

tudomasul vették és aldirtak.

ellatast igénylé/torvényes képviseld/s-iils ellatast igénylé/torvénves képviseld/sziils
g ¥ P i, 2 T

Sz. ig. sz.; 5z.ig. sz.:
intézményvezetd
S o B e BB DO ¢ <1
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4. melléklet Képzési terv
Célunk a szakképzettség magasabb szintre emelése.

2010-2011. év: 1 16 kisgvermek neveld-gondozd beiskolazisa

2011-2012, év: 1 o kisgyermek neveld-gondozd beiskolazasa (2. év)

2012-2013. ¢

2013-2014. ev: Modszertani tovabbképzesek a szakgondozok részere

2014-2015.

ev: Modszertani keépzés a szakgondozok részére

év: Modszertani tovabbképzések a szakgondozok részére

2011-2012. évi tervezett tovibbképzés:

[ 1

Nev Szakképzettseg

Munkahely

|1_

I1és Dhidna

kisgyermek nevelé-gondozo

HAZI TOVABBKEPZESEK UTEMEZESE:

Sasdi AMK Balesodéje

Targyév szeptembertél - decemberig, majd janudrtd] — jiniusig havonta 1-1 témakor

feldolgozasa elozetes tervezés alapjan:

Honap Téma Felelis
Szeptember | Csaladlatogatas. beszoktatas jelentdsége | Némethné 1. D,
Oktéber (fondozas a bilesodei csoportban Razgyelné D. V.
November A gvermeki kreativitas fejlesztésének lehetdségel Némethné . D
December Kirnyezelt megismerésének lehetdségel 'liazgyelné D. V.
Januar Enek-zene a bolesédében | Némethne 1. D
Februar Irodalmi alkotasok megvalasztasanak szempontjai Razgyelneé D. V.
Marecius Hangszeres tovabbkepzés Nemethne . D
Aprilis Unnepekre késziilédés. hagyvomanyok apolasa Razgyelne D. V.
M_a':i_l:s | Bibozas gyakorlati megvalasitasi formai Némethneé | D
Jiinius Udvan jaték és morgasiehetoségek Razgyelné D. V.

Munkatarsi értekezletek, megheszélések:

Aktualitasto] fiiggden. kéthetente, havonta szervezodnek a munkatarsi értekezletek.
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Sasd Varos Onkormanyzata Iktsz: 1-136/2017
7370 Sasd, Dozsa Gydrgy u. 32

Tisatelt Képviseld-testiilet!

Mellckelten megkiildém a Sasdi AMK Bolcsodéjének 2016-2017-es nevelési év elsd
félévében vépzett munkajars] késxilt beszamolot,

Kérem, beszamolém elfogadist,

Sasd, 2017, mércius 22. Tisztelettel: Gdlné Banizs Gabriella
Intézményvezetd

Neémethné Tlés Diana
Szakmai vezetd



Beszamolo a 2016/2017-es nevelési év elso féléves munkaiarol

Személyi feltételek (szeptemberi adatok)

| Szempontsor Létszam
Feérchelyvek szama 12 {3
Beiratottak szama 11 {6

| Ev kizben felvett gyerekek szama 2 1
Ovodiba beirtak ( Ovodai beszoktatas) 1 fo

A bolesodei esoport neve: Térpike csoport.
Az induld gyermeklétszam szeptemberben: 11 £, de a mikidési engedélyben engedélyezett
maximalis leétszam 12 £6. Novemberben 1 6 kisgvermek sziiloi kérésre lekeriilt az ovodéba és

2 fo kisgyvermeket vettiink fel, igy november végére elértilk a maximalis telitettséget azaz a 12

fit,

A felev folyaman 3 6 kisgyermek betsltdtt egy éves. 7 6 betdltétte a masodik életévé, 2 1B

betdltitte a harmadik életévét.

A bilestdebe a folyamatos beiratkozas miatt mar 13bb kisgyermek keriilt eléjegyzésbe,

A szemelyl felicteleknek eleget téve 2 £6 gondozond és 1 16 dajka dolgozik a bdlesodében.

Dolgozd neve

Beosziasa

Neémethné [11és Didana

Vezetin feladatokat ellato kisgyermeknevel

Razgyelné Dobszai Valéria

Himé Hortobdgyi Julia

Kisgyermekneveld

Dajka

A csoport életkori iisszetétele a kiivetkezdképpen alakul:

3 f6 betdltatt 1 éves

7 18 betdlott 2 éves

2 16 betéltott 3 éves




Targyi feltételek:

A csoport rendelkezik az alapvetden sziikseges helyiségekkel. eszkozokkel, felszerelésekkel A
csoportban az ¢letkornak megfeleld jatékok vimjak a gyerekeket. Az itt doleozok kozds
munkajaval szinesebb lett a csoportszoba, A falon mesefi guras kepek vannak, a falak szinesek,
igy a gyerckek otthonosabban érezhetik magulkat a csoportszobdban.

Az udvari jatékaink kozill sajnos a fa hintak kezdenek tonkremenni az id6jaras miatt, A
bélesddét koriilvevd kerités nem biztonsagos, merl a pyerekek kifémck alatta, valamint a kaput
7416 reteszt konnyedén ki tudjak nyitni a gyerckek. Az udvaron allé féltetd labai korhadasnak

indultak szintén az id6jards miatt,

Nevelési év feladata:

A gondozdsi és nevelési feladatok osszehangoldsa. A gyermek csoportba valé beilleszkedésének
segitése. Onallosodasi tevékenységek elékészilése, segitése. A bdlesédei csoport hatékony

munkajanak kidolgozdsa, megszervezése.

Legfontosabb feladatok:

Elmény dus mindennapok megteremtése, amely a tapasztalati Uton (&rténd  ismeretek
megszerzéset biztositja a gyermek szaméra,

A sajit gondozénirendszer haszndlata, amely az egyéni személvre szabott gondozasi
muveletekben nyilvanul meg.

Fontos hogy a sziilovel egyiittmiksdve szobatisztasdgra neveljiik a gyerekeket,
Kezdeményezések megszervezése a pondozond altal, valamint a gyerekek figyelmének felkeltése
es fenntartdsa,

Nyugodt, meghitt csaladi légkar biziositasa valamint a baleséde; ¢let szabalyainak kialakitasa és
azok fenntartasa.

Fontos a csalddokkal vald egyiittmitkodés, a csaladldtogatds év elején, sziilsi értekezletek,
fogadodrak, valamint igény szerint egyéni beszélgetésck.

A Védonoi szolgalattal valamint a Gyermekorvossal vals J0 viszony kialakitésa.

Az elsd félév nevelési munkijirol, tervezett intézmeényi programok:

Szildi igényeknek megfeleléen augusztus 01-16] kinyitottunk 2 hét zdrist kovetben. nyari
napirendnek megfeleloen foglalkoztunk a gyerekekkel,

* Augusztus 11.-én ismerkedds sziiléi értckezletet tartottunk az ij gyerckek szilleinek



e Augusztus utolso két heteben megkezdtiik az 0 gyerekek fokozatos beszoktatasdt a
bolesodeébe a sajat gondozonod rendszerrel. Lbben az idoben tdriéntek meg a
csaladldtogatisok is.

s A neveldtestiileti alakulo értekezletet augusztus 29.-¢n tartottuk,

e Az év elejei nevelotestilleti értekezletet szeptember 26.-an tartottuk.

e A csoportos sziiloi értekezlet szeptember 19-23.-a kdziott voll esedékes.

e Dbben az évben is megszervezésre keriilt az Owvis- Bilesis bal amelvnek idépontja
november 12.-e volt. Az imméar hagvomdnnya vall bilon sok bilesGdés és dvoddas sziilo
vett részt.

e A Marton- napi felvonulas november 11.-én keriilt megrendezésre, amelyven a biflesodes
gyerekek szuleikkel egyiitt vettek részt.

¢ A kivetkezd program december 6.-an a Mikulas meglatogatta a gyerekeket a
csoportszobdban, A gyermekek Mikulas csomagjat az SZMK biztositotta.

e December 16-4n barkdcs délelotte]l egybekététt csoportos kardesonyi iinnepséget
tartottunk ahol minden szild megjelent. Meghitt, békés napot télthetiek egyiitt a gverckek
a szilleikkel.

Egvéb tervezett programok:

s (soportos  rendezvényvek a  sziilok-nevelok mepegvezése alapjan  barmikor
szervezhetoek vezetdh tg)ékoxtatas mellett

o Munkatarsi évbucsiztato
Osszegzés:
Bilesdder nevelésiink, gondozisunk soran munkatarsaimmal arra torekedtiink, hogy nevelési
celjainkat valamennyi gvermek nevelésében egyéni sajatossagaikhoz mérten elérjiik.
Az elvarasok tekintetében ugy gondolom, hogy intézményiink elviris rendszere Osszhangban
all a Fenntarto altal eldirt feladatokkal. azok teljesitése néhany kivétellel folvamatosan
megtirténik.
A pyvermekek szitkségleteihes igazodd fejlesztést azonban nem minden esetben mdjuk
maradéktalanul teljesiteni, de folyamatosan azon vagyunk, hogy minél jobb korilményeket
teremtsiink és hozzunk létre a tovabbi fejlodés érdekében.
Megkisziinve az egyiittmikédésiiket, kérem a Tisztelt Képviselitestiiletet a Sasdi AMK
Bilesidéjének féléves beszamoldjinak elfogadasira.
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Hivatalos ellendrzések

2017.03.21-22-¢én a bélesbdében hatosagi €s nepegeszsegligyi ellendrzést tartottak,

Az ellendrzés celja, modszerei:

Az ellendrzés sordn vizsgalt [6bb dokumentumok:

B o e L e . B

—

Bejegyzésrol, adatvaltoziasrol szolo dintésck

Tandsitvany

Alapitd okirat

Seakmal program — efektronikus formaban is

Szervezeti és Mikidési Szabdlvzal— clektronikus formaban is
Hazirend— elekronitus formdaban is

Foglalkoztatoti dokumentdeid

Munkaruha juttatasra vonatkozd szabdlyzat

Feladatellatasi es/vagy egviittimitktdési megallapodasok

. Téarsulasi megallapodas
- A gyermekvédelmi, gyermekjoléti ellatasokrdl szdlé helyi rendelet dmkorminyzat

esetében.

A bilesdde dokomentumai:

20,
2]

22,
23,

Myilvantartas a személyves gondoskoddst kérelmezikrdl és abban részesiilokrdl

Szolgaltatas igénybevételi kérelmek, ha irdshan tirténik

Fogyatékossdg igazolisira seold dokumentumok

Tanulasi Kepességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsdg szakértdi véleménye
Jovedelemnyilatkozat

Tajékoztatas megtidrténtérd| szolo nyilatkozat

Munkaltatod igazolas

Megdllapodas

L. szamu adatlap

. Bélesddei gyermek egészsdéaligyi (dreslap

. Felvételi status

. Fejladési lap 1, 11

. Fejlodési napla

. Mapi jelenlét kimutatas

. Csoportnapld

. Hédrom heti étlap

. Onkoltségszamitas dokumentumai

. Intézményi téricési dij megdllapitisanak dokumentumai
. Szemeélyt téritdsi dij dokumentumai

Ielenlét és tavollét dokumentaldsa

. Gyermek etkeztetés igénybevételénck dokumentalasa

Panaszok vizsgdlatinak dokumentumai
2014., 201 5-évi statisztikak, személyi feltételek (@ melléklet 2. része — Adatlap)

Nagy hianyossagot nem talaltak. A kisebb hiinyossagok potlasara intézkedesi tervet

készitlettiink és a kért dokumentumokat potoltuk.



Sasdi Altalanos Mivel6dési Kézpont Bolcsddéje 2017.évi
kéltségvetése és onkoltségszamitasa

Bevételek 8 231

[ osszeg (Ft) Eldiranyzat eFt
|Allami tamogatas 5 435 100 5 435
|Onkormanyzati hozzajarulas 2 795 900 2 796

| L
8231 |

Kiadasok

Szemelyi (3 bolesbdés gondozé) 5 940 000 5 9@‘
Jarulékok 1386 000 1386
Munkaruha (eqgyiitt tervezve az dvodaval) 36 000 38
Uzemeltetési anyagok 49 000 49
Koziizemi dijak 6350 000 650
AFA 160 000 160
| -

Onkdltség szamitasa 2017 .évre
Ellatolti l1étszam 11
Ellatottra jutd kbltség {aves) | 254 173
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BEVEZETO |

A kdznevelésrél 52616 Nk, 25.§ (1) A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé

kapesolataira  vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti s miikidési  szabalvzat (a
tovibbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg,

A szervezeli és milkadési szabdlyzathan kell szabilyozni mindazokat a kérdéseket,
amelvek meghatirozdsat Jogszabdly irja el6, tovabba a nevelési intézmény mikadésével
Osszefiigegd minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett
szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyorni.

A nevelési-oklatasi intézmény szervezeti és milkadesi szabalyzatdban kell meghatarozni
(2072012, (VIIL31.) EMMI r. 4. §)

a) a mukdodes rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak. az alkalmazottaknak és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi mtezményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

b) a pedagigiai munka belso ellenGrzésének rendjét.

¢) a belépes €s benntartozkodas rendjét azok részere, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelesi-oktatdsi intézménnyel,

t) a vezetd vagy vezetd helvettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendjet,

2) a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék az valamint az intézményi, iskolai, kollégiumi
szilO1 szervezet. kizisség kézotti kapesolattartas formajat, rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkirébe tartozo tgyek dtruhdzasira. tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,

1) a kilsd kapesolatok rendszerét, formdjdt ¢és moadjat. beleértve a pedagogiai
szakszolgilatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjolét szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosits egeszscgiigyl  szolgaltatdval vald
kapcsolattartast,

1} az tnnepélyek, megemlékezésck rendjét, a hagyominyok épolasaval kapesolatos
feladatokat,

1) az alapfokii miivészeti iskola kivételével a rendszeres egeszséglipyi feliigvelet és elldtis
rendjét,

m) az intézményi véda, Hvo elbirasokat,

n} barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

o) annak meghatirozasit, hogy hol, milyen idopontban lehet tijékoztatist kémi a
pedagdgiat programral,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a  sziiléi szervezetet, kozosséget ar SZMSZ

veleményezési joggal ruhdzza fel,
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r) az elektronikus tton eldallitott papiralapi nvomtatvanyok hitelesitéseének rendjet.

s) az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett ¢s tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

u) mindazokat a kérdéscket, amelvek meghatarozasat jogszabaly eldirja. tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiged minden olvan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan keészitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalvozni.

20/2012. (VHIL31.) EMMI r. 168. § (1) Az intézmeny. iskola, kollégium SZMSZ-ében
kell meghatarozni a nevelési-oktatasi intézmény veretoinek, pedagogusainak, valamint
mas alkalmazottainak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset
esetén (intézmeényi védo, dvo eldirasok),

A srervezell €s mukidési szabalyzat alapvetoen az oktatasi intézmeny felnott dolgozdira
allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen modon. formaban, kapcsolatba keriilnek az
intézménnyvel. A szervezeti és mikddési szabalvzat olyan alapokmany, (alapdokumentum),
mely kodexszeriien foglalja Gssze az intézmeny szervezetére, mikidésére, a pedagogusok
és gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozd szabdlvokat: mindenekelott az
intézmény szervezeh rendjél. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az
intézmény alapmutatoit (az alapité okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenyseget es
ezcket meghatarozo jogszabalyi hatteret.

Az intézmeny, az iskola és a kollégium a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat
oly modon kételes elhelyezni. hogy azt a sziilok ¢s a tanulék szabadon megtekinthessék.
Az SzMSz-t, a hazirendet €s a pedagdgiai programot a nevelési-oktatisi miézmeny
honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni.
( 20/2012.

(VITL.31,) EMMT r. 82. § (1) (3)

Az ovodal és bélestdei intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatinak a magasabb
szintll jogszabalvok rendelkesésein tdl, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az ovodai

es bilesOdel intézmeény mas belso szabdlyzatathoz, alapdokwmentumaihoz.

Ax Ovoda ¢és bilesdde tartalmi munkajat és milkddését meghatiarozé helyi szabalyok
o Alapité Okirat
e Szervezeti és Mikodési Szabalvzat (SzMSz)
e Helyi Ovodai Pedagogiai program

¢ Hazirend
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Az ovodai, bolesidei intézmény alapitasdnak leglényegesebb kelléke az Alapitd Okirat
kiadasa, az alapit6 okirat alapjan az intézmény nyilvantartdsba vétele,

A nyilvantartisba vétellel valik a kdzoktatdsi intézmény 6nalld jogi személlyé, amely ettél
kezdédéen sajat nevében eljarhat, Jogok és kitelezettségek illetik meg.

AZ Ovoda és a bolesdde a Sasdi Altalinos Miivelgdési Kiizpont intézményegységeként
miikédik.

Az dvoda ¢s a bleside Szervezeti és Milksdési Szabdlyzata a Sasdi AMK SzMSz-énck
mellckletét képezi, és az intézmény specialis kérdéseit szabalyozza,

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat az intézmény valamennyi dolgozdjira nézve
kitelezo érvényi.

A nemzeti kormevelésrdl szold 2011, évi CXC. térveny, valamint a wvégrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeril miksdésének biztositasa,
a zavartalan mukodés garantaldsa, a gyermeki jogok ervényesiilése, a sziilok, a gvermekek
¢s pedagogusok kijzitti kapesolat erfsitése, az intézményi mitkédés demokratikus
rendjének garantaldsa érdekében a Sasdi Altaldnos Mivelodési Kézpont (tovabbiakban
Sasdi AMK) Ovodaja és Bélesodéje neveldtestiilete a nemzeti kiznevelésrél szolé 2011,

¢vi CXC., torvény 25. § (1) bekezdéséhen foglalt felhatalmazas alapjan a kisvetkezd

Szervezeti és Mikidési Szabilyzatot

(tovabbiakban SzMSz) fogadta el.
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény
alapdokumentuma

1.1, Alapelvek
A koznevelési feladatok végrehajtasiban kozremikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermekek mindenek felett allo érdekeit veszik figyelembe, A
koznevelésben a gyermekek mindenek felett allo érdeke, hogy

e a kiznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfelelé szinvonalon
biztositsak szamukra,

e g kiznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjanak
képességeik, tehetségilk kibontakoztatasahoz, szemelyisegiik fejlesztéséher,
ismereteik folyamatos gyarapitasahoz,

e a gvermekek ¢s sziileik tigyeiben méltanyosan, humdnusan, valamennyi tényezo
figyelembevételével, a tébbi gyermek érdekének szem elott tartasaval jarjanak cl.
Az intézmény mikodietésében, a feladatok wvégrehajtasaban a gyermekekkel
kapesolatos  dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé  banasmad
kovetelménvét kotelezd megtartani. Az  egyenld banasmod  kilvetelmeénye
megsértésének kovetkezmeényeit orvosolni kell. amely azonban nem jarhat mas

gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval,

1.2, A Szervezeti és Mikidési Szabalvzat célja

Az $zMSz célja, hogy megallapitsa a Sasdi AMK Ovodijanak ¢s Bélesodéjének
milkodésének szabalyait. a jogszabdlyok dltal biztositont keretek kozot, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelveket nem rendeznck jogszabalyok.
A koznevelésrol szdolo 2011, évi CXC. torvény, valamint a végrehajtas: rendeletében
foelaltak:

s Ervenyre juttatasa,

e az intézmeény jogszeri mukddésének biztositasa,

e azavartalan mikddes garantalasa,

s apvermeki jogok érvenyesilése,

e g sziilok, a gyermekek és pedagogusok kizdtt kapesolat erdsitése,

o az intézmeényi mitkédés demokratikus rendjének garantalasa.
A koznevelési intdzmény mukiddésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozo

rendelkezéseket a seervezeli és miikddési szabalvzat hatarozza meg.
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Megalkotisa a Nemzeti Kiznevelésril sz616 2011. évi CXC. tirvény 25, §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatérozza meg a kivnevelési intézmény szervezeti
lelépitését, tovabba a mikidésre vonatkozé mindazon rendelkezéseker, amelyeket
jogszahdly nem utal mas hataskérbe.
A szervezet és mikddési szahdlyzat a kialakitott cél- &s feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkddését. racionalis és hatékony kapesolati
rendszerét tartalmazza.
* a mikddes rendjét, ezen belil a pyermekek fogaddsanak (nyitva tartas) és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodisénak rendjét;
® avezelh akaddlyoztatasa esetére a helyettesités rendjét;
* apedagogiai munka belsé ellenérzési rendjét:
* abelépés €s bent tartozkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelesi intézménnyel;
* a neveldtestilet feladatkdrébe  tartozo ligyek  atruhdzdsira  vonatkozo
rendelkezéseket,
® a vezetdk, valamint az dvodai, bolesddei sziiléi szervezet kazotti kapesolattartas
formagat;
* azokat az Ggyeket, amelyckben a sziildi szervezetel az SyMSz véleményezési,
egyetertési joggal ruhazea fel:
°* a killsé kapesolatok rendszerét, formdjat és modjat. beleérive a gyvermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségligyi cllatdst biztosité egeszségiigyi szolgaltatdval
vald kapesolattartast:
* arendszeres egészségipyi ellatas rendjét;
¢ az intézményi védo-ovo eldirasokat:
* az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatokat;
¢ arendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén szitkséges teenddket:
¢ mindazokat a kerdéseket. amelyek meghatdrozasit jogszabaly clbirja, illetve az
mtezmeény miikidésével sszelliggé minden olyan kérdést. amelyet jogszabalyi

rendelkezés alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni

1.3 A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat készitéseének jogszabdlyi alapju

® 2011 évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésr]

5
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e 2012, évi CXXIV. térvény a nemzeti kéznevelésrol szolo térvény modositasarsl
e 202012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmenyek mikodésérol
¢s a kiznevelesi intézmények névhasznalatarol
o 220/20012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kiznevelésrol szolo torveny
vegrehajtasarsl
©2011. évi CXCV. térvény az allamhdztartisrol (Aht.)
= 36820011, (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrol  sz0lo  WOrvény
viégrehajtasarol (Amr.)
#2012, évi L. térvény a Munka Térvénvkonyveérdl
®2012. évi Il. torvény a szabalyvsértésekrdl, a szabalvsértési eljarasrél és a
szabalvsértési nvilvantartasi rendszerrdl
#2011, ewi CXIl. tirveny az informacios oOnrendelkezési jogrol & az
informacioszabadsdgrol
8201 1. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogaird!
e 52/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
8 1097 évi XXXI. Térvény a gvermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
® 1593, évi XCIII. tdrvény A munkaveédelemrol
® 31352005, (XIL 29.) Korm. Rendelet a kizfeladatol ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
® 1995, evi LXVL torveny A kozokiratokrol, a kozlevéltirakrol €s a maganlevéltari
anvay védelmeérdl
® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari vedelem
apazati feladatairol
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4. A Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat megickintése

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzatol az ovodis és balesédés gyermckek sziilei, az
intezmény kozalkalmazottjai és az intézményben munkat vallalok, valamint mas
erdeklodék megtekinthetik a vezetd irodijdba munkaidében, az intézmény folyosoin,
tovabba az intézmény honlapjén.

A nyilvinossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségersl hirdetményt kell jol
lathato helyen elhelyezni az intézmény épiiletében. Az alapdokumentumok hivatalos
peldanyait az érdeklodok az intézménybé] nem vihetik ki,

Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhatd
crvenyességi rendelkezésck szabdlyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasirol az
intézmeény vezetdje kiteles tajekoztatni az €rintetteket aktudlisan Gsszehivott értekezleten.

1.4.1. Az OVODAI ES BOLCSODE] BELSO SZAKMAL ES TANUGYI
DOKUMENTUMAINAK HASZNALATA

Az intézmény bels6 szakmai és taniigyi dokumentumait minden eérintettnek rendelkezésre
kell bocsatani. A helyi pedagdgiai programbol ¢€s a hdzirendbdl csoportonként, a belsé
cllentrzesi tervbél, az éves munkatervbdl és a Szervezeti Mikodés: Szabalyzatbol kiteles
a vezetdje épiiletenként legalabb egy példinyt biztositani a nevelési éy kezdetén.
A csoportnaplot, a mulasztsi naplot és a gyermekek egyéni fejlodését nyomon kiveto
dokumentdciot naprakészen a csoportszobdban kell tartani, az intézmeny teriiletérd! kivinni
csak vezeldi engedéllyel szabad.

1.4.2. A PAPIRALAPU  DOKUMENTUMOK  VEZETESERE VONATKOZO

SZABALYOK

¢  Csoport naplo:
Vezetése a vezetd dltal kiadott, a neveldtestiilet altal megalkotott formanyomtatvanyon
tirténik.

*  Egyéni fejlodési naplo:
Az egyeni fejlddési naplo a esoport naplo része (hatalyos jogszabaly alapjan). Vezetése a
nevelGtestiilet dltal megalkotott formanyomtatvanyon torténik. A tartalma megegyezik a
20/2012.-es EMMI rendeletben meghatarozottakkal. Vezetésére a portfdlio jelleg jellemzé:
4 gyermekril a kdtelezd bejegyzéseken til aktualis informaciok is bekeriilnek, melvek a

lejlodésben valtozist eredményezhetnek.
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A gvermek entckelése minden soron kovetkezd fejlesztési idoszak eldit megtinénik.

Hianyzdsi  naplo-naprakészen,, jegyzokonyv pgyermekbalesetekril Az aktudlis

nyomtatvinyoknak megfeleloen kotelezo a vezetésiik.

Munkaido nyilvintartis

1.4.3. Az ELEKTRONIKLUS UTON ELOALLITOT PAFIR ALAPU

DOKUMENTUMOK VEZETESERE VONATKOZO SZABALYOK

A szamitogépen készitett dokumentumok felvezetését kovetd nyomtatas soran keletkezett

dokumentumok minden oldalatl szigndzm kell az intézmeény vezetojének, az utolso oldalon

pedig alairasdval ¢és az intézmény bélvegzdiével kell ellatnia a dokumentum hitelesitéséiil.

{10.5zamu melleklet)

A)

A VEZETO ALTAL VEZETETT NYILVANTARTASOK, ILLETVE KEZELT
DOKUMENTUMOK:

Felvételi elojegyvzesi napla

Ovodai trzskonyy

Jegvzokdnyv a tanuld- és eyvermekbalesetekril

kiltségvetés (gazdasagi lgyvintézdvel)

munkakéri leirasok

dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa

szemelyi anyagok vezetése

kisgvermeknevelok nyilatkozata arrol, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas
miatt eljaras 1997, évi XXXI. Tv. 15. § (8)

dolgozok tovabbkepzesi kbtelezetisége teljesitésének nyilvantartasa
kis- és nagy értekl eszkozok nyilvantartasa (leltar)

munkavédelmi naplo vezetése

éves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

szabalyratok készitése és felulvizsgalata
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B) OVODAPEDAGOGUSOK  ALTAL VEZETETT  NYILVANTARTASOK,
ILLETVE KEZELT DOKUMENTUMOK:

* Csoportnapld- naprakészen

* Epyéni fejlédési napla

® Hianyzisi naplé naprakészen

* Jegyzékonyv gyermekbalesetekrdl

e Munkaidé nvilvantartas

C) BOLCSODE VEZETOI FELADATOKAT ELLATO KISGYERMEKNEVELGJE
ALTAL VEZETETT NYILVANTARTASOK, ILLETVE KEZELT
DOKUMENTUMOK

e felvételi kényv (SZ.NY.3354-10 rLSZ.ny.)

* 235/1997. (XI. 17.) Kormanyrendelet TX. szdmi melleklet A gyermekjoléd
alapellatisban részesiild gvermekekrol”

* Megillapodas az ellatas igénybevételérsl 1997, évi XXX Tv. 32.8(4)

®  Sziiloi nyilatkozat a t4jékoztatdsi kitelezetiség megtérténtérol 1997, évi XXX Tv.
33. §(2)

e havi statisztika — Bélesddei jelentés havonta: felvett gverekek...%, gondozott
gyerekek...% 133/1997. (VII. 29,) Korményrendelet

¢ 1 szamu melléklet - Téritési dij nyilvantartdsa

* 2 szamu melléklet — Nyilvantartas az cllatasi napokrol

* 3 szamd melléklet — Nyilvantartas az étkezést igénybe vevakrl

e (ivermekétkertetés — intézmeényi iéritési dijkedvezmény — elszdmolasa

* Ingyenes étkezsés — dnkorményzathoz

¢ heti étrend

* ctkezok nyilvintartasa (felnétt, gvermek)

» fertdzo betegségekrdl toriénd kimutatds

o kisgyermekneveldk tovabbképzési kételezettsége teljesitésének nyilvintartasa

* szakmai program készitése

*  munkatervi beszamoldk készitése

® szabdlyzatok feliilvizspdlata

* agyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ NY, 3354-1rsz)
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D) KISGYERMEKNEVELOK ALTAL VEZETETT NYILVANTARTASOK,
ILLETVE KEZELT DOKUMENTUMOK

e csoportnaplo naponta

e Dbilesodei gvermek egészségiigyi tirzslap, fejlodést lappal egyiitt (C.3354-
6/a.r.sz.ny.r.)

e (agvermek | éves koraig havonta, késobb negyedévente vezctve)

e csaladlatogatasrol feljegyzes

e percenti] tabla (fit 3341-46/c, lany 3341-45/¢)

s iizend fiizet

e beszoktatas folyamata

e gvermek fejlddésének nvomon kivetése (fejlodési naplé szempontjai alapjan)

e (apvermek 1 éves kordig havonta. késobb negvedévente vezetve)

E) BOLCSODEORVOS ALTAL VEZETETT NYILVANTARTASOK, ILLETVE
KEZELT DOKUMENTUMOK

o balesodei gyermek-cgészsépligyi torzslap (a gyermek 1 éves Kordig havonta,
késobb negyedévente vezetve)

e nyilatkozat a 3 évet betdltott gvermek tovdbbi bilesddei ellatasardl

1.5, A Szervezeri és Mikodési Szabdlyzar személvi és idibeli hatalva elfogadasa,
Jovahagyasa

1.5.1. ERVENYESSEGT HATALYA

Az SzMSz a jovahagvds alapjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idore szol. Modositasra akkor
kerill sor, ha az SzMSz létrejittél meghatarozo jogszabalyokban, illetve az intezmeény

adataiban valtozas 4ll be, vagy ha a sztilék. illetve a nevelGtestilet erre javaslatot tesz.

1.5.2. TERULETI HATALY A

Az 5zMSz az intézmény tertiletén. az ovodaba valo lépéstol annak elhagyasdig szabalyor,
tovabba azokra az estekre érvényes, ameddig a gvermekek az intézmeény nyitvatariisi
idejében, ovondi feliigveler alatt allnak. Rendelkezései nem vonatkoznak arra az iddszakra,

amelyben a gvermek még, vagy mar sziiloi felligyelet alatt all.
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1.5.3. SZEMELYI HATALYA

A szervezeli és mitkGdési szabdlyzat és a mellékletét képez6 szabalyzal, vezetdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara: a pedagogus munkakdrben
foplalkoztatott  Gvodapedagogusokra, a  béleséde vezethh  feladatokat  ellato
kisgyermekneveldje, bolesddei ki sgyermeknevelok a nevelémunkit segilokre, a sziilékre,
az ovodaba, bolesGdébe jaré gyermekekre és az ovodaban munkat vallalokra nézve
kditelezd érvényii,

A szervezeti és mitksdési szabalyzat a veretd aldirdsaval Iep hatdlyba, és hatdrozatlan idére

szol,

1.5.4. A SZERVEZETI £s MUKODES SZABALYZAT ELFOGADASA.
JOVAHAGYASA

A Sasdi AMK Ovodajanak és Bélestdéjének mikadésére vonatkozo Jelen szabalyzatot a
vezetdjenek eloterjeszidse utin a alkalmazotti értekezleten, az intézmény alkalmazottai
fopadjak el. Az SzMSz azon rendelkezéseinek a hatdlyba lépéséhez, amelyekbal a
fenntartira tobbletkitelezettsée hirul, a fenntarté egyetertese sziikséges,
A jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gvakorol a Sziilsi
Szervezel. Véleményezési jogot gyakorol az nt¢zmeény Kozalkalmazotti Tandcsa, amelyet
a zardfejezetben aldirasukkal igazolnak.
Az 3zMSz cléirisai:

* nem litkdzhetnek jogszabalyba

* nem sérthetik a fenntartd dnkormanyzat rendeletét

* nem lehetnek ellentétesek az intézmeényalapitd okirataban tfoglaltakkal

Az SZMSZ a vezets j6vdhagyisaval Iép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan
idire szol. Ezzel egy idében hatilyit veszti a .................. szimon a fenntarté iltal
jovahagyott SZMSZ.

A Kihirdetés napja: .o..oeceemseseenn o

1.5.5. SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZAT FELULVIZSGALATANAK
MODT A

* haaz intézmény miikédési rendjében valtozas t6rténik

* haa jogszabily eldirja
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Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.

Mddositasa: a vezetd hataskire, kezdeményezheti a nevelotestiilet és a KT elndk

1.5.6, AZ INTEZMENY MUKGODES] RENDIET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK, SZABALYZATOK

A tirvénves mikddést az alibbi, - hatilvos jogszabalyokkal oésszhangban dllo

alapdokumentumok hatarozzak meg,

e Alapito okirat

o Szervezeti és Mikidési Szabalyzat

e Az Ovoda Helyi Pedagdgiai programja

e Hazirend

e Az dvoda éves pedagdgial munkaterve

¢  (Gyakornoki Szabalvzat

o [ratkezelési és Adatkerselési Szabalyzat

¢ Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

o Kdézalkalmazotti Szabdlyzat

s Tizvédelmm Szabalyzat

¢ Munkavédelmi Szabalyzat

o Leltirozisi és Selgjtezesi Szabalyzat

e Belsd kontrollrendszer szabalyozasa

o Fgviitimikddési Megallapodas

o A kozérdekii adatok megismerésére ranyuld kérelmek intézésénck, tovabba a

kitelezoen kizzéteendd adatok nyvilvanossigra hozatalanak szabalyzata

Az Alapito Okirat:

Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri

mikodését(NKL2 1.8 (3)

Az Ovoda Helvi Pedagogiai programja, mely tartalmazza (EMMI 20,2012 (VII1.31.)

Az ovoda nevelési alapelveit, célkitlzéseit

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
szemelyiségenek fejlodéseél, kbzdsségi életre torténd felkészitését

A szocialis hitrinyok enyhitését segitd tevékenységeket
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® A gyermekvedelemmel Gsszefiiged pedagogiai tevékenységét,

e Asziild, a gyermek, a pedagégus egyiittmiikodésének formait,

* Az cpeszsegneveleési és kémyezeti nevelési elveket

¢ A gyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket

* A nevelOtestiilet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket

* A pedagoégial program végrehajtasihoz sziikséges, a nevelmunkat segitd eszkozok

¢s felszerelések jegyzékét

Az dvoda nevelési évre sz6l6 munkaterve:
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intezmenyi  célok, feladatok
megvalositasdhoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve a feleldstk megjeldlésével.
Az éves pedagdgiai munkatervet a neveldiestiilet Javaslata, véleménve alapjan a vezetd
késziti el, majd megvitatisa utan a neveldsi évet nyitd neveldtestiileti ériekezleten fogad el.
Az éves munkaterv tartalma:

* Az aktualis nevelési év helyzetképe

* Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

* A nevelési év rendje

* A nevelési év munkarendje évodapedagdgusok és nem pedagogus beosztasi

dolgozok

» Unnepek, rendezvények szervezési rendje

¢ Gyermek és Ifjisagvédelmi feladatok nevelési évre sz016 rendje

¢ Az ntézmeny belsé ellendrzési rendje: szakmai és miikidési
A nevelitestiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre szolé munkatervet az intézmeényi
sziilbi szervezetettel ismertetni kell, illetve az ntézmeény internet honlapjan nyilvinossa

kell tenm.



Szakagazat szima |

Sdsdi AMEK Ovoddja és Bolesodéje SzMSz

2. Altaldnos rész

Az intézmény neve: SASDI AMK Ovodija és Bilesddéje

OM azonosito: 201881

A intézmény sz¢khelye: 7370 Sasd, Rakoczi at 3.

A intézmény telephelye: 7370 Sasd, Rakoczi at 3.

A intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, dvoda, bilesode

Az alapito okirat; Kelte: 2015.szeptember 01.

A kiltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 769305

A kiltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége:

Az ovoda a gyermek hdroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az o6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétd] szamitott fél éven belill betilt, feltéve, hogy minden, a telepiilésen. a
felvételi kérzeteben talalhatd, a telepiilésen lakdhellyel, ermek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anndal idosebb pyvermek dvodai felvételi

kérelme teljesithetd.

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas
Jogszabaly: 201 1. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrdl
2002012, (VIIL 31} EMMI rendelet a nevelési-oktatis

intézmények mikddésérdl és a  koznevelési  intérmények

A 22972012, (VIIL 28)) Korm. rendelete nemzeti kdznevelésrél

Jogszabaly: 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési

091110
névhasznalatarol
sz0lo torvény vegrehajtasarol
Pedagogiai Program
Sajatos nevelési igényil gvermekek ovodai nevelése
igényl gyvermekek ovodai nevelésének iranyelve kiadisird)
091120

A 2011, évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol torvény 4. § 25,
pontjanak eértelmezése alapjan sajatos nevelési 1gényu gyermek, az

a killénleges banasmodot igénylé gvermek, aki a szakértdi
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 bizottsdg szakéri6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,

ertelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossig cpyiittes
eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (silyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartdsszabalyozdsi zavarral) kiizd, tovabba

az a killinleges banismodot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag  szakértdi  véleménye alapjin  az  életkorahoz
viszonyitottan  jelentésen  alulteljesit,  tarsas kapcsolati |
problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozisi hianyossigokkal
kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
szemelyiségfejlodése nchezitett vagy sajdtos tendencidkat mutat.

de nem mindsiil sajatos nevelési igényiinek.

021130

Nemzetiségi ovodai nevelés, cllatas szakmai feladatai
Jogszahaly: 32/1997(X1.5.) MKM a Nemveti etnikai kisebbség
ovodai nevelésének iranvelve;

A kisebbsépi ovoda a tevékenységi formakat az ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerint alakitja ki, a tartalmakhoz
felhasznalja a kisebbségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi és targyi
kultira értékeit.

A kisebbségi ovodai nevelés formaja

B) Kisebbségi nevelést folytatd kémvelvii 6voda

A kisebbségi nevelést folytato kétnyelvii dvoda mindkét nyelv (a
kisebbség nyelve és a magyar nyelv) fejlesziéset szolgalja, Az
ovodai elet tevékenységi formiiban a két nyelv hasznilata
ervényesiil. A két nyelv haszndlatdnak ardnyat a pedagdgiai
programban  az Gvodai  €let kezdetén a gyermekesoport |
nyelvismerete hatarozza meg, A hangsily a kiscbbségi nyelv

fejlesziésére helyezadik.

091140

Ovodai nevelési, ellitds mikodtetési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

196025

Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

104030

Gyermekek napkizbeni ellatésa
A szocidlis igarzgatdsrol és szocidlis ellatasokrol 1993, évi T1L

torvény 259/2002(XIL.18.) Korm. Rendelet a gyermekjolét és
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gyvermckvédelmi  szolgéltatd  tevékenység engedélyz;zéséra,_
valamint a gyermeckjoleti és  gyermekvédelmi  wallalkozoi
engedélyrol.

281/1997 (X11.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti  és
gyermekvedelmi személves pondoskodast nyijtod  intérmények
miukédeésének engedélyezésérdl.

235/1997.(XI1L.17.)Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvedehni szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyto szervek és szemeélyek altal kezelt
személyes adatokrol.

257/2000(XI11.26.) Korm. Rendelet a  kizalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXII, Torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoleti és pvermekvédelmi dgazatban tirténd
vegrehajtasarol.

82000.(VIIL4.)SzCsM rendelet a személves gondoskoddst vépzd
személyek adatainak miksdési nyvilvantartasardl

92000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyves gondoskodast végzi
személyek tovabbképzéséril és a szocialis szakvizsgarol.
133/1997.(VIL.29.) Korm. Rendelet a szemelves gondoskodast
nyvijté  gyermekjoléti  alapellatisok  és  gyermekvédelmi
szakellatisok téritési dijardl és az ipényléstkhdz felhasznalhato
hizonyitékokrdl.

A szemeélyes pondoskodiast nygjtd  srocidlis  Intézmeény
miukddesenek engedélyvezésérdl 161/1996. (X1.7.) Korm. Rendelet
A gyermekek védelmérdl és a gyvamiigyi igazgatdsrdl 1997, évi
HNXXLtorveény

A személyes gondoskodist nyigtd gyvermekjoléti, gyermekvedelmi
intézmenyek, valamint személvek szakmai  feladataird]  és
mukddesik fehtételeiral: 15/1998.(1V..30.) NM rendelet

2010, évi CLXXIL torvény egyes szocidlis, gvermekvédelmi,
csaladtamogatasi, fogyatékossagigyi és foglalkoztatasi targyn

torvenvek modositasarol
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A kbltségvetési szerv miikidési kire:
s Ovoda: Sasd VTS, Baranyaszentgytrgy, Felstegerszeg, Mezod, Oroszlo, Palé,
Varga és Vazsnok kizségek
* Bileside: Sasd varos, Baranyaszentgydrgy, Felstegerszeg, Mezod, Oroszlé, Palé,
Varga ¢s Vazsnok kozségek.
Intézményi csoportok:
»  Ovodai csoportok szdma: S csoport
¢ Férohely szama: 120 13
® Balesodei csoportok szama: 1 csoport
* Férdhelyek szdma: 12 f&, amely a szakmai program ¢és mikddési engedély
modositasaval 14 fére bovithets, ha minden kisgyermek betdltétte a 2 életévél,
A gazdilkoddssal dsszefiiggé jogositvanyok:
A koltseégvetési szerv jogalldsa: jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint
onalloan mikédo koltségverdsi szery.,
Meghatdrozott pénziigyi-gazdasigi feladatait a Sasdi Kézés Onkormanyzati Hivatal, mint
Ondlloan mikodo és pardalkodo koltségvetési szerv latja el
A koltségvetési szerv alapité szerve: Telepiilésck Oktatdsi Tarsuldsa Tanacsa 7370 Sasd,
Dozsa Gybrgy utca 32.
A kiltségvetési szerv alapitisianak éve: 2009.
Fenntartd, alapito szerv: Sasd Varos Onkormanyzata Sasd Dézsa Gyirgy utca 32,
Irdnyité szerv: Sisd Viros (jnknrmzinyzat Képviseli-testiilete
A koltségvetési szery irdnyité szerv sz¢khelye: 7370 Sasd, Dozsa Gydrgy utca 32,
Az ellitandé vallalkozasi tevékenység kire, mértéke: A kiltségvetési szerv vallalkozasi
es kiegészitd tevékenységet nem folytat.
A kdltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje: Az intézmény vezetdje, a fenntarté
altal keriil kinevezésre, az eérvényes jogszabalyoknak megfeleléen, palyazat atjan.
Az intézmény képviseletére jogosultak:
* A mindenkon kinevezett vezetd,
e [lletve annak tavolléte csetén az SzMSz — ben meghatarozott helyettesitési rend ay
irdnyado.
A Kiltségvetési szery foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
® Kozalkalmazotti jogviszony, a kizalkalmazotiak Jogallasard] szold 1992,

evi XXXTIL térvény alapjan.
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° Munkaviszony. munkavegzeésre irinvuld  egvéb jJogviszony a Munka
Tarvénykdnyveérdl szola 1992, évi XXIL tirvény rendelkerésel alapjan,
A koltségvetési szerv kizvetlen jogelodje: Telepiilések Oktatasi Tarsulasa Sasdi Ovodaja

Székhelye: 7370 Sasd, Rékoczi Ferenc 1t 3.

Az intézmény szakmai tekintetben Gnallé. Szervezetével és mikodésével kapesolatban
minden olyan kérdésben dint, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A dontésck clokeszitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdpusok és sziilok is.

Az intézmeény jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gvermekek és a felnétt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott  szemelyes &s  kilonleges adatok  kezeleseéril, tovabbitasarol,
nyilvanossagra hozatalardl az intézmény Adatkezelési Szabdlyzata rendelkezik. (9. szdmu

melléklet)

Az intézményi feladatellitdst szolgalé vagyon, a vagvon feletti rendelkezési
jogosultsag:
A kizintézmeény feladatainak ellitdsdhor biztositott vagyon:

& sasdi 239 hrsz ovoda

¢ ¢&sa mindenkori mérlegben kimutatott vagyontarevak,
A kiltsépvetési szerv ¢pilete az Onkormanyzati térzsvagyon reésze, korlatozottan
forgalomkepes, igy a kiltségvetest szery nem jogosult ehdegenitem, illetdleg hztositekul
felhasznalni ezeket.
A koltseégvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorméanyzat
képviselotestiletének a mindenkori - a wvagyontargyak feletti tulajdonosi jogok

gyakorlasardl 52010 - rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A kiiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilénleges eldirdsok

A koltsegvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott peénzeszkiz, valamint egyeb
bevételel alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodés: koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal

jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Aldirasi jogkor

Az intézmény neveben kiadmanyozast jogkiire a vezetinek van.
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Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igenyld tgyiratokat a vezet - helyettes irja
ala.
Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:
Hosszii bélyegzé: Az intézmény neve, | Kiirbélyegzd: Kizépen cimer, kérben ]
cime az intézmény neve, cime

L | _

o A kirbélyegzit a vezetdje és a vezetd helyettes hasznalhatja. Hivatalos iratokon

alairasi joggal a vezetdje és a vezetd helyettes rendelkezik a munkakdri leirisban
szabalyozottak alapjan.

* A hosszi bélyegzit az intézmény vezetbie és a vezetd helyettes hasznalhatjak.

* A bélvegziket a vezetdi irodaban elzirva kell tartani. A bél yegzol eltlinése esetén
crvénytelenittetni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni ar Oktatdsi

Kozlomyben, Az uj bélyegzél a fenntarto Jovahagyasaval a vezetd rendeli meg,

D. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése |

A szervezetl egységek és @ vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet

érvenyesitjiik. hogy az intézmény feladatait a Jogszabalyi eldirasoknak ¢s a tartalmi
kivetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a
raciondlis €s gazdasagos mitksdtetés, valamint a helyi adottségok. kirilmények és igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervereti cgysegeket. Az intézmény belsd szervezeti
egysegeinek. vezetdi szintjeinek meghatérozasanal alapelv, hogy a dolgozok - szakmai

felkésziiltségiiknek megfeleloen - a feladataikat zavartalanul és eredményesen lathassak el.

3A Az intézmény szervezeti EEVSETel

* Az intézmény két szervezeti egyséobdl (Hvoda. bélesode) all, melvet a vezetd
egyszemélyvi felelosként vezet.

* A bolesddei és dvodai feladatokat ellété szervezeti egyscgek szakmai szempontbol
ondlloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd Jogszabalyok, szakmai eldirasok

alapjan latjdk el.
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3.2 Szervezel felépités
A Sasdi AMK Ovodaja és Boles6déje szerepkultirds szervezet. A szerepek szintenként jol
elkiilinilnek, a stratégiai dontéseket a vezetd szervezetek hozzik., A feleldsség &s
hataskirdk vilagosan elkiilonilnek, a feladatfelosziasnak megleleld hierarchia jol nyomon
kivethetd.
Kéltségvetési szerv szervezeti felépitése: szerveren vazlatrajz (1. szdmui melléklet)
Az intézményt a vezeld iranyitja, magasabb vezetd beosztasi kdzalkalmazoit, Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabdlyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalvokban megfogalmazott modon
¢s idotartamra  torténik, visszavonasig erveénves. [Feladatait a wvezetd helvettes
kizremukddesével laga el. Munkakiri leirasat a fenntarto késziti el.
Intézmeényen belill megtalilhato:

e ald - és folérendeltség

s azonos szinten belill mellérendeltseg
Az mntézményen beltl ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes wvezetdi
szintekhez tartozo:

e vezetdk,

e illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azomos vezeldl szinthez tartozd munkakdrék kizott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol-struktirdjabol adodd ala- és tolérendeltségi viszony jelzi
az egyes egvségek kbzitti kolesinds egyiittmiikodeési kotelezetiséget is.
A dolgozok, kizépvezetd, ¢s magasabb vezetd kézoti szakmai epviittmikodésre

vomatkoso eldirasokal a munkakin lerasnak kell tartalmarma.

3.3 Akoltségvetési szerv dolgozdi

Az intézményben dolgozd alkalmarzottak létszamat 2013, 09. Ol.-ig a Kt.l. szamu
melleklete alapjan, 2013, 09, 01.-t6] a 2011, évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szalo
tirveny 95, § -nak megteleloen a 2. és 3. szama melleklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyito szerv dltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatdrozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992 évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

Az intézmeny dolgozoit a torveény elGirasal alapjan megallapitott munkakérikre a fenntartd

altal engedélyezell létszamban az intézmeny vezetdje alkalmazza. A leljes alkalmazotti
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kézdsséget a vezet hivja dssze minden esctben, Az értekezletcken a vezotd tajekoztatja az
intézmény dolgozdit az dvoda, boleséde munkdjarol és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat. Az értekezletrtl jegvzokonyv késziil. Az ntézmény dolgozdi munkajukat
munkakiri leirdsaik alapjan vépzik (ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2-7. szamu

melléklete).

3.3.1. ANEVELOTESTULET TAGIAL AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettik az dltalinos munkaltatéi jogokat a vezetd gyakorolja. Jogszabéalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érinté keérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkéirrel rendelkezd kzivsséget alkotnak, Csoportonkent keét dvodapedagdgus dolgozik 2
heti valtashan. Kdzvetlen felettese a vezeld,

Létszam: 2016. 09.01.-én statuszban 11 {5

Heti kitott draszam: 36 ora, heti munkaidi 40 ora,

Délelatti beosztis:

Hetfouol- cstitdriokig: 7.00 — 13.30 -ig. + 20° munkakézi sziinet

Pénteken a kotelezo draszam befejezése 30 perceel megrévidiil.

Elézetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagdgusok kozoit
valtakozva keriil sor a reggel 6.30 — 7.00 éra kozott lgyeletre / hetenkénti valtasbhan /.
Délutani beosztas:

Hetfotol- csiitértdkig: 9.30 — 16.00-ig. + 20" munkakézi sziinet

A délutdm Ggyeletet tarto dvodapedagogus: 16.00 — 17.00-1g tart ligyeletet, szintén heti
viltashan.

Pénteken a kitelez oraszdm kezdése 30 perecel megrovidiil.

Heti 32 drat kell a csoportban eltdltenie, a fennmaradd kététt munkaidejében,(heti 4 ora) a
vezetd iranyitasa mellett feladata:

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az elkészitésiikkel kapesolatos
pedagogial feladatokat.

* Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzissép  vezetok
iranymutatdsainak megfelelten, feleldsségpel és dnalloan. sajat modszerei és a
munkakdzosség - vezetd dltal ellendrzott, valamint a vezetd altal auguszius 3-ig
Jjovahagyott sajat fitemterve szerint nevel.

* Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kitelezd.

21



A Sasdi AMK Ovodéja és Bolcsadéie - $2MSz

e Szakmai aulonomidja, hogy a szakmai munkakdzosség dltal megfogalmazott és a
nevelotestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felill szabadon vilasztia meg a
toglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
crtckelesi rendszerét, majd évente kétszer (januar, méjus) irdsban is értékeli a
gvermekeket és axt 1smerteti a sziilokkel.

* Menedzseli a techetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes,
ezt mepbeszel a vezetovel.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helvzeti pyvermekek felzarkoztatasara.

o Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajéhoz szlikséges eszkizok jegyzekét, a
hianyt és az amortizaciol jelenti a vezetonek.

¢ Csoportjaban mikddieti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

e Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi mikdodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

¢ Munkajahoz szitkséges ismeretek megszerzéset folyamatos dnképzéssel gardagitja.

o  Adminisziracios tevekenységéhes az  informatikai  eszkdzdk hasznalatinak
kepességet folvamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabilyokal folyamatosan figyeli. és
azokat megfelelden alkalmazza.

A heti 4 dra dokumentilasa a vezetd feladata,
Adminisztrativ teenddk ellitisa:

¢ minden foglalkozasrol a csoportnapld verzetése

e 4 felvétel és hianyzasi naplo naprakész veretése

e a pyermekek hidnyzdsainak igazolasara sz6l6 hizonylatok dokumentalasa

e verell a gyvermek fejlédését nyomon koveld dokumentdciot, a gyermek
anamneézisel, valamint a testi (latas, hallas, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkolesi és
értelmi  fejlodésével  kapesolatos  informdcidkat  képességekre,  készsépekre
reszleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden

e amerések adatainak vezetése, elemzése

» gz intézmenyvezetés vagy a munkakdziosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogian felmeresek elvepzese és Gsszegerése

e stalisziikak hataridore térténd clkészitése

1]
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* a gyermek, sziilojének irdsbeli nyilatkozatdl beszerzi minden olyan intézményi,
déntéshez, amelybil a sziilére fizetési kotelezettség harul

o szilltn eértekezletcken jegyzdkonyvet készit

® a vezetonek elbkésziti a tankdtelezettség  megallapitdséhoz sziikséges

szalkvéleményt

Feleléssége: a munkakéri leirasban, illetve az intézmeény belsé szabdlyzataiban ra héruld

feladatokra, illetve a munkajahoz leltdr szerinti eszkozik felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kételezettsége: Ev végén az cgész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban

4 nevelotestiiletnek.

3.3.2. ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettik az altalanos munkdltatoi jogokat a vezetd gyakorolja, Jogszahalyokban
megfogalmazott és sajat terilletilket érinté kérdésekben véleményvezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezo kizOsscget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmenyvezeto-
helyettese.

a) Dajkdk

Letszam: 5 £6 + 1 f6 bélesdde (2013, szept.-t8] S dajka)

Technikai dolgozok /dajkik/ munkaidé beosztasa: 7.10— 15.30 -ig

Feladata:

* Biziositia a pedagégiai munkahoz szilkséges higiénés feltételeket.
kézremiikddik a gyermek epész napi gondozisiban a kiimyezet rendjének,
tisztasagdnak megteremtésében. elldtia a kérnyezetpondozdsi és bhaleset-
megelozési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyijt.

* A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a Jjatekeszkizok kezelése,
tisztantartasa, - balesel és fertzésveszély elkeriilése

* Munkdjar a gyermek Gvodai napirendjéhez igazodva az dvondk iranyitasa mellett
sZervezi €s végzl.

* Segit a gyermekek gondozdsdban, oltdztetésében, a tisztalkodasi  teenddk
ellatasdban.

* Az c¢tkezések kulmralt lebonyolitdsaban aktivan kézremiiksdik. segit az ételek

kiosztdsdban, az edények leszedéséhen,
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» A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agvakat, dgvnemiket,
a gyermekek jelének figvelembevételével.

s A ferem szelloztetéserd] pondoskodik lefekvés elott,

e A jatek- ¢s egyéb teviékenvségekhez szilkséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az ovond atmutatasait kévetve.

e A pvermek érkezésekor ¢s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltizoben.

e Segiti a nevelomunkat. a gvermekek szokdsrendjének alakulisat.

= Setak. kirandulasok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kisén a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kizlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyveh, apolja, amig a sziilo érte nem
jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kivetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszedmintdjaval hat az ovodas gvermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket. a sziilot.
kapcsolataira a tapintat, az elfogadis jellemzd., A tudomasara jutott pedagdgiai
informaciokat titokkeént kezeli. A technikai dolgozdk a gyvermekekrol a sriiloknek
tajékortatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodo szildket tapintatosan az

dvodapedagogushoz irdnyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkérre, tovabba a csoport
textihaival. evioeszkdzeivel, edényeivel a leltir szerint elszamol. vezeti a csoport

térésnaplojat.

b) Ovodatitkar

Felette az altalinos munkaltatdr jogokat a vezetd gyakorolja. A nevelGtestiilettol és a
dajkak kozdsségétdl elkiléniil feladatial rendelkesd kizalkalmarzott, akinek feladata
elsbsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégrése, a
rendeltetésszerit mikoddeéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasal alapjan. Sajat terlletét érimtd kérdésekben véleménvezeési és javaslattevi
jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a vezetd.

Létszam: 1 {6

Ovodatitkdr munkaidé beosztasa:

e 7.30—16.00 -ig tart.
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Feladata:

¢ Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezel,

e Elkesziti a rovat elszamoldst, a szamlikat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamoldsokat.

* Felclosséggel vezeti a munka és vedéruha-nyilvéntartast, az anyagszamadasi
fuzetet, a szakmai anvagok nyilvantartasat,

» Llvégzi a vagyonkezeldssel jard munkélatokat, leltarozast. selejtezés elékészitést,
stb.

® Az dvodara érvényes rendeleteket. utasitdsokat betiirendes mutatoba bejegyzi.

e Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztriciot,
szabadsag-nyilvintartast, sziikség szerint végzi a postizast.

* A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hatdridére elkésziti, elpostizza.

* A veretd ulasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdamolasokat
hataridore elkésziti.

* Vepzi az iktatast, figvelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartas:t,

*  Vereti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

* Gondoskodik arrdl, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheté dllapotban legyenek, és az figyviteli rendnek megfeleljenek.

» Személyi anyagokat rendezi a vezetd utasitisa alapjan.

e [rattdn selejtezest véger.

* A veretd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

* Kozremlkddik a személyzeti és munkaiigyi dgyintézéshen.

* Az intézmeény Gnallo bérgazdalkoddsi jogkerébsl adédoan szamitogépen végei a
beradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgdltat a veretd részére,

* Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracioardl.

» Kezeli a vagyonkimutatéast és a hozza kapesolodd adminisztraciot.

* A vezeld utasildsa szerint kifizeli a napi kisebb Osszegt  beszerzéseket ax
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

* (azdalkodik az ellitmannvyal,

* Keszpénzeldleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza, és hataridire elszamolja.

o Vezeti a nevelOtestileti értekezletek jegyzGkinyveit.
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Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkdrre. Anvagi feleldssépgel
tartozik az dltala kezell készpenzt illetGleg.
irasbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:

e azligyiratok vezetésének kezelésére

c¢) Takarito (fenntarto dontése alapjan)
Létszim:1 fi
Jogillasa
e Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a vezetd gyvakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezels- helyettes,
A loglalkozas gyakorlasa soran elotorduld feladatokat a takarito részben dnalld munkaval,
résyben a vezetd helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztisa: napi 8 ora
Délelétt:6-11-ig
Délutin:15-18-ig
e Munkaidejet- feladatitol [liggden — elbzetes megbeszélés alapjan, a munkakérn
leirasban rogzitett osztott ¢s folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény
érdeke tgy kivinja, munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.
Altalinos feladatok
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenysegél 10 munkaszervezéssel, ésszeriien végai.
Ieladatellatisa sordn [igyelembe veszi az intézmény nevelési jellegél. ennek megfeleléen

teremt kapcsolatot a gyvermekekkel, sziilokkel,

Feladata. hogy a munkateriiletén jelentkezd, kivetkezitkben felsorolt feladatokat a
munkakdri lefrdsiban meghatirozott rendszercsséggel, illetve alkalomhoz kapcsolodva

ellassa:

e A naponta keletkezo szemetet taroloba helves.

s A szidnyegekel naponta porszivozza.

e A bitorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertdtleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritds ideje alaul szellbztetést végez.

e A csoportszobakat ¢€s a folyosdkat, wvalamint a mellékhelvisépeket
(gyermekmosdd. Sltozo, felndtt mosdd oltézo, irodak, nevelti szoba sth.)

naponta tisztitoszeres, fertitlenitis bo vizzel felmossa.
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* Gondoskodik a feln6tt mosdék eszkizeinek tisztan tartasarol. elkdszit a
higiéniai eszkibziket.
» Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéscket.
 Apolja, locsolja az udvar névényzetét.
» Tisztan tartja az intézmény eldit a jardat.
* Gondozza a folyosén €s az iroddkban talalhatd nivényzetet.

* Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zdrisa hétvégi rendezvény esetén. a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, a vezetd- helyettes kiilon utasitdsa
nelkiil elldtja. A rendezvényeket kivetden. részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.
Kaoteles minden honap elsé munkanapjan jelesni a takaritdsi feladataihoz sziikscges
eszkizok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

Felelossége kiterjed:

* a szamdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerck, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasacrt, kiilonds figyclemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerck
illetéktelenek szamara ne legvenek hozzaférhetéek.

* kiteles a neveléiben talalhato . Hibabejelents fiizetbe™ beirni. ha a munkateriiletén
karbantartast igénylé allapotot észlel,

*  munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

* munkateriilet¢hez tartozo helyiség zardsarol valo gondoskoddsra

A munkakori leirdshan foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Beszamolisi kitelezettsége: évente egyszer széban a vezetd helveites felé.

e) Pedagogiai asszisztens 2013. 09, 01.-t6l

Felettik az altalanos munkaltatdi jogokat a vezetd gyakorolja. Munkajat a vezetd helyettes
altal meghatérozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval, a mindenkor hatilyos

jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, és munkakéri leirasa alapjan végzi.

Jogallisa
» Felette az dltalinos munkaltatoi jogokat a vezetd gyakorolja.

* Kizvetlen felettesc a vezetd- helyettes,
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A foglalkozds gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatol liiggden az

ovodapedagogus irinymutatisa alapjan végzi.

Létszdm: 1 fo

Beosztasa, munkaideje: napt 8 dra, az intézmény aktualis ipénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

o Kételes gondoskodni a gyvermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol. fejlddésilkk optimalis segitésérdl a pedagogusok iranvmutatisa
szerint.

o A foglalkozdasokon az ovond irdnvitdsdval segiti az csoportban folyd munkat, az
eszkizoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba dtrendezésében. a gvermekek
eszkozeinek elokészitésében, egves pvermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosdi rendre. a WC rendeltetésszerti haszndlatira, a kézmosdsra, a
gyermekek ctkezésére.

e Reszt vesz a regeeli. az ebéd és uzsonniztatas lebonyolitasdban,

e Az udvaron a levegdztetesnel, sétanal segit a gyvermekek &ltzkiédésében, az udvari
rend megtartisaban, jatekot kezdeményez.

= A delutini pihend alatt és szabadidejében szemléltetd esskizikel készit, arzokat
karban tartja, elékésziti a kisvetkezd napokra.

e Scgit a gyermekek hazabocsatasanil.

o A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeil a pedagogus Otmutatisa szerint a
gvermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdr leirasban talalhatéd feladatkorre, a gondjdra bizott gyermekek

testi épségéert teljes kori felelgsséggel tartozik.

Beszamolasi kitelezettsége: évenie egyszer szoban a vezetd helyettes felé.

3.3.3. A MUNKAKOROKHOYZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakdrdkhoz tartozo feladat - s hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak

madjat, a kapesolodo feleldsségl szabalvokat az egyes munkakérdk dltaldnos munkakori

leirdsait a srzemélyre szold munkakori leirasok tartalmazzak.
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A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakarik

esctében a részletes helyettesités rendjét a munkakér leirasok tartalmarzak.

3.3.4 A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

¢ A munkahely a munkavillald, a munkakir megnevezését

e A munkaido a kozvetlen felettes meghatirozasat

* A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét

¢ Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

¢ A munkakére szerinti ellenérzését

* A munkakdre szerinti alap és specifikus elvardsokat
Az intézmény alapdokumentumai. az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specitikus munkakdri leirasok keriilnek dtaddsra a meghizott alkalmazottak folé
hatirozott. vagy hatdrozatlan idejli megbizas mellett,

s pyermekvédelmi megbizott

e munkakdzisség veretd

® epyeb a szervezet milkGdésének megfelelden

34 A neveldk kozdsségei

AZ ovoda és bolesdde alkalmazotti kizdsségét a székhelyén és telephelvén foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott alkotja.

Az intézmény nevelétestiiletét a foglalkoztatoit dvodapedagogusok alkotjak.

Szakmai munkakizosséget hozhatnak létre az ovodapedagopusok azonos feladatok
ellatasdra oOvodaban.

Az intézményben egy kézalkalmazotti tanacs mikodik.

Kisgyermekneveldk kizdsség: Elkiilonilt feladatuk alapjdn a bolesddei feladatokat ellaté
szervezeti egyscgher tartozo, szabdlvzatban meghatirozott, a szakmai teriiletet érintd

kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd koztsséget alkotnak.

3.4.1. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

A kozalkalmazotti koziosség tagjai a jogszabdlynak. szakmai eldirasoknak megteleléen az
intézményen beliil elkiiléniilt feladatuknak megfeleloen részleges dnallosaggal, ill. sajatos

teladatokkal ¢s jogositvanyokkal rendelkeznek. (munkakéri leiras)
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A kozalkalmazotak Osszessépgét cErintd  kérdésekben az alkalmazotti  értekezletek
Oaszehivasa sziikséges, Résztvevol: az intézmény Gsszes dolgozdja. Nevelési évenkeént a
munkaterv rigziti a émal, idépontot. A rendkiviili munkatarsi értekerlel Gsszehivasahoz az
alkalmazottak 1/3 részének aldirdsa és az ok megjelélése szitkséges. Az intézmény
specialis helyzetébol adddoan munkakéronként is szervezheild alkalmazotti értekezlet
{dajkak, kisgvermekneveldk) a neveldmunka aktualis feladatainak tisztazasara.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani: a nemzeti kdznevelési térvényben meghatarozott
fenntartol dontések eldzetes vélemeényezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével,
dtszervezesevel, feladatanak — megviltoztatasaval, nevenek  megallapitisival,
kiltségvetésének meghatarozasaval, ¢s modositasdval, vezetdi megbizassal kapesolatosak.
Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag csak a székhely, vagy csak a tagovodat érintik, a
szervezett egységek is larthatnak alkalmazotti értekezletet.
Az ovoda ¢s bilesdde szak-alkalmazotti kézasségét az alapitd okiratban meghatdrozott
alapfeladatra létesitett kézalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottakbol allo
kizisseéy.

3.4.2. A NEVELOTESTULET

A neveldtestillet az intézmeny pedagogusainak kdzdssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben
az intézmeny legfontosabb lanacskord és hatdrozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja: az intézmeny valamennyi kinevezett 6vodapedagogusa.

A nevelitestiilet diintési és véleményezési jogkorét a Nkt.70.§-a tartalmazza:

70.8.0 2): A neveldtestillet dont:

a) a pedagogiai program elfogadasardl,

b) ax SzMSz elfogadasarol.

¢} a nevelési-oktatisi intézmeny €ves munkatervének elfogadasirol,

d) a nevelési-oktatas: ntézmény munkajat atfopd clemazések, értékelések, beszamolok
elfopadasardl,

¢} a tovibbkeépzési program elfogadasarél,

I} a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadasarol,

1) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyvekben

(3) A nevelotestiilet vélemenyt nyilvinithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatisi
intézmény mikidésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelotestiilet

veleményét a killon jogszabal vban meghatarozott tigvekben.
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A nevelitestillet értekezletei:

A nevelotestiilet a nevelési év sordn:
e rendes és rendkiviili értekezletet tart,
A nevelotestillet rendes értckezleteit az intezmény éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idopontokban a vezetdje hivja Ossze.
A neveldtestiilel egy nevelési éve sordn az alabbi értekezleteket tartja:
* nevelési évzaro-nyitod értekerlet

s g nevelési évben két nevelési értekerlet

A rendkiviili nevelitestiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:
A vezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasandl a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik,
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd éssze az intézmény lényeges problémadinak
megoldasara,
A rendes é€s rendkivilli neveldtestiileti ériekezletekrl Jegyzokonyv késziil. melyek kotelezd
tartalma;

¢ Datum,

e Helyszin pontos meghatarozisa,

¢ Napirendi pontok felsoroldsa

o Jegyzékinyvvezetd megnevezése

¢ Részletes, a napirendi pontoknak megfelels hiteles sziiveg

o Jelenléti iv
A jegyzokdnyvek minden alkalommal alairjak:

s Veretd

¢ Jegvzokdnyvvezetd

e Két hitelesitd aldiro.
A nevelotestiilet déntéseit és hatirozatait — jogszabdlyokban meghatdrozott kivétellel —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlosége esctén a
vezetd dont.
A dintések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba — irattirdba - keriilnek
hatarozati formaban,
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes. ha tagjainak tébb mint fele jelen van.

Dimtéseit egyszeri szotébbséggel hozza.
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A vezetdi meghizdssal kapesolatos rendkiviili nevelttestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
ketharmadanak., az alkalmazoti kozOsség értckezletének hatarozatképessépéhez az

dvodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagynmi azt. akinek
kozalkalmazotti jogviszonya szlinetel, amennyiben meghivis ellenére nem jelenik meg.

Az intézmeény vezetésére vonatkozo program, ¢s fejlesziési elképzelések tidmogatasarol /
vagy elutasitasarol/ a nevelotestilet titkos szavazassal hataroz. egyébkeént dintésent nyilt
szavazassal hozza.

A nevelotestillet a vezeld munkajal a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében

személvazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés soran értékeli.

3.4.3. S7AKMAI MUNKAKOZOSSEG

Szakmal munkakéziosség hozhaté létre 5 10 Ovodapedagégus kezdeménvezésére. A
munkakézsseg vezetojet a vezetd bizza mep, a munkakizosség tagjainak javaslatdra,
legfeljebb 5 évre szoldan. A munkakdzosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait,
melyet a munkakdozdsség fogad el.

A szakmal munkakozosscég vezetdje részl vesz az intézményben folyo neveld munka belsé
ellenorzésében, az éntékelesben.

A munkakozosseg szakmal, modszertani kérdesekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi
intézményben folyo neveld és oklatdmunka tlervezéséhez. szervezeéséhez. ellendrzéséhez. A
pedagogusok kezdeményezésére intézmeények kdzotti munkakorosség is létrehozhato.

Az ntézmeny szakmal munkakozdsseége egy valtozd, ¢évente meghatiroziasra keriilo
témdban mikidé (Munkatervben meghatirozva) kdzdsség.

A szakmal munkakOzosség tagjat munkakizisség-vezetd valasztanak évenként a

munkakdzisseg tevekenységének szervezésére, irdnyitasara, koordindlasara.

A) A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE

11/1994 (V1.8) MKM rendelet 30. § (1) A srzakmai munkakozisség meghatarozza
mikédésének rendjét, elfogadja munkaterveét.

(2) A szakmal munkakiiziisség vezetojét az intézmény vezetdje, bizza meg a szakmai
munkakdzosség kezdeményezése alapjan. A megbizds t6bbszér meghosszabbithatd. A
szakmal munkakdzosség dont mikodési rendjérd] és munkaprogramjardl.

(3) A szakmai munkakodzosseg dont szakteriiletén
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aj a neveldtestiilet dltal truhdzott kérdésekrol.
) a tovabbképzesi programokrol,
(4) A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintben - vélemenyezi a nevelési-oktatasi
intezményben  folyd  pedagdgiai  munka eredmenyessepét,  javaslatot  tesz
tovibbfejlesztésére.
(5) A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezn;
a} a nevelési, illetéleg a pedagogiai program elfogadasahoz.
b) az dvodai nevelést segitd eszkozok. a taneszkizok, tankinyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segedletek kivalasztasihoz,
(6) Az intezmények kizétti munkakdzisség jogkorét. mitkddésének rendjét, vezetdjének

kivalasztdsit az érdekeltek kézotti megallapodas hatérozza meg.,
B) A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATAI

o Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja €s munkaterve alapjdn a
munkakozosség éves programjat

e dsszeloglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamdra, igény
sZerint a vezeto részére a munkakozosséy tevékenységebal

» clbiralja és jovahagydsra javasolja a munkakdzdsség tagjainak éves terveit

* modszertani értckerleteket tart, bemutato foglalkozasokat (tanorakat) szervez

e iranyitia a munkakozisség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozdsdt és felhasznalasit, a tovabbképzést

* Javasolja az igazgatdnak a munkakozosségi tagok Jutalmazasat, kitlintetését,
kdzalkalmazotti dtsorolasat

* képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil és kiviil

* cllendrzi a munkakézdsségi tagok szakmai munkajat ¢s munkafegyelmét

e felligyeli a heti tervek és éves tervek szerinti elérehaladast és a kévetelmeény

rendszernek vald megfelelést,

3.4.4. ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK

Az intézményl munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a neveldtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet, vagy a verveté dontése alapjan.
13 Kinevezés és alkalmazasi feltételek
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s A vezetd helyeltes a nevelitestiilet véleményének kikérése utin a vezetd bizza meg
a fcladat ellatasaval.

e A munkakOzdsség-vezetd a testiilet valasztja, kikérve a vezetd véleményét. A
feladattal a vezeld bizza meg,

e Az ovodapedagdgusnak felsofoki  vépzettséggel kell rendelkezmie. Az
ovodapedagdgusi  dllashelyek  palvazati  kiirdsdban a  nevelétestiiletnek
veleményezési joga van, Feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazea.

e Kisgyermekneveldd a mindenkori torvényi clbirdsoknak megleleld végzettséggel
kell, hogy rendelkezzen..

e Technikai munkakdrben dolgozék alkalmazdsinil az intézmény vezetése
figyelembe veszi a munkatirsak wvéleményét is. Legalibb altalanos iskola 8
osztalvaval rendelkezzen. Elvirhaté a dajkaképzében tett vizsga a dajkai
munkakdrben alkalmazottaktol.

Reészletes feladataikat a munkakari leirasok tartalmazzak.

3.6, Meghizas alapjan ellatando feladatok

¢ Vezetd helvettes

s  munkakbzisség-vezetd

s gvermek- és ifjusagvédelmi felelds

A megbizas elvei:
e j6 srervezi- €s kezdeményezoképesség, példamutatd magatartas, munkateriileten
e naprakész ismeretek, kiemelkedd pedagogiai szakmai tevékenység, pontos

s adminisztracids munka.

3.7, Aszervezeti egységek engedélyezelt létszama

2016. augusztus 31 .-ig:

Nevelotestiilet: 10 ovodapedagogus, 1 vezetd, 2 kisgyermekneveli

A nevelomunkit kiizvetleniil segitd alkalmazottak: 5 dajka + 1 bilesidei dajka

| pedagégiai asszisztens, 1 dvodatitkar, 1 takarité (fenntarté dontése alapjan)

2013, szepiember 01.-t6l a 2011. évi CXC torveny 2. 3. szami melléklete és a mindenkori

dnkormdanyzati koltségvetési rendelet alapjan.
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38 A szilldi szervezet

A Nemzeti koznevelési térvényben foglaltaknak megfelelden rendelkeznek a sziildk
kozossegerol, mikodésérsl. Fnnek alapjan az dvodaban a sziilok meghatarozott jogaik
ervenyesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében munkakizdsséget hozhatnak létre,
Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabilyzata az alabbi jopokat rogziti a sziilé;
munkakozisséyg szamara:

* Javaslattételi jog és véleményezési jog az intézmény hizirendjét és a Szervezeti
Mikédési  szabdlyzatat  illetéen, kiranduldsok, eléadasok, rendesvénvek
szervezeschen, egyetértési jog minden anvagi terhet ielentd feladat elhatarozasiban,

* aszilldi munkakizosség dént sajat szervezeti és mitkadési rendjérdl, képviseletérdl
(szilldi valaszimany).

Minden ovodai egységben és bélcsédében megszervezik a sziilék képviseletére a sziiloi
valasztmanyt, melynek elnéke az intézményi Sziiléi Szervezet tagjai.
Sziiloi Szervezetbe a csoportonként delegalt sziilsi képviselok (2 fé/esoport) megvalaszijdk
a vezetoscgl tagokat, akik a vezetdvel kdzvetlen kapecsolatban vannak.
Az ovodai csoportok sziiléi munkakozosségénck tevékenysépét az Gvondk segitik.
A szildr munkakozosségek véleménveiket, allasfoglalasaikat. javaslataikat a vélasztott
SzMSz-elnék vagy az intézményvezettk kozvetitésével juttatjik el az igazgato tanacshoz,
A szilol munkakozisség a nevelési év kevdetén alakulo iilést tart, Megalkotja a
munkatervet. ezt kovetden szitkség szerint tart ériekezletet, Az intézményi munkakdzisség
kapesolattartoja tdjékoztatdst ad az intézmény munkajarol.
A Sziiloi kézosség képviseljét a neveldtestilleti értekezletnek azon napirendi pontjainak a
targyalasara, amelyek a gyermekek nagyobb részét érintik, meg kell hivni. A Sziilsi
kozdsség képviseldje targyalasi jopkdrrel vesz részt az értekezleten,
Az intézmény a sziiléi kizossée részére véleményezési jogosultsagot biztosit:
* A Szervereti ¢s Mikodési Szabalyzat kivelkezo részében:

* A gyermekek fogaddsanak rendje,

L A létesitmény hasznalata

*  Avezetbk és a sziiléi kozosség kizotti kapesolattartds

. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részletek

* A hazirend megallapitasaban

* A sziil6ket anyagilag is érintd tigyekben

* A sziildi értekezlet rendjének megdllapitasaban

* Az intézmény és a csaldd kapesolattartasi rendjének kialakitasaban
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o A munkatervnek a sxziiloket 1s érintd részében.
A szilok, a gyvermekek és a sajat — jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak av érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kiozvetlentil vagy valasziott képviseldik dyjan a vezetdbhdz, az adott iigyben érintett
ovodapedagopgushoz fordulhatnak.
Ha a Sziiléi Szervezet az intézmény miikddésével kapesolatban véleményt nyvilvanitott,
vagy a nevelotestlilet hataskbrébe tartozo ligvben javaslatot tett, ill, a gvermeki jogok
ervényesilésenek és a pedagogiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz. a vélemeny, és a javaslat eloterjesziésérél 15 napon beliili rendkiviili
neveldtestilleti értekezlet Osszehivasaval - a sziloi szervezet képviseloének részvételével -
a vezeth gondoskodik.
A sziilok kdzossége a vezetd munkdjat a vezetdi megbizasanak mésodik és egyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés sordn értékels.

3.9 Az imtézmény munkdiat segitd testiiletek. szervek, kizisségek miitkidése

Dolgozon érdekképviseleti szervezetek:
o Kozalkalmazott Tandes
Szakmai szervezetek!
e Nevelotestiilet

e Szakmai munkakdzdsségek

Az intézmény vezetése egyuttmilkddik az intézményi dolgozd minden olyan torvényes
szervezetevel. amelynck eélja a dolgozok érdekképviselete és érdekveédelme,

Az erdekképviseleti szervek wvezetdinck a kesdeményesésére az intézményvezetés
egylittmitkodik  a Kozalkalmazotti  Szabalyzat, illetve a Kollektiv  Srerzddés
elkészitésében.

Az intézmény vezetése tdmogatja. segiti az érdekképviseleti szervezetek miksdéset a
kivetkezoképpen:

e A munkaltatd véleményezteti a munkavéallalok nagyobb csoportjat  érinto
munkadltatdi intézkedések tervezetét, igy kiilondsen a munkaltatd Atszervezésre
vonatkozo, munkaviszonnyal Osszefliiggd pazdasagi ¢s  szocidlis  érdekeivel
kapesolatos elképreléseil. Az érdekképviseleti szervek allaspontjukat a tervezet
atvételét kévetd tizendt napon beldl kozlik a munkdltatoval. Ennek elmulasztasa

eseten ugy kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egvetértenének,
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* A munkaltatd tdjékoztatia az érdekképviseleti szerveket clore egyezletett
iddpontban, az érdekképviscleti szervezetek kezdemeényezése alapjan a munkaltato
gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdésekrdl, a bérek, keresetek alakuldsdrol és a
bérkifizetessel dsszefliggd likviditdsrol, a foglalkoztatds jellemzoirdl, a munkaidé
felhaszndlasdrol, a munkafcltételek jellemzoirdl, a munkaviszonyra vonatkozo
szabalyok végrehajtasardl.

Az érdekképviseletek nevében eljard személy azokat az informaciokat, amelyeket részére a
munkaltaté kifejezetten belso titokként valé kezelésre térténd utalassal adott at, harmadik
szeméelynek nem adhatja at, nem hozhatja nyilvinossagra, és azokat semmilyen mas
madon nem hasznalhatja fel.

Az intezmeny miikodeését segitd testitletek, szervek, és kizosségek tléseird] jegyzokinyvet

kell késziteni. Megorzésérd] a vezetdje gondoskodik.
310, A vezeidk kozini feladatmegosztas

[217/1998. (XIL. 30.) Korm. rend. 13/A. § (3) bekezdés h) pont]

o Vezeld

e Vezetd - helyeltes

e Bolesode vezetdi feladatokat ellato kisgvermekneveldje
Az intézmény zavartalan miikddéséhez biziositani kell a vezetdi feladaiok folvamatos
elldtasat. Fnnek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkoddsanak rendjc az

aldbbiak szerint kerill meghatarozdsra:

| Vezetéi beosztis megnevezése | Az intézményben valo tartozkodas rendje

| vezetd Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09, 01. -1ig kotelezd draszama: 6 ora

2013. 09. 01.-t61 k6telezd draszama: 10 ora
vezetd helyettes Heti munkaideje: 40 dra.

B " 2013. 09. 01, -ig kitelez oraszama: 24 ora

2013. 09, 01.-161 kételezd draszama: 24 ora

3.10.1. A VEZETO ES FELADATKORE

Az intézmeény €lén a vezetd 4ll a NkL68.§ (2)-a alapjan, aki az intézmeény egyszemélyi

lelelds vezelGje, aki munkéjat a Nkt.69.8. vonatkozo eléirasainak megleleloen latja el,
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Jogkoret esetenkent vagy az igyek meghatirozott korében az intézmény mads

alkalmarottjara atruhazhatja.

A vezetdje képviseli az intézményt.

A vezeld jogkoret. felelossépét, feladatail a Koznevelési Torvény alapjdn a fenntarto

hatarozza meg.

A vezetd felett a munkdltatol jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat

az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

Az intezmenyben a munkdltatdi jogokat a vezetd gyakorolja.

1) A VEZETO FELELOS

e a7 intezmény szakszer(l és Wrvényes mikodeéséeért,

s atakarékos pazdalkodisért,

e amunkaltatdi feladatok torvényes ellatdsaért,

s a7 intézmeny gazdalkoddsi teladatainak megszervezéséert,

e tervezesi, beszamolasi, informacid szolgdltatasi kitelezettség teljesitéséért

e az intezmény pazdasagl eseményeiérn,

* 4 pedagogiai munkacrt,

¢ g pgyermekveédelmi feladatok megsvzerveréséért és ellatasacr,

s aneveldmunka egészséges ¢s bizlonsdgos [eltételeinek mepteremidséért,

e agyermekbalesetek megeldzéséért

o apyermekek rendszeres egeszségligyi vizsgilatdnak megszervezéséert,

* a pedagogusi kizeéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolarzisi terv
elkészitéscert,

e atovabbképzések megszervezéséért,

e ay intézmény kozvellen és kozvetett partnerkapesolatainak mikodtetéséért,

folvamatos fejlesztéséért a helyi szabalvozasoknak mepfelelten.

Az intézmeny vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras, jarvany,
termeszeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds  veszéllvel, illetve

helyrehozhatatlan karral jarna.

Int¢ézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges,
a fenntartot haladcktalanul értesitenie kell.
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2) AVEZETO FELADATAI

ar intézmény vezetése,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozod dontések el(készitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése, a neveld- fejleszté munka iranyitdsa és ellendrzése.

a nemzeh es ovodai linnepek munkarendhez igazods, méltd megunneplése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhes sziikséges
szemelyi és targyi feltételek biztositisa,

a gyermekvedelmi munka iranyitasa,

a gvermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa,
kételezettsegvallaldsi, munkaltatdi és kiadvényozasi jogkir gyvakorlasa,

az intezmény miikidésével kapesolatban minden olyan dgyben vald déntés,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

az 5zMSz -ban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan

ellatasa.
3) KIZAROLAGOS HATASKOREBE TARTOZIK

az intézmény képviselete

az ovodapedagogusok, kisgyvermekneveldk feletti munkaltatod Jogkor gyakorlasa
a neveldmunkat segitok alkalmazasa

egyeb alkalmazottak feletti munkaltatéi jogkér

legyelmi feleldsségre vonasuk, kizalkalmazott logviszony megsziintetése

4) A VEZETO HELYETTESITESI RENDJE

[11/1994, (V. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés f) pont]

A vezetOt akadalyoztatasa csetén — az azonnali dontést igénylé kizirdlagos hataskdrben,

valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozé tigyek kivételével — teljes feleldsséggel a vezetd

helyettes helvettesiti.

A vezetd tartos tdvollete esetén a kijeldlt helyettes gyakorolja a kizdrdlagos jogkorként

fenntartott hatdskéréket is. Tartos tavollétmek mindsiil a legalabb kéthetes. folyamatos

tavollét — ide nem értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben a vezetd évi rendes

szabadsiga alatt nem elérhetd (példaul kilféldon tartozkodik, vagy egyeb ok), gy a
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kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is a helvettes gyakorolja.
A vereld és a helyettes egyideji tavolléle esetén a helvettesités a vezetd altal adott
meghizas alapjn torténik, amirdl a nevelbtestiilet tagjail és az alkalmazotti kizisséget
tajckoztatja.
Epy-cgy csetben, részleladat intézésében, illetve halasztast nem tird digyekben meghizoit
ovond jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizds egy nevelési évre szol, a
délelotti és a délutdni milszakrendben dolgozd két ovond részére.
Intezkedesi jogkorik a koltségvetési szerv mikodésével, a gvermekek biztonsapanak
megovasaval Osszefliged, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.
A vezetd helyvettes megbizasakor a nevelilestiilet vélemenyezési jogkorrel rendelkezik. A

helyettes kivalasztasa ¢s meghbizasa a vezeld hataskire,
F.18.2, A VEZETO HATASKOREBOL ATRUHAZOTT FELADATOK
1) A VEZETO HELYETTESE

A vezetd helyettest a neveldtestiilet véleményének kikérése utdn a vezetd bizza meg a
teladat ellatasaval. A vezetd helyeties munkdjat a munkakéri leirdsa alapjan, valamint a

vezetd kbzvetlen irdnyitasaval végzi.

e A vezetd kozvellen munkatdrsa, annak akaddlyvoztatisa, tivolléte csetén
felelosseggel helyvettesiti.

e Nevelo-oktato munkat végez az dvodal csoportjaban, az ovonok munkakdri leirdsa
alapjan.

¢ Elkesziti az intézmeény dolgozdinak munkaidd beosztasat, gondoskodik az eloirt
nyitva tartas betartdsardl.

e Munkatarsi értekezletet tart évente 2-3 alkalommal,

e [lkesziti a dolgozok szabadsagoldsi tervét, ellendrzi a végrehajtast,

* Kapcsolatol tart a Szildi Szervezettel,

s A wvezetd lavolléte esetén gondoskodik az inlézmény mukodési feltételeinek
megteremtésérol, hianyzo eszkozok anyagok beszerzéserdl.

e Megszervezi a hidnyzd dolgozok helyettesitéseét.

» Javaslatot tesz az intézmeény dolgozoinak jutalmazasdval kapesolatban,

s Reészt vesz az intézményi statisztikal adatok feldolgozasdban.

* Havonta elkesziti a tavolmaradas, valamint a tléra, helyettesités kimutatasat
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* adajkak munkdjanak szervezését, irnyitdsat
® anemzeti ¢s ovodai iinnepek megszerverzését
* Ellenérzi a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasat

* agyermekvédelmi feladatok végrehajidsdnak ellenérzését

Telelosségét, feladatait az SzMSz mellékletéhez csatolt munkakéri lefras tartalmazza,

2) VEZETOI FELADATOKAT ELLATO KISGYERMEKNEVELO

* a kisgyermekneveldk ¢s a bolesédei technikai dolgozok munkajénak szervezése,
Iranyitasa

e pedagogiai ¢s egveb feladatok.

® abdlestde szakmai munkajanak iranyitdsa
Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitisok betartasadrt.
A gyermekek felvétel sordn felelosséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasal, A
bilesédében a gyermekvédelmi faladatok elldtja.
A vezetdt folyamatosan tdjékoztatja a boleséde miiksdésérsl, ha sziikséges egveztetést

kezdeményez,

311 Gyermekvédelmi feladatok ellitdsanak rendje

Az intézmény vezetdje és az ovoddban dolgozok kézremikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében, Célunk a prevencio, a
gyverckek hatranyos helyzetének csékkentése és a veszelyeztetettség  kialakuldsanak
megeldzése, hitranyok kompenzaldsa, esély egyenldség biztositdsa, tehetségek pondowdsa.
A vezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és elldtasacrt. A neveldtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapesolatos munkak elosegitése, A vezeti
a feladatokat az dvonokkel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint

megoszija,

A gyermekvédelmi feladatok:
 Eldsegiteni a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetii gyermekek dvodaba keriilését.

e A problémakat. a hitrdnyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
szilkseges szakenber segitségét kémi,

* Rendszeres dvodaldtogatds figyelemmel kisérése.
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¢ Rendszeres csaladlatogatasok végrése a csoportvezetd Gvondvel, szilkséy esetén a
gyermekveédelmi felelossel.

o A csaladok szocialis ¢s anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbdzd
timogatasokhoz valo hozzajutds eldsegitése,

e Az ¢s palyakezdd ovondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitséget nyijt.

e A Gyermekjoléti Szolgdlat esetmegbeszéléseken valo részvétel.

e A gyermekvedelemmel kapcesolatos  jogszabdlyok valtozasanak rendszeres
figyelemmel kisérése, és a dolgozdk tudomasara hozatala.

e Fontos feladata, hogy segitse €s szorgalmazza a veszélyertetettség, a héatranyos
helyzet kritériumainak intézmeényi szinti megallapitasat.

¢ Ha a gyermck veszélyeztetettségének megakadalvozasa érdekében tett intézkedési
lehetosegek kimeriiltck, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel —
gyvermekjoleti szolgalat, vedond, gyermekorvos, jegyvzo — és tolilk kér intézkedést.

¢ Azintezmenyi faliujsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intczmenyek cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd szildi értekerleten a

vezetdje tajckoztatja a sziiloket az intézmény gyermekvédelmi feladatairol.,

FEzen intézményi belsé szabdlyorzisnak megfeleloen az intézmény nevelési évre szolo
munkatervének részét keépezi a .Nevelési évre szolo intézmeényi gyermekvédelmi terv”

Az intézmény vezetdje és az ovodaban, bélesddében dolgozok kizremikddnek a gyermek
veszelyeztetettséaenek megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodiink
a gyermekjoleti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodd feladatokat
ellato mds szemelyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha az intézmény a gyermeket veszélycztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség veédelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gvermekjoleti szolgalattol, vagy mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mikadé
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van szikség, a vezetdje megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a

gvermekvedelmi rendszer keretel kdzott milyen intézkedést tegyen.

312 A vezetdk, szervezetf egységek és a sziilli szervezel Kozofti kapcsofattarias
rendie

Az intézmeny kiillonbbdzi kozosségeinek tevékenységél, a kapcsolattartds rendszeres

formait a megbizott pedagogus vezetdk és sziilok segitségével a vezetd fogja dssze,
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3021, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az ntézmény nevelési-cpvségei kézitt a rendszeres szakmai kapesolattartds a vezetdi
munkaterv, a szakmai munkakézosségi terv alapjan, az {ilemezett nevelétestiileti

¢rickezletcken és a munkakozosségi megbeszéléseken valosul nmeg.

Fo 12 A BOLCSODEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMATA

¢ Egymas munkajanak kolestnds megismerésével segithetjilk a gyermcket a
zbkkendémentes dvodakezdéshez.

® Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelés
tartalmu ertckezletek)

* A bolesddés gyermekeket meghiviuk az 6vodai tnnepélyekre. rendezvényekre.

o Ovodakezdés elstt a leendd dvonik ellatogatnak a bélesédébe, hogy ismerkedjenek
a kisgyermeckekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenck a zikkendmentes
ovodakezdés megteremtéséhez.

Az intézmény a bélesidei Erdekképviseleti Forum szamara veleményezési. egyetértési

Jogosultsagot biztosit a Hézirend megallapitisanal.

3. 12:% A VEZETOK ES A S2ZULOI  SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDIE

A sziilbi szervezettel vald egyiitmikddés szervezése a vezetd feladata, A vezeld, és a
szliloi szervezet képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat az intézményi
munkaterv és a szilli szervezet munkaprogramjsnak cgyeztetésével allapiyak meg. A
sziilo1 szervezel mikodési feltételeinek biztositasard! a vezetd gondoskodik.

Az ovodai és bilesodel szintil sziiléi munkakdzissép vezetdicvel a vezetd. a csoportszintit
iigyekben a csoport sziiléi munkakézisségének képviseldivel az ovodapedagogus, az
ovodapedagogus  kompetencia teriiletét meghaladé lgyekben a wvezeték tartjdk a
kapesolatot.

A vezell €s az dvodal, bislesadei szildi szervezet képviseldje az epyvliumiksdés tartalmat
es formdjit évente egyeztetik (munkaprogram).

Meg kell hivni a sziildi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, sziiloket érinto

napirendi pontjainak tirgyaldsara, amelyben veleményezési, illetve egyetértési joga van.

3.12.4. SZULOK, OVODAPEDAGOGUSOK, KISGYERMEKNEVELOK
KAPCSOLATTARTASA, A SZULOK TAIEKOZTATASANAK FORMAI
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A) BOLCSODEBEN
A sziilok és a bolcséde folvamatosan., kélestndsen tajékoziatjak egvmast a gvermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagi a személyre sz0l6 bilestder gondozas nevelés

kialakitasiban. €s a csaladokat segitd gyermeknevelésben,

Tajékoztatas formai:
s Beszélgetesek erkezéskor és hazamenetelkor
s Sziloi értekezlet
s Hirdetitabla
o Uzené fiizet
e [dopont egyeztetés utin cgvéni beszélgetés
e Szervezett programok

¢ Mivel mindegyik mas-mas szerepet t6lt be, a ¢él minél tobbet alkalmazni kéziliik.

B) OVODABAN
A csoportokban muikddo sziildi kozosségekkel a csoportban dolgozd ovondk, és
kisgvermeknevelok tartjak a kapesolatot. Sziiloi értekezletek: évente két - harom

alkalommal, melven mindkét ovodapedagdgus jelen van.

Rendkiviili sziiloi ériekezlet, melynek dsszehivasat az ovodapedagogusok, illetve a sziilok
1/3 része kezdeménvezheti. A szilldi ériekezletekrdl az Ovodapedagégusok feljepyzést
keszitenek, amely az ovodal dokumentumok fontos részét képesi.

Azokatl a kérdésekel, amelyekben a sziiloi értekezlet nem tudott dénteni, az dvodai sziiloi
valasztmany llésén kell tovabb targyalni.

A csoportban dolgozd neveldk a sziildn ériekerleten €s a sziiléi informacics tablan

keresztiil is tajekoztatjak a sziiloket.

Tajékoztatis formai:

e Nyilt napok: évente egy alkalommal, az ovodapedagogusok parok kozidth
munkamegosztas szerint

¢ Nyilvanos tinnepélyek

e Alkoto- és jatszodélutanok

s (Usaladlatopatasok

e Fogadoorak: a szildkkel valo idépont egveztetése utin
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Egyéb kizos dvodai rendezvények alkalmaval
o Irasos tijékoztatas a hirdetdtablan.,

s Sziil6i valasztmanyi megbeszélések.

o szill6i értckezletek

* mindennapokban, a legsziikségesebb esetben

3.13. Az ovoda kiilsd kapesolatainak szabdlyozdsa

Az intézmény feladatainak clvégzéséhez, valamint a hatékonysdag  fokozasihoz
rendszeresen tart fenn kapesolatot mas intézményekkel, Az, intczmeény képviselete a vezetd
Jogkore és feladata. A kiilsé kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerck azonositasa,
igenyeik felmérése, a kapcsolattartas forméja és modja a helyi pedagdgiai programban leirt
szabalyok szerint torténik. Az intézményt kiilsé kapesolataiban a vezetd képviseli.

A vezetd ¢ feladatat megoszthatja, atadhatja a killsé kapesolattartas jellegétdl fliggden

helyetteseinek, munkatarsainak eseti vagy allandé meghizas alapjan.

Intézmény rendszeres kapesolatot tart:

Altalinos Iskola
Az intézmeény vezetdie, pedagégusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakoékarzet szerinti

iskola igazgatdjival, pedagdgusaival. A kapesolattartas célja az iskoldba 1épd gvermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmikodés kialakitisa, A kapesolattartd  pedagégus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.

Kapesolattarté: az intézmény vezetdje és az adott neveldsi évre meghizott

ovodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitese az ovoda-iskola

atmenet megkonnyitése,

A kapcsolat formaja: kiolcsoniis latogatas, szakmai forum, rendezvenyeken valo részviétel,

szl eértekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmikodési terv kialakitdsa, kolcsénis elfogadasa
e pedagdgusok szakmai programjai
* ovodasok iskoldaval vald ismerkedése
* Unnepclyeken, szakmai programokon vald kdlestnis részvétel
o drtekezletek

* volt dvodasokkal kapesolatos utan kévetéses vizsgilat
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Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozis eléit. illetve nevelési évenként az

clsd félével kivelden,

Az intézmény orvosaval, védinijével
Kapesolattarto: az intézmény veretije
A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Onkorményzat jogosult megkétni.

A kapesolat tartalma: a gvermekek egeszségligyi ellatasat és az egvéb iskola-

egeszsegligyl feladatokat wégzd szerveret, a veretdvel egyeztetett rend szernt
egyiittmikddve végzi a preventiv munkal. A védono feladatkiivebe tartozo feladatokat
egyestesse.

Segiti az dvoda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentdlis egészség fejlesziése. a
magatartasi filggdség, a szenvedélybetegsép kialakulasahoz vezetd szerek fogyvasztasanak
¢s a gyermeket, veszélyerietd bantalmazisnak a mepelozését. Az intézmény teljes kiri
egeszseglejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethetd és mérhetd,
ertekelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd
egeszséglejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, konzultacio,

dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési evenkent a feladatra sz0lo megdéllapodis tartalma szerint,

Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségligyi vizsgalatat wvégzd szolgdltatds
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az idoszakos orvosi vizsgalatra
LWirlénd beutalas a vezeto kotelessége, a vizsgalaton vald részveétel kitelessépe pedig az

alkalmazotte.

Tanulisi Képességet Vizsgalé Szakértdi és Rehabilitaciés Bizottsiggal,
(Szakértoi Bizottsag) és a Nevelési Tanacsadoval,

Kapcsolattarté: az intézmeény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben

megbizott ovodapedaghgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzis
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.

A _ kapcsolat formdja: vizsgalat keércse, kolesonds (4jékoztatis, esetmegbeszélés,

konzultacid, sziildi értekerleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formija clstsorban eseti. mely kiterjed
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® a gyermek fejlettségével,  személyisépével, magatartisival  Gsszefliged
szakvélemény megkérésére
» aziskolai alkalmassag, felkésziiliség megallapitasira
e agyerekek Nevelési Tanacsaddban tirténd fejlesztésére, foglalkozdsara
® 4 vezetd, az oOvodapszichologus konzulticids kapesolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizspalatra kuldott, vagy fejleszto foglalkozdsokon résztvevd
gvermekekkel kapesolathan.
Gyakorisdg: nevclési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus,
logopédus és ovonok jelzése alapjan sziikség szerint,
BMPSZ Sasdi Tagintézménye és az intézmény kapesolata
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott ovodapedagdgus.

A__ kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kblesdnds tajekoztatas,

esetmegbeszélés, konzultdcio, szildi értekezleten valod részvétel.

Az intézmény ingyenes logopediai szolgaltatasat A Pedagopiai Szakszolgalat logopédusa
biztositja, a fenntartd altal megallapitott draszdamban.

Gyvakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagdpusokkal,
konzultdcio, informicié dtadds, a logopédiai cllatas eredmenyessége. értékelése a nevelési

ev veégen.

Sasdi Csaldd és Gyermekjoléti Kizpont, Csalidsegito Szolgilattal,
Gyamhivatallal, Kormanyhivatal

Kapcsolattarté: vezeld, illetve egvezletést kisvetden a gyvermekvédelmi felelds.

A kapesolat tartalma: a gvermekek veszélyeztetettséoének megeldzése és megsziintetése,

eselyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mdédja: esetmeghbeszélésen,  eldadasokon,

rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalatiél, ha a
gyermeket veszeélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozikkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gvermekkiizisség védelme miatt ez indokolt.
e a Gyermekjoleti Szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
szitkségesnek latja,
o amennythen tovabbi intézkedésre van szilkség, az intézmény megkeresesére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekveédelmi

rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
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esetmegbeszeles — a gyermekveédelmi felelds részvételével a szolgalat felkérésére,
kozbs intézkedési terv kidolgozisa a hatrinyvos helyzet csokkentésére,
prevenciojara,
sziilok tajékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgalat ciménck és telefonszamdnak

intezményben vald kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szitkség szerint,

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.

Fenntartoval

Kapesolattartd: vezeto, helvettes,

A kapcsolattartis tartalma: az intézmény optimalis mikédietése, a fenntartoi

elvarasoknak valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intezmeny ¢s a fenntarid kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikadésével, milkodtetésével dsszefiiged feladatok ellatdsara

az intézmény alapdokumentumainak cléterjesziésére, ha erre sziikség van

az intézmeny penzilgyi-gazdalkoddsi tevékenységére

az intézmény pazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intezmeny szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
crtekelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvinossagra hozasara

A kapesolattartis formai:

szobeli tdjekoztatas

beszamolok. jelentések

egyerteto targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek dtvétele, végrehajtasa

specialis informacié szolgdllatis az intézmény miikédéséhez, pazdalkodisdhoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoloddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmeény mukddésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisdg: ¢ves munkatery és sziikscg szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapesolattartd: a vezetdje, ¢s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
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A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eloaddsok szervezése,

Iebonvolitisa,

A kapcsolat formaja: intczményen belil, és intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé.

Gyakorisiga: az adott nevelési évre 52016 munkatervben meghatdrozva, a szillii szervezet

velemenvenck kikérésével.

Német Kisebbségi Onkormanyzat

Kapcsolattarté: vezel(, nemzetiségi dvodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok dpolasa, felelevenitése, pyakorlasa.

A _kapesolattartis formidja: az intézményen belill, a tajhazban, az imézményen kiviili

hagyomanyoérzé programokon valé részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas, POK

Kapcsolattarté: vezetd

A kapcsolat tartalma: A vezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok

clldtasdra létrehozott intézményekkel.

A PSZSZ céves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklbdés szerinti részvétel biztositisa

A PSZSZ kinyvtaranak, médiatiranak hasznalata

Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadds

PSZSZ munkatdrsak meghivésa szakmai napjainkra

Az intézmeényt timogato szervezetekkel valé kapesolattartis

Az intézmenyt tamogato szervezetekkel valo kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy a

tamogatd megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény

anyagi helyzetérol

a tamogatassal megvaldsitando elképzelésérd] és annak  eldényeirsl

Az intezmeény a kapotl timogatasrol ¢s annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megéllapithato legyen a tdmogatas felhasznalasanak médja,
célszeriisége, valamint a timogatd ilyen irdnyt informacidigénye kielégithets

legyen.

A vereld feladata, hogy az intézmény szdmdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa,
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Egyvhazak és intézmény kapcesolata

Kapesolattarto: Az egyhazak képviseldivel a vezetd tartja a kapesolatot.

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefiippé jogok, koteleretiségek

megallapitisa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.
Az ovodas gyermekek részére a torténclmi egyhdzak altal nyujiott hittan, sziilsi igény
szerint, szakkepzett hitoktatoval szervezheto, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az
intézmeny biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzdket. A hit és
vallasoktatas idejcnek ¢s helyének meghatirozasahoz be kell szerezni a sziiloi szervezet
velemenyet.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

4. Az intézmény koznevelési intézményként valé mitkodésére
vonatkozé szabalyok

Az intczménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatisdhoz szikséges feltételekkel. Az
intezmeny a fenntarto szerv dltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak cllatasardl, Az intézmény fenntartdsi és miikadési koltségeit az
évente Osszedllitott es a fenntarto altal megéllapitott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény milkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellenOrzescben részt vesznek a pedagogusok és a sziilok képviseldi.,

Az intézmeny helyisegeiben, tertiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétodo
szervezel nem mikodhet, Az alatt az idd alatt. amig az dvodaban gyermekek tartozkodnak,
part vagy parthoz kitbdo szervezettel kapesolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem

folytathato.

4.1, Az intézmeény munkaterve
Az intézmeény egy nevelési évre szolo munkaterve a feladatok mepvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az iddpontok, illetve hataridék

kitizeésevel, valaminl a felelésok megjeldléscvel. A munkatervet a neveldtestiilet allitja

oOssze es fogadja el a nevelési év elsé neveldtestiileti értekezletén.

4.2, Nevelési év helyi rendje
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A nevelesi ¢v helyi rendjél. programjait a neveléitestiilet hatarozza meg — a sziiléi kdzésség
véleményét figyelembe véve — az évnyit6 értekezleten, amit a munkatervben rigzitenck.

A nevelési év munkarendje tartalmazza av intézmény mitkidésével kapesolatos
legfontosabb eseménycket és idépontokat.

Az intézmény nevelési év rendjében meg kell hatérozni:

a./ A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat. felhasznalasanak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot, 2012, jilius 26-t6l a torvénymadositas
bevezeti a gondozas-nevelés nélkiili munkanapintézmeényét a bilesodeék vonatkozasaban.
rendelkezéssel, illetve a Gyvt.-be bekeriild felhatalmazo rendelkezéssel lehetdve vilik,
hogy a Bolesodék Napja nevelés nélkiili munkanappa valjon. melyet szakmai tinnepségek
lebonyolitdsin tal szakmai fejlesztésre kell forditani. Ugyanakkor amennyiben a sziilé nem
tudja megoldani e napon gyermeke elhelyezését, a gyermek feliigyeletérél gondoskodnia
kell az intézménynek, Az erre vonatkozoé részletszabalyok végrehajtisi rendeleti szinten
keriilnek eloirasra. A Gyvi. 42 §

b./ A sziinetek idétartamat

¢./ Az ovodai megemlékezésck és iinnepek rendjét

d./ A nevelési értekezletek idépontjat

c./ A gyermekek fizikai allapotat felméré vizsgalati idépontjat

f./ Az d6vodaban folya. téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok rendszerét ( a
22912012 (VIIL28) Korm. rend. 33. §-ban meg nem hatarozott egyeb foglalkozasok),
melyekre az intézmeny téritési dijat szed és befizet a fenntarté szamldjdra.

A nevelesi ¢v szeptember 1-t6] a kiivetkezo év augusztus 31-ig tarl, Rendkiviili esetben,
vagy ha a csoportok pyermeklétszdma nagymértékben lecsokken, tovabba a nyari
1dészakban (jinius 1 — augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan mikddnek.

A nydri zardsrol a sziloket az dvoda és a bélestde faligjsagjan illetve az intézmény
honlapjan kihelyezett hirdetményben értesiti februdr I5-ig. A nvari ziras el6tt 30 nappal
zarasi jegyzokinyvet kell aldiratni a sziilokkel mely, tartalmazza a zdrva tartis idejét,
valaminl az igény szerinti elhelvezés lehetbséedt, valamint a szl igényfelmérést arrdl,

hogy kér-¢, vagy sem elhelyezést.

4.2.1. UGYINTEZESI REND A SZORGALMI IDOSZAKBAN

A hivatalos tigyek intézése a vezetd iroddjaban tirténik,
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Az dvodatitkar minden héten hétfom 9-12 éra, valamint csiitértokén 13-15.30 dra kozou
az irodaban fogadja a sziildket és a dolgozokat.

Fogaddora: a vezeté minden héten hétfon 9-12 bra, valamint csitortokon 13-15.30 ora
kozott tart fogadoorat, Lzen idopont aldl kivételt képeznek a gverekek mindenek felett allo
¢rdekeit szolgilo ligyek. A vezetd halaszthatatlan elfoglaltsiga esetén az helyettes vezetd
tart fogadadral ezen idépontban.

A bolesode vezetdi feladatokat ellato kisgyvermekneveldje munkaidejében barmikor
fogadja az cérkezé sziilokel. Az ovoda, bélesode egy nevelési évben legfeljebh 6t nevelés
nélkiili munkanapot szervez. A nevelés nélkiili munkanapon a sziilék igénye szerinmt
ligyeletet kell szervezni. Ugyeletet ebben az esetben a neveldmunkat segitd alkalmazotiak
lagak el. A nevelesi év rendjét, az intézmény rendszabalyaitl a nevelési év kezdetén tartott

sziiloi értekezleten ismertetni kell minden ¢soportban.

4.2.2 UGYINTEZESI REND A NYARI IDOSZAKBAN

A nyari idoszakban kéthetente legalabb egy alkalommal Ggyveletet. kell tartani a sziilok
halaszthatatlan hivatalos iigyeinek intézése érdekében. Az igveleti rendet a fenntartd

hatérozata alapjan majus 31-ig kell kifliggeszteni az ovodak ¢s a bileside épiileteiben.

4.3.  Nvitva tartas rendje

Kozds rendelkezések

Heti pihendnapeon ¢s munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell tartani. A
szokdsos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre engedélyt Sasd Varos Onkormanyzata adhat.
Rendezvények esetén a nyitva tartastol valo eltérést az intézmény veretije engedélvezi.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama jelentdsen lecsdkken, a teljes nvitva tartasi
iddben Gssze Iehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is a térvényben meghatdrozott 1
csoportra vonatkozo létszamhatarnak kell eleget tenni. Ezekben az esetekben a vezetdje ad
engedél vt,

A napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziililk — a hazirendben megfogalmazottak szerint
— gyermekiiket az dvodai, bolesddel tevékenységek zavardsa nélkil behozhassik, illetve

hazavihessek.

4.3.1, A7 OVODA ES BOLCSODE NYITVA TARTASI IDEJE
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Az intézmeény nevelési évben hétfonsl péntekig 6,30 6ratol 17.00 oraig tart nyitva. Heti
pihendnapon €s munkaszineti napon az intézmény zérva tart. A szokdsos nyitvatartasi
rendtdl valo eltérésre engedélyt Sasd Viaros Jegyzdje ad, és a vezetd rendeli el a
viltoztatast.

Reggel 6.30-t01 7.00-ig az éves munkatervhen megjelslt csoportokban, Gsszevontan
gyulekeznek a gyermekek. A gyermekek dvoddba érkezése 6.30-8.30 6ra kozott torténik a
hézirendben szabdlyozottak szerint.

Az ebéd utan hazajard gyermekeket 12.30-13.00 oraig lehet elvinni. Délutan a hazavitel
ideje  15.00-17.00 kozott térténik. A gyermeckek délutan 16.00-17.00 dra kézétt

osszevontan jatszanak az arra kijelolt esoportban,

44. A gvermekekre vonatkozo rendszabdlyva

Az mtézmeny Hézirendje tartalmazza a gyerekekre vonatkozd eldirasokat, a sziilok
kételezettségeit és jogait. az étkezéssel kapesolatos szabil vokat. A Hazirend megtekintheto
az 6voda, bélesode 6lizdiben. A Hérirend betartdsa mindenkire kételezo érvényil.

Egyes pontjai aloli felmentést csak a vezetd adhat,

4.4.1. GYERMEKEK AZ OVODABAN, BOLCSODEBEN

A) A JELENTKEZES SZABALYA|

Az dvodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (6vodai eldjegyzés). a fenntartd
altal kijelolt idopontban Az év kizben jelentkezd gyermekek fogaddsa a nevelési évben
folyamatosan torténik (11-16. szamn melléklet)

A bilestidei felvételek a mellékelt Felvételi Szabalyzatban leirtak szerint egész évben
folyamatosan, a férbhelvek erejéig torténnek.

A gyermek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljirdsrend alapjan  torténik.
Amennyiben az ovodiba jelentkezo pyermekek szama meghaladja a trvény szerint
felvehetok létszamat, a vezetd felvételi bizottsigot hoz létre, amely dont a gyermckek

felvetelersl,

B) A GYERMEKEK TAVOLMARADASA, A TAVOLMARADAS ICAZOLASA

A gyermekek tavolmaraddsaval kapesolatos részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
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A gyermek tavolmaradasat a sziilonek jelesni. igazolni kell. A beteg gyermekkel
kapcsolatos eldirdsok megtartasa az intézmény dolgozdinak és a sziildknek egyarint
kitelessége.

A betegsegbol visszatérd gyermek orvosi igazolasinak tartalmaznia kell a tavollét pontos

idotartamat.

C) AZ ISKOLAI ELET MEGKEZDESERE VONATKOZO SZABALYOK

Nkt.45. § -a szerint

(1) Magyarorszigon — az e tOrvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek koteles
az intezményes nevelés-oktatasban részt venni, tankdtelezettségét teljesiteni.

(2) A gyvermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésobb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakert0di bizottsag javasolja, tovibbi egy nevelési évig az dvoddban részesiil ellatasban, és
czt kivelden valik tankételesse.

A tankdtelezettség teljesitése a tanév elso tanitdsi napjdn kezdédik. Ha a gyermek az
iskolaba lepéshez sziikseges fejlettséget korabban eléri. a kormanvhivatal a szild
kérelmere szakertoi bizottsag vélemeénye alapjdn engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves

kor elott megkezdje tankotelezettsépének teljesitését,

(4) A tankdtelezettség kezdetérdl

a) a veretije,

b} ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskoladrettségi vizsgalat alapjan a szakértéi bizottsdg,
¢} az intézmeény, az iskola vezetGje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaéreltségi

vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsiag dint.

A tankiteles ¢letkort eléré gyermekek esetéhen:
® Az ovoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba Iépésher szilkséges
fejlettséget,
e ha sziikscges, javasolja a gyermek dvodai neveléshen vald tovabbi részvételét,
¢ Javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitdsa céljabol. hogy szilkséges-e a
gyermek sajatos iskolai neveléshen és oktatishan vald részvétele, illetve elérte az
iskolaba lepéshez szitksége fejlettséget — szakértdi és rehabiliticios bizottsapi

vizsgilaton vegyen részt
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D) A GYERMEK OVODAI ELHELYEZESENEK MEGSZINIK
¢ agyermeket masik 6voda dtvette, az atvétel napjan,
® 5 cven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziilé irashan bejelent, hogy
gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt naptol,

® a gyermeket felvették az altalanos iskolaba,
Az ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralisarol a sziilot. az elézd 6voda vezeldjét irashan
ertesiteni kell. Amennyiben az dvodai felvételre a gyamhatésag kezdeményezése alapjan
keriil sor, a hatdrozatot szamara is meg kell kiildeni.

o javasolja, hogy a gyermeket az iskolaha lépeshez szikséges fejlettscp

elérésének megallapitdsa céljabol a sziilG vigye el a nevelési tandcsaddba.

E} A GYERMEK BOLCSODE!I ELLATAS MEGSZINIK

* ajogosultsigi feltételek megsziinésével,

e 5z0l6 vagy torvényes képviseld kérelmére,

¢ haasziilo a bileside hazirendjét a figyelmeztetés ellenére sem tartja be,

* a bolesodeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a
gyermeknek az cllatisat, aki az egészségi dllapota miatt bolesédében nem
gondozhatd, illetéleg magatartiszavara miatt veszelyezteti a 16bbi gyermek

fejlodeset.
4.3, Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabedlyai

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelélt munkahelyen. az ott
crvényben lévé szabdlvok és a munkaszerzodéshen vagy a kinevezési okményban és a

munkakdri leirdshan leirtak szerint torténik.

A dolgozo kiteles a munkakérébe tartozd munkat kepességei kifejtésével, az clvirhatd
szakertelemmel és pontossdggal végezni. a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem
kézilhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betiltésével
osszefliggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas

szemelyre hatranyos kivetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabélyoknak és eldirdsoknak {5.52. melléklet

Munkakori leirdsok), a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, wvalamint a szakmai
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elvarasoknak megfeleloen kiteles végezni. A pedagogust, a neveld munkit kbzvetleniil
segitd  alkalmazottat hivatasandl fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettseg terheli a gyermekkel ¢és csalddjdval kapesolatos minden olyan informicio
tekintetében, mely a gyermekkel, sziilével vald kapesolattartas sordn jutott a tudomaséra.

E kitelezeltség a fennallo jogviszony megszinése utan is fenmmarad. A titoklartasi
kételezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymads kozotti megbeszéléseire.

A titoktartasi kitelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabidlyban eléirt adatszolgaltatasi kitelezettsége nem all fenn, nem adhat
telvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek. és amelyek

nyllvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sérteng,

4.5.1. A KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDIJE

Az intézmenyben dolgozok jogéllasat. a szervezetben elfoglalt munkakirnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz0l6 munkakéri
leirashan kapja meg. A munkakéri leirasokat a vezetd késziti el,

A kozoktatisban alkalmazottak korét. az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
szabalyait a pedagogusok jogail és kitelességeit a kdznevelési térvény valamint a KJT

régziti.

A) A VEZETOK MUNKARENDJE

A vezetok intézményben tartézkodasanak rendjét a mindenkor érvényben lévo munkaidd
beosztas tartalmazza. A vezetdt tivolléte esetén az intézmény épiiletében 1évé helyettes
helyettesiti, amennylben 0 sem tartdozkodik bemt, a helyettesités a vezetd dltal adott
megbizas alapjan torténik, amirdl a nevelétestiilet tagjait és az alkalmazotti kézisséget

tajekoztatja.

B) A PEDAGOGUSOK, KISGYERMEKNEVELOK MUNKARENDJE

A koznevelesi térvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus
munkaideje a kitelezo 6rakbol, valamint a neveld-, ill. a nevelé- és oktatémunkaval, vagy
a gyermekekkel a szakfeladatinak megfeleld foglalkozdssal &sszefiiggd feladatok

ellatasahoz szitkséges idobol all.
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Az odvodapedagégusok heti kitétt munkaideje: heti 36 éra (nevelessel lekotott
munkaidé heti 32 6ra. A fennmaradé 4 dra a vezetd beosztisa szerint helyettesitéssel,
a neveldmunka elikeészitésével lefedett)
A kisgyermeknevelok heti kitelezé draszima: 35 dra
Az ovodapedagdgusok, kisgyermek nevelsk munkaidcje heti 40 ora
A nevelotestiilet tagjai a vezeté altal biztositott . jelenléti iv” cimii dokumentumon vezetik
a kotelezd Graikat, illetve az azon kiviili munkavégzés intézményen beliil eltdltont részét.
A munkaidokeret kimutatasat, illetve a jelenléti ivét mindenki kételes naprakészen vezetni,
¢s az int¢zményben a vezetGség szimara ismert helyen tartani.
A kedvezményezett  munkakérik (vezeld-helyettes, kizalkalmazotti tandcstag,
munkakézosség vezetd) a jogszabalyoknak megfeleldé kedvezményt kapjak meg,
A pedagégus munkakezdése elott olyan id6pontban kételes megjelenni, hogy beoszidsa
szerinti idében munkakezdését mar semmilyen més tevekenység, ok ne akadalyozza.
A pedagogus a munkdbol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetdleg eltzd nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 Ordig kételes jelenteni az mntézmeny
vezetdjeének, vagy helvettesének.
A pedagogus szamdra a kitelezd Graszamon felill a nevelé-oktaté munkaval dsszeliiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést a vezetd adja, a
helyettes javaslatainak meghallgatdsa utan.
Az aktualis munkarend kialakitasara évenként kertil sor, melyet az éves munkaterv és a
nevelti szobaban elhelvezett Munkarend tablazat tartalmaz,
A pedagogus a kizdrdlag a nevelési-oktatisi intézményben ellathatt feladatok végzéséhes
szilkscges 1don tilmenden nem kiteles az intézményben tartdzkodni.
A munkaidé kezdete a beosztas szerinti csoportbeli tenyleges kezdést, mig a munkaidé
vége a csoport elhagyasat jelenti.
A délutdnos dvondk, kisgvermeknevel6k a munkaidé vegétdl fliggetleniil addig kitelesek a
csoportjukban maradni, amig ott gyermek van. illetve amig a gyermekek atadhatok ar
gyeletes nevelonek.
A nyitvatartdsi idon 11l az dvodaban hagyott gvermekekért az digyeletes Gvono,
kisgyermekneveld felel, aki kdteles megnyugtatd. madon  gondoskodni a  gvermek
feligyeletérol.
A feliigyelet biztosithatd:

® szemelyesen,

e a gvermekvédelmi- felelés, Il mas ovodapedagogus, kisgvermekneveld

segitségével:
57



A Sasdi AMK Ovodéja és Bolestdéie - $2MSz

e sziikség cselén a Sdsdi Csalad és Gyermekjoléti Kbzpont igénybe vételével.

Az intézmenyszintii rendezvényeken, innepélyeken a pedagogus jelenléte kitelezo, az

alkalomhoz ill6 dltézékben.

C) A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO ES

MAS ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

Az intézmeényben az alabbi nem pedagogus kizalkalmazottak segithetik a neveld-oktatd
munkat:

e kisgyermekneveld

s dajka

o  Gvodatitkar

e takarito

e pedagogial asszisztens
Az neveld-oktatd munkat kizvetleniil segitok heti kistelezd draszama; 40 ora.
A nem pedagogus kbzalkalmazottak munkarendjét - a MT és a Kjl. rendelkezéseivel
Gsszhangban, a vezett helyettes eldterjesziése utdn - a vezetd hagyja jova az intézmény
zavartalan miikédése érdekében.
A pedagogusokra eldirt egyéb szabilyozas e munkakdrben foglalkoztatottakra is érvényes.
A dajkdk hianyzas estén - a kialakitotl rendnek megfeleléen — helyettesitik egymdst. A
rendes munkaidén beliil végzett egész napos tdbbletmunkdért a helyettesitd dajka napi 2
ora tabbletdrat irhat jova. melyet szabadidoben kap meg. A tébbletorak kiadasat ugy kell
megszervezni, hogy az ne jelentsen plusz terhet az intézmény szamara. Fzért a szabadidé
kivaltasira elsbsorban az intézményi sziinetekben, csoportdsszevonasok eselén, nevelés
nélkili munkanapokon, illetve a nyari idészakban keriil sor.
A takaritond hianyzasa esetén a takaritdsi teendoket teljes egészében a dajkak latjak el. A
napi munkaidon tal végzell takaritdsi tevékenységért minden dajka 1 6ra tébbletérat, a
zarast ellatd maximum 2 f6, napi két dra tdbbletorat irhat jovd — melyet szintén

szabadidében kap meg.

4.5.2. A7 ALKALMAZOTTAK TAVOLMARADASA, RENDEIVIILI

TAVOLMARADASARA VONATKOZO SZABALYOK
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Az alkalmazott a munkabdl valo tavolmaraddsat és annak okat a torvényi eldirasoknak
megfeleloen 15 nappal korabhan koteles bejelenteni. Rendkiviili tivolmaradisat és annak
okét /pl: megbetegedés/ a lehetd legrividebb idén beliil kiteles Jjelenteni a csoportban
vele egylitt dolgozd Ovodapedagogus kollegdjanak, és czzel egy idoben ériesiti az
Intézmeény vezetdjét.
A dolgozé a tippénz sorin keletkezett tdppénzes igazolasait személyesen, vagy
akadalyoztatisa esetén, iigyintézési napokon az évodatitkir részére kiteles eljuttatni.
Amennyiben a személyes megjelenés nem kizart, akkor személyesen, mivel a szemeél ves
megjelenést a MAK cljrasi rendje indokolja, a tippénzes igazoldsokra vonatkozoan.
Mindennemii tavolmaradas jelentéskoteles, gy minden hénap 1-én az dvodatitkar jelent]
4z, arra  rendszeresitet  formanyomtatvanyon a dolgozok  szabadsdgolasat,
keresiképtelenségét az elozo honapra vonatkozdan a felelds intézmeny vezetdnek.
Bolcsddében a helyetlesités szakszerliségéért a bélesode vezetdi feladatokat ellatd
kisgyermekneveléje felelis.
Alapelvek a helyettesitéshen:

® az intczmény zavartalan feladatelldtasa

e adolgozok egyenletes terhelése

e ardtermetiség és alkalmassag

e aszikséges szakmai felkésziiltség

¢ ameghatarozott kompetencia korik.

Az oOvodapedagogus és a bélesédei gondozé szakszerii helyettesitése érdekében a

csoportnaplot naprakészen az dvodaban és a bislesédében kell tartani,

4.5.3. KOTELEZO ORASZAMBA BE NEM SZAMITHATO FELADATOK:

¢ Felkésziilés a napi nevelomunkdra

¢ Foglalkozisi, gondozdsi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrél készitett
szemelyiséglapok vezetése (helvi programmal kapcsolatos adminisztracio)

s Sremlélteto eszkozok készitése, beszerzésben vald kozremiikédés

e Napi tajckozottsig a szakmai irodalomban. a szakmai felkesziiltség karbantartdsa

* Az ovonii, kisgyermekneveléi munkihoz tartozd. nem pedagogiai  jellegii

adminisztracio, a tanligyi dokumentumok naprakész vezetése
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e Nevelotestileti,  alkalmazotti ¢rickezleten.  szakmai  munkakéziisség
foglalkozasokon valo aktiv részvétel

e Az oOvodai ¢€s bdlesddei, az intézmény altal szervezett rendezvénveken,
innepelveken vald részvétel

o Szillokkel valo kapesolattartasra forditott idd (sziildi értekezlet. csaladlatogatas,
fogadoora)

e Iskolalitogatas €s mas szakmai jellegh tapasztalatesere (hospitalas)

e A helyi pedagogiai programmal, és az intézmény mikidésével kapesolatos
felméréseken valo kivzremitkidés, részvétel az eredmeény értékelésében

e Palyazatok készitésében vald kdzremukadés

¢ A gvermekvédelmi ligyek, egvertetések intézése

4.5.4. A SZABADSAGOLAS UTEMEZESE
Minden ¢vben a szill6i igénylelmérést kovetden aprilis 15.- ¢és 30, kdzdtt a dolgozok
megjelentik az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon szabadsdg igényliket.
Ennek megfeleléen a vezetdje elkésziti a szabadsagolasi tervet. Majus elsd hetében
cpyeztetésre, majd lkafliggesztésre kertl annak ¢érdekében, hogy mar juniusban

megkezdhetd legyen a szabadsagok kiadasa.

4.5.5.A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO  KERESET-KIEGESZITES

ELOSZTASA

{(amennyiben az anyagi lehetéségek erre biztositottak)
A tamogatas keretdsszeget a koltségvetési térveny tartalmazza. A timogatist a fenntartd az

ovodaban pedagogus munkakérben engedeélyezett létszamnak megfeleloen hatirozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az intézmény cgycni arculatinak, helyi programjanak mepvalositdsa érdekében kifejtett
magas szinvonall tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegeészilésként mindségi bérpotlek formajaban egy tanévre vonatkozoan adhato. A konkrét
személyekre vonatkozd dintés az intézmény vezetdjének hatdskirébe tartozik, a

neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
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Az értékelés alapelvei:

e Szolgalja az intézmény kivaloan dolgozo pedagdgusainak elismerését.

o Segitse az intézményen belili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilék véleményének figyvelembe vételével.

s A meghatirozott bértémeg ésszerii felhasznalisa,

* A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
e a PP tartalmaval. céljaival Gsszhangban 1lévé feladatok magas szinvonali

teladatvégzésének ersitése. A munkateljesitmény dsztonzése.

A) A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

a szakmai munkakézisségekben vald aktiv, alkotd részvétel,

irasbeli feladatok  elkeszitesének igényessége: elemzése. Osszegzése, atfogd,
intézmény arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igenyes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumenticié vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi meggjitasaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

az intézmdény kapesolatrendszerének mikodietésében betdltsit kiemelkedd szerep.
az intézmeny magas szinvonald képviselése az dvodan kiviili rendezvényeken és a
medidban,

az ovodank érdekeinek megfelelo tanulmdanyok folytatdsa illetve sikeres befejczése,
tovabbkepzeseken, modszertani rendezvénveken, szakmai konzulticidkon vald
részvetel, eredménycinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald és hatékony
intézmenyl hasznositasa,

palyazatokon vald aktiv részvétel,

bemutatd tevékenységek. eldadasok tartdsa.

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az intézmeény egyéni arculatinak, jo himevének alakitdsaban valo aktiv részvétel,
az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

szakmai munka kiemelkedd szintdi - hosszi tavi - teljesitése,

tibbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,
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o szakmai Onfejlesztés igénye, (j pedagogiai, modszertanmi  eljdrasokra  nvitottsag,
czek alkalmazdsa a gycrmekek fejlesztése érdekében,
e pozitiv emberl magatartds, kapcsolatalakito képesség (gverekekkel, sziilével,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitisa,  segitségnyiijtas,
munkafegyelem.

Dintésének clikészitésében, véleményezési és javaslattevi jogkirrel részt vesznek:

o vezetd helyettes dvond
o Kdzalkalmazotti Tanacs elndke

o  munkakdzisség-vezetok

A javaslattétel idipontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadasa a
vezetd részére. A mnevelési évet nyito értekezleten torténik a kozlésének idopontja.

Javaslatieteli lehetdséggel élhet minden dvodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjén,

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megelizé nevelési évben

e szabeli és irasbeli megrovasban részesiilt
» igazolatlanul tavolmaradt

*  munkafegyvelme nem megfelels

Egyéh szabdlyok

e bizonyitasi ido- egységesen 1 év (uj kolléga és GYES-rél visszatérd kolléga
esctében 15)

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnck megfelel

» a kiilén dijazisos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

o cgy nevelési evre szol. meghosszabbithatd

B) NEM PEDAGOGUS ALKALMAZOTTAK KERESET-KIEGESZITESREN

RESZESULHET, HA:

. Beosztasianak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége,
£ Hajlanddsig szakmai munkdjanak fejlesztésére,
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. Gyermekkozponti szemlélet a gvakorlatban.

e  Sziilékkel kialakitott partneri kapesolat.

=  Példamutaté munkategyelem, megbizhatdsag, pontosség, alapossag.

® Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tébbletmunka
felajdnlasa.

e  Egyeniscgével, emberi magatartisaval hozzajarul a j6 munkahelyi léekor

kialakitdsdhoz, a harmonikus egviittmiikadéshez, életvitele példaértéki.
A differencidlt odaitélésérdl ¢ szabalyzat alapjan a vezetd dént.
4.6, Tovabbtanulds rendye

A Tovabbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljérasi rend szerint, 277/1997.
(X1I. 22.) Kormm. rendelet értelmében a nevelési-oktatdsi intézmény  vezetdje a
tovabbkepzesi program végrehajtdsira egy nevelési, tanitdsi évre szold beiskoldzasi tervet
készit. A beiskolazasi tervet a kiznevelési intézmény vezetdje - a szakmai munkakozdsség,
szakmai munkak6zisség hidnyaban, az azonos munkakérben foglalkoztatottak és a

tavollevok helyettesitésénél figyelembe vehetok kozremiikidésével - dolgozza ki,
4.7, A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

A belsé ellenérzést meghatirozo dokumentumok

A helyi pedagégiai program a Kormény iltal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramjihoz kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Bilesodei gondozids nevelés szakmai programja mely tartalmazza a 3 éven aluli
gyermekek napkdzbeni ellatdsanak, szakszerli gondozdsdnak szakmai kivetelményeit.

A Hiazirend a gyermeki jogok és kdtelességek érvényesiilésének, gyakorldsinak, az dvodai
¢s bilcsddei élet - és munkarendjének szabalyait rigziti.

A munkakdri leiras, mely személyre szoloan hatérozza meg a munkakéri feladatokat, az
alkalmazottal szemben tdmasztott kivetelményeket.

Belsd ellendrzési rendszer

A belso cllenGrzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasigi tevékenységének
atfogo vizsgdlata, értékelése.

A belsé ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységére, valamint gazdalkodisira irdnyul.

Folyamata:
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e rendszeresen clvégrendo vezetdi ellentrzes.

e munkafolyamatokba épitett ellenorzés.

e valamini fliggetlenitett belsd ellendrzés.
A belso ellendrzés leglontosabb feladata az dvodaban folyd pedagogiai tevékenység és a
bélcsodei gondozd-neveld munka hatékonysaganak mérése, annak megallapitasa, hogy
mely tertileteken, milyen irdny( kell fejlesztéseket végrehajtani. ill. melyek azok az
mtézmenyi erosségek. melyekre épiteni lehet a belst fejlesztéseket.
A verel( az ellenorzési tervet, a blesode vereldi feladatokat ellato kisgvermekneveld és a
srakmal munkakézosség vezetok javaslata alapyan késziti el.
Az ellendrzesi terv tartalmazza az ellentrzés:

s Teriileteit

e Mdodszerét

o Utemezését
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, titemezését ugy kell meghatdrozni, hogy minden

egyseg ellendrzesre keriljon.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvinossigra kell hozni.
Az ellenérzési tervben nem szerepld. rendkiviili ellendrzésrol a vezeld dént,
Rendkiviili ellenorzést kezdeményvezhet:
s A veretd - helvettes
e A szakmai munkakizdsség
e Bilesdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyvermekneveltje
e Sriiloi munkakizisség
e (azdasagi vereld
A vezetd a nevelési év soran ellendrzott ovodapedagdgusok munkajiat értékeli, Az coves
nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
e A szalmai munkakozisség verzetdjét
e [ntézmeny-vezetd helyetlest
Az ellenérzés modszerei:
e adelelott tevekenységek, szabad foglalkozasok, udvari jatékok latogatdsa
e irisos dokumentumok vizsgalata
e a gyermekek munkainak megtekiniése

s egyeb
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Az ellenérzés tapasztalatait az dvodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munka-
kozosseg tagjaival 1s meg kell beszélni,
A megbeszélés kivetkezménye Ichet:

* a hiinyossagok potlasa,

e kivetkeztetésck levondsa.

» uj feladat az 6vodapedagogusnak, illetve a munkakizdsségnek

* tovabbképzésre kotelezes.
Az altalanosithaté tapaszialatokat a neveldtestiileti értekezleteken Osszegezni kell, az
esetlegesen adddé feladatokat meg kell fogalmazni.
Az ellenirzis tapasztalatai felhasznalhatok:

= nevelesi értekezleteken,

¢ jutalmazasoknal.

» kiemelt munkavegzésért adhato kereset-kiegészités odaitélésénél,

e amunkakdzisségek év végi értékelésénél,
A nevelési évziro értekezletén ériékelni kell a pedagdgiai munka belsod ellendrzésének
eredmeényeit, illetoleg  altaldnosithato  tapasztalatait, megallapitva az  esetleses

hidnyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéscket.

Az intézmény kiils6 ellendrzésére jogosultak
Az intézmény latogatdsara €s cllendrzésére mindazok a fenntarté és feliigyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik
szamadra ezt a jogszabaly lehetové teszi.
Az 6vodaba litogatast, ellendrzést végzd személyekel a vezetd, helyettese, a kiséric el. A
gyermekesoportban a latogatast szervezett foglalkozas kézben megkezdeni, vagy vége eldtt
befejezni, a foglalkozdst megzavarni nem szabad.
A nevelesi-oktatasi intézmények cllenidrzése lehet:

= Pedagopiai-szakmam

e Torvényesscg

e  Hatosagi ellendrzés
Az oklatasert felelos miniszter mikddteti az orszagos pedagédgiai szakmai ellenérzes
rendszerét. Az dvodaban az orszégos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok
munkajanak kiils6, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékeldse, a mindség

Javitasa érdekeben. (Nkt. 86.§ 87.8)
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Belépés és benntartozkodds azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az

intézmeénnyel

Az ovodak ¢épiiletének és berendezéseinek védelme a sziilok, az ovodaban tartozkodo

idegenek, a dolgozok, valamint a gyermekek cpyviittes feladata. Az allagmegovas az

intézmenyekben tartozkodd valamennyi személyre nézve kitelez! A hivatalos tgyek

intézese a vezetd irodajaban torténik.

Az ovodaban, illetve bdélesbdében idegen csak a vezetd, a vezetd helyettes,
valamint a bolesdde vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveldjének engedélyével
tartdzkodhat.

Az ovoda pedagogial munkdjanak megfigyelésére csak a vezetd adhat engedélyt,
Az intezmeny barmilyen mikadésének megfigvelését csak a vezetd engedélyezheti.
Az intézményi csoportok, foglalkozisok latogatasat mas személyek részére a
vezetd engedélyezheti.

Az iniézmeny altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalméval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje
allapitja meg.

Az intézmeny nyilvanos linnepségein a féréhelyek erejéig minden hozzdtartozo és
érdeklodo részt vehet.

Az intézmeny helyiségeinek killsé haszndlok részére térténd atengedése — indokolt
csetben a nyitvatartdsi idon kiviil - a vezetovel létesitett irdsos szerzédés alapjan
lehetscpes,

Az intczmeny teriiletén kereskedelmi, Ggyndki tevékenység nem folytathato,
kivetel az intézmeny altal szerverett rendezvény alkalmaval.

Az intézmenyl nyitva tartas idején kivil illetéktelentil tartézkodd személyek
biztonsigaért, testi épsépécrt az inlézmény feleldsséget nem vallal. Karokozas

esetén az intézmény feljelentési kitelezettségének tesz eleget.

Intézmenyi védo, dvo elbirasok

Rendszeres egészsegiigyi felligyelet és ellatas rendje

A vezetd feladata az cgészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
Megszervezese.

A vereth biztositja az egészsépligyi munka feltételeit.
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» Gondoskodik a gyermekek sziikséges Gvonéi feltigyeletérdl és sziikkség szerint a
vizsgilatokra trténd eldkészitéséral.

® Az Ovodaba jard gyerckek intézményen beliili rendszeres egeszseglgyi felugyeletét
a fenntarto Snkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozétti megallapodas
kerelében gyermekorvos és védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

¢ A kitelezd védooltasok az dvodaban nem adhatdk be,

® Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészsépiigyi vizspalatokat a gvermekorvos a
rendeldben végzi a szild feliigyelete alatt,

* Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséher a szild nem jarul hozza, errél
irdsban kell nyilatkoznia.

o Az egeszségiigyl felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabilyozast az intézmény

Hézirendje tartalmazza.

3.2, A gyermekbalesetek megelizése érdekében elldiands feladatok

Minden évodapedagogus a kiznevelési t6rvénvben eldirt feladatat képezi. hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzésches szitkséges ismeretcket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggyézodjck, tovabba ha észleli. hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegve.
Minden dvodapedagogus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi  oktatds megtartisa,
tartalmanak és idopontjanak régzitése,
¢ Balesct esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznilati utasitas szerinti alkalmazss,
e Kiranduldsok biztonsigos elékészitése.
* A wvedd, ovo eléirisok figvelembe vételével viheti be az évodai
foglalkozasokra az dltala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket,
o Sziilok tajékoztatasa a gyerckek ruhdiban, ékszerhasznalatiban ds Jatékaiban
rejlo baleseti forrasokrol.
* Sziilok hozedjarulasinak igénylése tomegkdzlekedési  eszkozokon  vald
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a

hazirendben szabélyozza).
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Az intézmény minden dolgozojanak ismernic kell a munkavédelmi szabalyzat. tiizvédelmi
utasitas ¢s a tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakorinként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatdson vald részvételiikkel kotelesck
MEgsZErezni.

Az oOvodal egesz napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységél, a védd-, 0vo cléirasok figyelembe vételével.

Az ovonOknek fel kell hivni a gyermekek figyvelmét a baleseti veszélyforrdsokra. a
kitelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekivetkezésekor

kivetendd magatartasra.

Kiilinisen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
e ha killonbiizd kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulds elétt. .. )
*  ha az utean kozlekednek
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e haakozel épitkerést sth. latogatjak meg

e ¢segveh esetekben,

A vezetdje ax egeszseges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzésck, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intezkedeseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a vezeté felé
jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellentrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személveket.

Az intezmeny csak megfeleld mindsitési jelle] ellatott jatckokat vasarol.

5.2.1, AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAL

Az intézmény- vezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellenirizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélves eszkow,
szerszam csak a legsziksegescbb idotartamig, az adott felujitisi. egyéb
szerelesi tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk dllandé feligyelete

mellett lehet.
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* A kronikusan betcg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsigi eldirasok
kibovitése,

* Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céliabdl az adott teriiletre vonatkozé
figyelmezietd jelzések, figyelmezteté tibldk. hirdetmények kifiiggesziéseral,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol,

Az intézmeény- vezetdjének feleldssége:

¢ hogy az dvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve
tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

¢ hogy az intézmény teriiletén a gyermckekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszuksegesebb idotartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység
1dejeig, s csak az azzal dolgozok dllando feliigyelete mellett lchet

e hogy a gyermekek elektromos dramiités clleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével

* hogy a gyermekek ars épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helviségeibe ne
Juthassanak he

® a gvermekbalesetek mepelbzése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelés

feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a

veszelyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirindulasok, Jatekeszkizok sth.)

valamint a bekdvetkezett baleset utdni cljdrdssal kapesolatos  szabalvok
megfogalmazasa, a tecenddk ismertetése

* aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tiblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

* ¢venle az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd. évo

intézkedesek szitkségessepc.

Az intézmény alkalmazottainak felelfssége:
* Olyan kimyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapesolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasdra.
* A foplalkozésok sordn az intézmény sajdtossagaira figvelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kiimyezet mepteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb kozati kozlekedési balesetek, a

mergezes, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.
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e Fejleszteni kell a gyvermekek biztonsagra tirekvo viselkedését

e Mindennapos tevékenyseégiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
herendezések hasznalatara, kezelésére,

e A killonbozd berendezéseket dgy taroljak. hopy azokhoz a gyermekek ne
térhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az intézmeény épiletének és a  csoportszobak még
biztonsaposabba tételére.

e Munkateriiletilkén fokozott dvatossiggal jarjanak el. ligvelve a gvermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

o A gyermekck ¢s a vezetd figyelmét folvamatosan fel kell hivni a
veszelyhelyzetekre.

e Ay azonnali veszélyelharitds a baleset megeldzése érdekében.

e Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak  olyan  sajdtkészitésii  és
kereskedelemben gyartott eszkoziket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a

jogszabalyban jelzett megfeleléségi kivetelményeknek.

5.2.2. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az éOvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullet esetén:
e asériilt gyermeket elsdsegélvben kell részesiteni,
e ha szilkséges orvost kell hivni,
e ha a gyvermek szillithato, orvoshoz kell vinni,
® a balcsetet. sériilést, okozé veszélyforrast a 10le telhetd madon meg kell
sziintetni,
* agyermekbalesciet azonnal jelesm kell a vezetdjének és a sziilinek.
Az elsisegelynydjtaskor csak azt teheti az Ovodapedagogus, amihez érl. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivii, Az orvos
megerkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kételessége a
segitségben részt venni,
Az intézmény nem pedagigus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e o munkateriiletiikén fokozott dvatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagdira, testi épségére,
T0
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* a veszélylomast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztito szertdr).
e a munkaba jarishoz vagy a munkavégrzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalescttel kapesolatos nyilvantartdsi és jelentési kételezettség teljesitéséért a
vezetd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelés feladata,
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjinak. A stlyos haleset
kivizsglasiba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez személyt kell
bevonni.
Az intézményi nevelémunka cgészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbaleselek megelézésére vonatkozs részletes helyi szabalvokat az intézmeény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlvzata, Tizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
crickelés szabalyzata tartalmazza, Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelbzesere vonatkozd szabalyokat, az intézménvi ovo-védo eldirasokat, Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvén kell tartani, A nyolc napon tul gvégvuld
serilléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sordn fel kell
tarmi a kivaltd ¢s a kbzrehatd személvi, térgyi és szervezési okokat, Fzeket a baleseteket az
oktatasert felelés dllamtitkar dltal wvezelett, a minisztérium tizemeltetésében  lévd
elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivilli esemény miatt dtmenctileg nincs lehetéség, jegvzdkinyver kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példinydt - az elekironikus aton kitdltétt jezyzokonyvek
kivételével — a kivizsgilas befejezésekor, de legkésobb a targyhét kisvetd hénap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoliett jegyzbkinyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegvzokényv egy példanyat at kell adni a kiskorg
gvermek szilijének. A jegyzokonyv egy példanvit a kiallité intézményében meg kell
Grizni,
A gyermekbalesetek jegvzékinyvezése és nvilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapesolatos feladatok:

* abaleset kiriilményeinek kivizsgalasa

s Jegvrokinyvkészités

* bejelentesi kitelezettség teljesitése
Sulyos balesetle] kapesolatos tovabbi elbirdasok:

» azonnali jelentési kitelezettség a fenntartd felé
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e legalabb kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a
baleset kortilményeinek a kivizsgalasiba
A baleset korlilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseltjének
részvetelét.
A munkabizlonsigi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
e gvermekbalesetet kivetden intézkedik annak megelozésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo

e azintezmeny minden alkalmazottjat tajékoztatja

3.3, A neveldmunka biztonsdagos feltételeinek megteremitése

5.3.1. NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KIVULI PROGRAMOKKAL

KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kivilli programok szervezésére is:

s kirandulas, séta

o szinhaz, mizeum, kiallitas latogatds

e sport programok

¢ iskolalatogatas sth.

A sziilok a nevelési ¢év kezdetén irisban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az ovodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattir részére,

Az ovodapedagigusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan 4jékoztatjdk a sziiloket a program helvérdl, induldsi és
érkezési idopontjarél, az atvonalrol, a kizlekedési eszkdzrol.

e A wvezetdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, részivevok neve, kisériok neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitdltésével irashan,

e Az ovodapedagdgusoknak az dvodai foplalkozésokon a gyermekekkel ismertetni
kell az cgészségiik és testi épségiik védelmeére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbdzd
veszelyforrasokat, a tilos ¢s elvirhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban kételes dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a vezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.
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Kiilinleges elbirisok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kisérd - de
mimimum 2 6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {5 felnétt kiséro.

Gondoskodni kell az elsosegélynyjtashoz sziiksépes felszerelésral.

8.3.2,

$:.304;

A SZUILOI IGENYEK ALAPIAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES

SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAL

a sziil6 onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intezmeny alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az dvodat nem terheli felelosség

4 vezetd €s a szolgaltatist nytjté kozoti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo

dokumentum clkészitése veretdi feladat,

. AZ INTEZMENY! ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS

SZABALYOK

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak ervényes munkakon alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkesnie.

A HACCP eléirdsok betartdsa és betartatisa minden alkalmazott felelissége.

Az int€zmény egesz teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézmeényen belill és az intézmény dltal szervezett rendezveénveken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztelés, a higiénés helyzet egészséges életmodot timogatéd mteézmeényi

munkarend kialakitisa és gyakorlati megvalésitisa minden alkalmazott feladata,

OvO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

» A balesetek megel6zésére vonatkozo szabélyok

* Azimniezmeny helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabdlyok

» Az udvar hasznalatira vonatkozo szabalyok
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e A sétik alkalmara vonatkozd szabdlyok
o A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok
e A tormaterem hasznalatira vonatkozo szabalyok
s Srinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabdlyok
e Sport programokra vonatkozo szabalyok

= [skolalatogatasra vonatkozo szabalvok

A nevelési év megkezdésekor, és minden veszélyt hordozd esemény eldtt az Gvondk
tudatositjak a gyermekekben a fenti teriletekre, a balesetek megeldzésére szolgalo

szabalyokat, melyek a csoportnapldban vannak rogzitve, a Hazirendben vannak részletezve.

54, Az intézmenvben folytathato reklamtevekenység szabdlyai

Az intéezmenyben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyvermekeknek
s#0l €s ar egészseéges cletmoddal, a komyczetvédelemmel, vagy tarsadalmi. kozélet,

kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamteveékenyseég engedélveztetése:
s A megengedett jellegl reklam. szorolap elhelyezését minden esetben a vezetd, vagy
a vezeltr — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban killiggeszten,
e A jovahagyds sordn ligvelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatdrozatit, mely

az ingyenes sajtotermckek terjesztését szabdlyorzza az intézményekben

Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jeléini:
o a reklamtevekenység folvtatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy. szerv megnevezéset, cimeét;
s arcklamtevékenység egyérielmil lefrasat, a reklamtevékenység formajat, maodjat;

e arcklamtevékenység lolytatasanak hatdridejét. illetve epvéb iddtartam kikotéseket,

Az engedély legalabb két példanyban késziil. melynek egvik példanyat az intézmény orzi,
misik példinya atadasra keriil az engedélvkérdnek.

A vezetd az engedeély visszavondsara barmikor jogosult.
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5.5, Az intézményi hirdetGtibla haszndlatdnak szabdlvai

A hirdettablira csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy  tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
intézmeny kirbélyepzojének. Szils. illetve mas idegen szemely nem tehet ki hirdetést a
taligjsagra a vezetd enpedélye nélkil.

Politikai hirdetmények. vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények  kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kitelessége a hirdetdtabla rendszeres

napi ellendrzése.

5.6.  Rendkivilli esemény, bombariadd esetén sziiksépes teenddk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem
lathato eseményt. amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinck ¢s dolgozéinak biztonsagat és egészségét. valamint az intézmeny épiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minédsiil killénisen:

 atermészeli katasztrofa (pl.: villamesapds, foldrengés, drviz, belviz, sth.)

e atlz,

e arobbantassal 1irténd fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili escmeényt kizvetlen
felettesének jelenteni. A szitkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a vezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds meég:

e az ovodatitkar
A rendkiviili esemeényrél azonnal értesiteni kell

s avintézmény vezetdjét

* azintézmeény fenntartojat

s (i esetén a tlzoltosagot

* robbantassal Wriénd fenyegelés esetén a rendéirsépet

* szemelyi sérillés esetén a mentoket

e egyéb esctekben az csemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaclharité szerveket, ha ezt a vezetd szikségesnek tartja

T8
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A rendkivuli esemeny €szlelése utan a vezetd vagy az intérzkedésre jogosult felelés dolgozé
utasitisira az epiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valarmint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyerzleltetl epiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlzriado terv és a
bombariadd terv melleékleteiben talalhato "Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A gvermckesoportoknak a veszélyezietett éplilethdl valo kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a  varakozas alatti  feliigyeletért a  gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.
A veszélveztetett éptilet kiliritése soran fokozottan tigyvelni kell a kivetkezokre:

o Az ¢pliletbé] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
neveldnek a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre is pondolnia kell!

o A kilirites soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személveket az épiilet
elhagyisaban segiteni kell!

. A helyszint €s a veszélveztetett épiiletel, a foglalkozast tarto neveld hagyhatia
el utohara, hogy meg tudjon gyozddni arrél. nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiilethen.

. A pyermekekel a terem elhagyasa elitt €s a kijelolt varakozasi helyre tirténd

megérkezeskor az ovononek meg kell szamolnia!

Az epiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tizriadd tervben régritettek szerint
torténik.
A vezetomek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélveztetett épiilet kitiritésével
egvidejiileg ~ felelds dolgozok kijeltlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol;

e g kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akizmiiveretékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e a7 clsOsegélynyijlis megszervezéserol

» arendvédelmi, illetve kataszirofaelharitd szervek (rendérség, tizoltosig, tizszerdszek

sth.) fopadasaral

Az epiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelhdrild szerv vezetdjét a vezetdjcnek, vagy az
altala kijelolt dolgozanak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivilli esemeny kezdete ota lezajlott eseményekril

e aveszélyestetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl

o az épiilethen taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

76



Sdsdi AMK Ovodija és Balesédéje SzMSz

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyéri]

* az cpiiletben tartdzkodd személyek létszimardl, életkorarol

e az épiilet kitiritésérol,
A rendveédelms, illetve kataszirofaelhdritc  szervek helyszinre eérkezését kovetben a
rendvedelm, illetve katasztrofaclharito szerv illetékes vezetojénck igénye szerint kell eljami a
tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapesolatosan, A rendvédelmi. illetve katasztrofaclharit
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az mtézmenyre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak a vezetOjének engedélyével

tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A thz esetén sziikséges teenddk részletes mtézményi szabélyozasat a | Tizriadd tern” c,
dokumentum tartalmarza. A robbantissal t5rénd fenyegetés esetén sriikséges teendik
részletes intézmeényi szabdlyozasat az . Intézkedési terv, robbantissal vald fenyegetés esetére
(bombariadd terv)” ¢. utasitis tartalmazza,
A tlemado terv és a bombariadd terv  elkészitéséérl. és a dolgozokkal  torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliil vizsgalataért a vezetdje a felelis,
Az épiletek kitiritését a tizriadd tervben és a bombariadd tervhen szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
¢s munkavedelmi megbizott felel,
A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kitelezod érvénytick.
A titzriadd tervet és a bombariado tervet az intézmeny aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

° neveloi szoba

. tolyoso

5.7. Az ilinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsdval kapesolatos

Jfeladatok

Ovodai, bilesédei iinnepek

Az ovodai innepeket, hagyvomanyail a gyerekek kbzdsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlekezések rendijét, idopontjat, a rendezvényvekkel kapesolatos

felelosoket a nevelotestillel az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
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evente, a kdzzetételi listaban elektronikus formaban az intézmény honlapjan is megjelentet.

A felelostk a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatdridore

elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkon sajatossagaihoz igazodnak.

Az intézmeényl megemlékezeések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb Gnnepek

meginneplésének rendjet ¢s modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a

nevelési ¢v rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

S

A hagyomanyapolds az intézmeény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
teladata, tagjai kdzremikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglévd

hirmmevének megorzese, nivelése,

GYERMEKKOZOSSFGREKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOK:

Kozos megemlckezések a gyermekek név és szuletésnapjardl - csoportszinten
Tapasztalatok, ismeretek szerzése ar évszakok valtozasairdl, a természeti-
tarsadalmi kornyezetrd! tanulmanyi sétak, kiranduldsok keretében — csoportosan, az
éves litemterv szerint,

Nepi hagyomianyok dpoldsa, jeles napokhoz kapesolodo szokasok — csoportosan,
Nagyesoportosok iskola latogatdsa, konyvtarlatogatas

Nagyecsoportosok kirdnduldsa a sziilékkel egyviit — .madarak és fik mnapja”
alkalmabol — éves munkaterv szerint

Gyermeknap megiinneplése — csoportszinten, a sziiloi kozossépegel egyeztetett
maodon.

Ovodai majalis — intézmény és sziili kézisség kizis, bevételes rendezvénye.
Zeneiskolasok hangversenye — ovoda szintli rendezvény, évenként 1 alkalommal.

A német csoport részvétele a varosi Nemzetiségi esten - évente

Babeliadas szervezeése a sziilék kdzremikodésével,
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5.7.2. OVODAI UNNEPELYEK:

* Mikulis-vards: csoportosan és intézményi szinten, az SZK Valasztmanya és az 1.
osztalyosok meghivasaval

e Kardcsonyi linnep: csoportosan, kizos linnepély

e Farsang: csoportosan a sziilokkel egyeztetett madon

e Marcius 15-¢ -, Tavaszkszontd: intézményi szinti rendezvény

e Husveét: csoportosan

» Anyak-napja, Evzaré - nyilvanos rendezvények

A bélesddés gyermekek életkoruknak megfeleléen kapesolodhatnak az innepélyekhez,

rendezvényekhey.

5.7.3, A FELNOTT KOZOSSEGEKKEL KAPCSOLATOS HAGYOMANYOQK:

o Nevelési, nevelitestiileti, munkatarsi értekezletek
¢ Jubileumi alkalommal kiszéntés

e Tavozo. nyugdijba mené dolgozd bucsiztatdsa.

* Pedagogusnap megiinneplése

* Egyéb alkalmak a dolgozok javaslatai alapjén (névnap, évbiesu, nénap stb.)

Az Unncpek, finnepélyek szervezésével, hagyomanyok apolisaval kapesolatos teendiket,

iddpontokat, felelostk nevét a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg,

5.8.  Nyilatkozat tomegtajekoztalo szervel folé

A lelevizio, a ridic és az frott sajtoé képviseldinek adott mindennemii tdjékozratas
nyilatkozatnak minosiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirasokat kell betartani:

* Az intezményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra a

vezeld vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

749



S,

Sasdi AMK Ovodaja és Balesbdéje SzMSz

A kozilt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nvilatkozd felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmeény jo himevére és érdckeire.

Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggvel, ténnvel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd elditi nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézmenynek anyagi, vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,

amelveknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskiérébe tartozik.

Az intézmenyi dokumentumok nyilvanossagaval kapesolatos rendelkezések

Mikddési alapdokumentumok

Alapitd Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzal
Hézirend

Eves Munkaterv

Tiirzskimyv

.AZ ALAPITO OKIRAT ELHELYEZESE

Az Alapitd Okiratunk a kdvetkezo helyeken van elhelyezve:

a2,

a fenntartonal,

a vezetdjénél,

az irattarban.
Intézménylink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A MUKODES] ALAPDOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

A felsorolt milkddeési alapdokumentumok drzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése a vezeto feladata.

Irattan elhelvezeésiik kotelezo.

B0



Sasdi AMK Ovodéja és Bolesidéje S2MSz

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miksdési alapdokumentumok kihelyezése a
kiivetkez( helyekre térténjen meg:

e fenntarto

e Intczményi honlapunk

® avezeld

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szildk, és az intézménnyel

Jogviszonyhan nem allok is.

5.9.3. TAIEKOZTATAS A PEDAGOGIAL PROGRAMROL

A sziilok bammely sziiléi értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek a vezetdjétsl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos ovodapedagégusoktsl,
® A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési ¢v ideje alatt barki.
barmikor felichet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hatdridon
belil érdemi valuszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténé elézetes
cgyeztetes alapjan keriil meghatérozasra.
* Szobeli érdeklodésre. szobeli tdjékoztatast kaphat az intézmény képviselctére
Jogosult személyektal.
o Trasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benynjthaté a vezetd helvettesnek

cimezve, aki az dgyintézési hataridén beliil irasheli tajékoztatast nyjt.

5.94. TAIEKOZTATAS A HAZIRENDROL

Az ovodapedagogus minden nevelési v elsé sziildi ¢rickezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 0] beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkoziskor a
Hazirend fénymasolt példanyait - az dtvétel sziilé altal torténd aldirasaval - atadjuk. A
Hazirend és az éves munkaterv kiiléndsen ennek esemeny naptdra elhelvezésre keriil a

neveldi szobaban is.
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5.9.5, A2 INTERNETES NYTLVANOSSAGRA VONATEOZO FELADATOK

A koznevelési tdrvény és annak végrehajlisi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, arzon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra

hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelcsi-oktatasi

intézmeényl kizzététel listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehettségrdl sz0lo tajékoztatd.

b) a beiratkozasra meghatarozott 1do, a fenntarto altal engedélyezett csoportok
szama,

¢} kiznevelési feladatot ellatd intézmeénvenkent a téritesi diy, a tandij, egyéb
dijfizetesi kotelezertség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimet és meérteket,
tovabbd nevelési évenként az egy 1ore megdllapitotl dijak mértéket. a fenntartd
dltal adhato kedvezmeényeket, beleértve a jogosultsagi ¢s igénylési feltcteleket is,
d) a fenntarté nevelési intézmeény munkajaval Osszefiiged enekelésenek
nvilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapesolatos —
nyilvinos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok. ellenorzések felsorolasat.
idejét, az Allami Szamvevészék cllendrzéseinek nyilvanos megallapitasait.
cevéb ellendrzések, vizsealatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmeény nyitva tartisinak rendjét, éves munkalerv alapjan a
nevelési évben, lervezett jelentisebb rendezvények, események idépontjait.

f) a pedagogiai-szakmai ellenorzés megallapitasait a személyes adatok
vedelmére vonatkozo jogszabalvok megtartasaval,

g) a szervezetl és mukodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogial programot

tartalmarra,

229/2012. (V11L.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjin az intézmeényi kozzétételi

lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivill tartalmazza:

az ovodapedagogusok szamat,
iskolai vegzettségiiket, srakképzettségiiket,
a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettséget,

az intézmeényi csoportok szamat, az egyves csoportokban a gyvermekek létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap

kezelésevel meghbizott rendszergazda részere,
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Az adatkizlés iddpontja: A rendszergazda, a vezerd helyettes dltal biztositon adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktéber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézmeényi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyijt be a
Hivatal fele, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmeny sajal honlapjan
is megjelentethesse elektronikus formaban,

Tartalmat sziikség szerint. de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildesct kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag

kdzérdekli statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelis: vezetd helyettes
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a szillék

szamara nyomtatott formdban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelvezéséral és a szobell és irasbeli tajckoztatas megkérésének

modjarol a sziildk a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak a vezeldtdl,

5.10.  Lobogozas szabalvai

= A 132/2000. (VI.14.) korményrendelet értelmében .. 4 nemzeti lohogot dlfandcan

kittizve kell tartani. ™

* A kormanyrendelet a kézépiiletek fel lobogozasanak egves kérdéseird] eléirja a
kizépiiletek szamara a megfeleld méretil zaszlo kittizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszlo dllando minédségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

501, A fakuliativ hit és vallasoktatas felieteleinek biztositdsa

Az intézmény biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamdra a térténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az intézmeény ¢s ax egyhaz
kazon létrejott egyitmikodeési megallapodis, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktatd.

Az ovodaval kotott megdllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatia az dvodai ¢letet, 4
nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a tevékenységhez szilkséges feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek. sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és

vallasszabadsdgit,
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A hit ¢s vallasoktatas idejének és helyének meghatirozdsihos irdsban ki kell kérni a sziiloi
szervezet véleményét.

A hit és valldsoktatis igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselGinek kezdeménvezésére, minden év szeptember clsd
hetében keriil sor a sziiloi igényvek irdsbeli megkérésére. Az igénvekel az Gvodatitkar
{sszesiti €s tovabbitja az egvhaz képviselojének, aki a vezetdvel tortént egvertetés utdn a
kialakitott szervezeti rendnck megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tariott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkilloniilten az évodai foglalkozdsokto]

kerlilnek megvalositasra.

5120 Hivaiali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. A
kizalkalmazott nem kozilhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betbltésevel Osszefliggesben jutott tudomasdra, ¢s amelynek kozlése a munkéltatéra vagy

mas személyre hatranyos kivetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban cléirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4l

tenn, nem adhato felvildgositis azokban a kérdésckben, melyek hivatali titoknak

mindsilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdckeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak minosit

e a dolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok

o agvermekek és a sziilok személyviségi jogaihoz tuzodd adat

¢ lovabba, amit a vezetdje az adott figy, vagy a zavartalan mikddés biztositdsa, illetve az
intézmény jo himevének mepérzése érdekében veretdi utasitasban irasban annak

mindsit,

5.13.  Vagvonnvilatkozat tételi kitelezettsée vezefdi beoszidst betoltdk részére,

Az egyes vagyonnyilatkozat-tétel kintelezettségrél szolo 2007, évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazasaban 4llé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azay:
* az intézmény vezetdje
* az intézmény-vezetd helyettese
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése:
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
» Jogszabalyi valtozis
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kitelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz Jogviszony, beosztis
letrejitte, munka- vagy feladatkdr betiiltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony. beosztds-munka
vagy leladatkdr megsziinését kdvetd 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jopviszony, beosztis,
munka vagy feladatkér fennallasa alatt az elsé vagvonnyilatkozatot kiivetden., ha a
torveny cltérden nem rendelkezik 2 évenként kiiteles eleget tenni,
A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettsépet ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesscg

eveben junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kbzszolgdlatban alld személy
foglalkoztatisara iranyuld jogviszony athelvezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakoérbe, illetve feladatkérhe

torténik.

A vagyonnyilatkozat drzésért felelis személy
A vezetd esetében a fenntartd, a vezetd helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkort
gyakorolja, a vezetd.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedekességekor
valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz,
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzewrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megeldzd 6t
naptari evben szerzett birmilyen jogviszonybél szirmazod jévedelemrol kell

kitdlteni,
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvintartisanak, tirolasinak szabdlyai

A vagyonnylatkozat-tcteli  kotelezettség  fenndlldsardl a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo tdjékoztaté 4taddsardl a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik pcldanyat a nyilvantartasba vétel utan a kitelezetingl
marad, masik példanyat az 6rzésért felelds (Gvodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egvéb iratoktol elkiiléniletten kexzeli.

A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasdra
szolpald felilleten elhelyezett aldirasaval egvidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az orzésért felelos személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betijelbdl s szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és av, Orzésért felelos
peldanyat is — csak a jogszabdlyban meghatdrozott vagyonosoddasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiség teljesitését az orzésért felelés személy
cllendrzi, A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabdly
rendclkezesei  szerint  dintenie  kell a  vagyongyarapoddsi  vizsgalat
kezdeményezéséril.

A jJogszabalyszeriien lezart vagvonnyilatkozat elhelvezése a vezeld esetében a

fenntartonal, a helvettes esetében az intézmény pancélszekrényben tdrténik.

A telefonhasznalar eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejébhen. néma

allapotban tarthatja maganal és csak kivételes. siirgés esetben haszndlhatd. Az intézményi

vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a

gyermekek kézdtt munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a

csoportszobiaban sem az udvaron nem hasznalhatja,

313,

A helyiségek haszndlati rendje

Az intezmeény zarva lartasinak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilén tigveleti rend

szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a vezetoje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és

azt a sziilok es az alkalmazotti kdzosség, s a larsintézmények tudomasira hozza értesités

forméajdban.
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Az intezmeny mukodést rendjére vonatkozé szabalyozast az intézmény Hazirendjc
tartalmazza

s az intézmeny helyiségeinek hasznalatira

o 4 gyvermekek kiséretére

¢ az ctkeztetésre vonatkozoan
A dohdnyzds szabalyaira vonatkozo elGirasokat a magasabb jogszabalyok szabélyozzak.
A dolgoezok az intézmeny helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly madon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nvitvatartasi idén il igénybe kivanja
venni az intézmeny helyiségeit, ezt a veretbtol irasban kell kérvénveznie, a hasznalat
céljanak ¢€s idépontjanak megjelélésével. Az intézmény helyviségeinek nyitvatartdsi idén
kiviili haszndlatdt indokolt esetben a vezetd irdshan engedélyvezi. Az intézmény hel yiségeit
csak rendeltetésének megfelelen lehet hasznalni. Az oOvodaban  csak ervényes

egeszsegiigyl kiskdnyvvel rendelkez6 munkavallals dolgozhat.

Az intézmeny teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodo minden szemily

kiiteles:

o A kozos tulajdont védeni,

e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

» Az intézmény rendjét és tiszlasdgat megdrizni,

* Az encrgidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tliz és balesetvédelmi cldirdsok szerint eljarni.

* A munka és egeszségvedelmi szabalyokat betartani.

Az intezmeny helyiségeiben part. vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem

miikédhet!

5.16. A kiizérdekii adatok megismerésére iranyule kévelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé térvény vegrehajtasarol 13,
§ 2 1) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend. 30, § (6) bek. Valamint a 2011. évi CXTI.
torveny az informéceios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30, § (6) bek.
alapjan a koézérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének. tovabba a
kételezoen kizzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak eljrisrendje az intézményben

az 5zMSz mellekletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozdsra.
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A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
e kezelescben lévo kazérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanes adatok. valamint
kozalkalmazottainak, munkavillaldmak kizérdekbol nvilvanos adata (tovabbiakban

egyiitt: kizérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmeny hataskire €s illetékessége szerint kezelésében alld kdzérdeki adatok

kizziétételénel.

A kozérdekii adat fogalmat az informédcids oOnrendelkezési  jogral és  az

informicidszabadsigrol szolé 201 1. évi CXI1, torvény hatirozza meg.
Ennck értelmében kozérdekii adat:

e az dllami wvagy helyi dnkorminyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéh kézfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevekenysegere vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatisaval Osszelliggésben
keletkezett, a szemelyes adat fogalma ald nem esd. barmilyen modon wvagy

forméban régritett informacio vagy ismeret,
lgy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékessegre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjedd ériékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikidést
szabdlyozo jogszabalvokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkéton szerzidésekre

vonatkozo adat.

A kivzérdekill adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasira
jutdsal kévetd legrdvidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill, kézérthetd

formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapesolatos rendelkerések arz  intézmény Adat ¢&s  iratkezelési

Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

5.17.  Elektronikus adatszolgditardsi ktelezettség

5.17.1. OVODA

A kiznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi ¢s adatszolgdltatasi rendszer. Az adatokat a kéznevelési intézmény

kepviseletere jogosult személy, a veretd a KIR honlapjdn keresztiil kiildi meg. A vezets a

A4
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KIR honlapjan keresztill az Nkt.-ben meghatérozott adatok megkiildésével a gvermek, a
pedagogus-munkakorben, valamint a neveld munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kivetd 6t napon belil tizenegy
jegyt azonositd szam (a tovabbiakban: oktatdsi azonositd szam) kiadasat kezdemeényezi. A
vezetoje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi
azonosito szamot. Ha a koznevelési intézmény olyan gyvermekkel, alkalmazottal létesitett
Jogviszonyl, aki rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kivetd 6t
napon belill koteles a jogviszony létrejéttét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A vezetd a
KIR-ben az oktatdsi azonosito szammal kapesolatosan nyilvantartott adatok vallozdsat a
valtozast kivetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni. Ha az oktatdsi azonositd szdmmal
rendelkezé személy jogviszonya megsziinik, a vezeld a jogviszony megsziinését — a
megszines idopontjatdl szamitott - 6t napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil. A vezeld
a kiznevelési intézmény oktober I-jei allapot szerinti kizérdekii adatairdl minden év
oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatirozott formaban — statisztikai céllal az

OSAP keretében adatokat kozol,

ol [ BOLCOSODE

A bolesodét ténylegesen igénybevevd gyermekek létszamat név szerint minden nap
Jelenteni kell Kdzponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevikrdl
clektronikus nyilvantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsigat szolgalja, hogy csak az tud
az lgénybevevol nyilvantartasba belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.
Intézmenytinkben 3 fonck van jogosultsaga: veretd. bilesdde verzetdi feladatokat ellgto
kisgvermekneveldje, Ugyviteli dolgozo.

logszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kiveté munkanap 24 drdig lehet
beriigziteni. Amennyiben zirva tart a béleséde és az adatszolgaltatd nem 1ép be a
KENYSZI-be, akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hidnyzénak veszi azokat a
gyermekeket, akiket kordbban felvittek az adattorzsbe. A nyari zérva tartds alatt, nem kell
naponta jelenteni a hianyzokat. A bolestde vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveldje

telel a feltlintetett adatok hitelességéért, pontossagaért.
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A) JELENTESI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakényvi kivonat, TAJ kartya és
lakcimkartya fénymasolatat mellékelni kell. Felelds a vezetd, helyvettesiti bilesdde
vezetol feladatokat ellato kisgyvermeknevelgje.

A gyermek tényleges bilesodébe lépésének napjan a mellékelt dokumentumokat a
bilesode vezetdi feladatokat ellatd kisgyvermekneveldje az dgyviteli dolgozénak
atadja, jelezve a szolgaltatas igénybevételét.

A napi jelenléteket a bolesdde vereldi feladatokat ellatd kisgyvermekneveldje az
mtézmenyben rendszeresitett napi jelentd lapon rogziti, és alairasaval. datummal
ellatva atadja a jelentést wvégzd ligyviteli dolgozonak. A bélcsode vezetdi
feladatokat ellatd kisgyermekneveldjénck hianyzasa esetén a napi jelentd lap
kitltesét, ¢s atadasat az dltala megbizott kisgyermekneveld végri,

Az lgyviteli dolgozo hidnyzisa esetén a napi clektronikus jelentés a béleséde
vezetoi feladatokat ellato kisgyermekneveldjének a feleldssége, feladata,

A bilesodés gyermek jogviszonyinak megszinésckor, a megsziinés napjan, a
blestde vezetoi feladatokat cllato kisgyermeknevelSje kételes az ligyviteli

dolgozd szamara ezt irasban jelezni.

B) ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK HITELESITESE

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrdl késziilt igazolas, és egyéb elektronikus tton

eldallitott papiralapl intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

[ ]

az intézmény ncvet,

oktatdsi azonositd szamat,
cimét,

a megnyitds s lezaras idopontjit
a vereto alairasat.

papiralapli nyomtatvany esetén az intézmény kirbélyegziijet.

Ha az adalok tovabbitasa elektronikus aton térténik, akkor a személyes adatok technikai

vedelmenek biziositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak legalabb az

alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

ellendrzes,
jelszavas védelem,

mentés CD-re

o
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» adatok kinvomtatisa

¢ adatok tovabbitisa utan a halozatrd] vald torlés

C) INTEZMENYI HONLAP MUKODTETESENEK SZABALYAL

A honlap tartalmanak szerz6i joga, kiilonds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Sasdi AMK Ovodaja és Bilesddéje intézmeényét illeti meg, kivéve, ha a
konkrét dokumentumban mas forras, illetve a szerzéi joggal kapcsolatban egyeb kézlés
Jjelenik meg,

A Sasdi AMK Ovodéja és Bolesodéje fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kérnvezetbe
helyezett kapesoladas ellen kifogdst emeljen, és annak megsziintetését kezdeményezze. A
masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtordl szolé 1986. évi Il tdrvény, a Bintetd
torvenykdnyv (1978, évi 1V, tv.), a Polgari térvénykénvy (1957, évi V. tv.), valamint a
Szerzdi jogrol szol6 torvény (1999. évi LXXVI. tv.) megfelelé paragrafusainak. A Sésdi
AMK Ovoddja és Baolesadeje kizara felelosségét a honlaprél linkkel kapesolt tovabbi
honlapok tartalmacrt illetve megbizhatosagéért és nem feltétleniil timogatja az ezekben
kifejtett nézeteket. A honlap szerkesztéi arra térekednek. hogy az itt kbzoll informacick
pontosak. frissek €s teljesek legyenek, de semmiféle feleldsséget nem vallalnak barmely.
ezen informaciok hasznalatabol adodo kar bekovetkeztéért,

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon tirténé megjelentetésének szahilyai

A szabalyokat az intézmeény Kozzétételi szabdlyzata tartalmazza.

Vezetii feladatok:

A vezet felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktualis megjelenésérsl.

A bblesode vezetdi feladatokat ellaté kisgyermeknevelGje a honlapon megjelentetésre
szant hireket, fényképcket eljuttatia a vezetbhdz. A hirek, fenyképek Osszedllitasanal
szempont, hogy az intézmeényben folyd nevelé munkardl azok hiteles, valds képet
nyujtsanak.

Ovénéi, kisgyermeknevelsi feladatok

A gyermek csoportjuk. tagovodajuk, a béleséde életében hilen dokumentaljak az ovodai,
bélesdder ¢let mindennapjait, jeles eseményeit. A szillék nyilatkozatat a honlapon vald
megjelenéshez beszerezzék. a sziil6i alairasokat a gyermek dvodaba lépésckor kérjek. A

nyilatkozat tartalmat a fényképek Gsszedllitasandl ktelesek fipyelemmel kisérni.

518, Az iratkezelés szervezeti rendje
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A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, €s az adatokat

ugy kell rogziteni, hogy:

e a7z irat utja pontosan kévethetd, cllendrizhetd és visszakereshetd legyven.
e szolgalja az intézmény ¢s annak valamennyi szervezeti egyseége rendeltetésszeri
milkddését, feladatainak credménves és gyors megoldasat,
® az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢s hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradandd értéki iratok levéltari atadasat.
5.18.1. AZ IRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetd

Az intézmeényi feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

figvekel kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vereldje iranyitja az

alabbiak szerint:

A vezetd

elkésziti es kiadja az intézmeny lgyviteli ¢s iratkezelési szabdlyzatat

Jogosult az oOvodaba érkezé killdeménvek felbontasira (ha ezt az fenntartja
maganak )

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok dgvintéziit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésénck évét

ellencrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen

figyelemme!l kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és  annak
viltorasainak megfeleloen modositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az Ovodatitkar és a rendszergazda munkajat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
mteézkedéseket kezdemenyez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében
az irattari anyag kdrosoddsit el6idézd rendkivilli  esemény alkalméval
kozremiikadik a hibaelhérilas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozd lgyintézés ¢s iratkezelés jelen

szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajidsat,
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informatikai rendszer vonatkozasaban meghatirozza az tzemeltetéssel &g
cllendrzéssel kapesolatos munkakérhéz sziikséges informatikai ismereteket, kijelsli
a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kivetelményeiért felelés és a rendszer

tizemeltetéseert dndlléan felelds személyt

* jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabélyok alapjan ellendrzi az iratok

vedelmet €s az iratkezelés rendjét

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak

nevere érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézmeényher érkezett killdeménycket

az crkeztetést kovetben az iratokal atadja a vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az .5.k”
Jelzést killdemény esetén a cimzetthez valod eljuttatdsarsl

a kiildemények atadas — dtvételét dokumentalja

gondoskodik az igyintézés sorin  késziill, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések. levelek, taviratok, csomagok) postai teladasarol, elkésziti a felado
jegyzeket

végz a kiilso ¢s belso kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van szo

vegzl a kiilsé kiilldemények iktatasat, ennck soran elozmeényt keres, elvégzi az elo-
€s utdiratok szerelését. foszam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfelelden a
vezetd utasitisa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, Gvodan beliili tovabbitasat
az ovodaba kdzvetleniil (faxon vagy e-mailben, cselleg személyves kézbesitéssel)
crkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) a szervezeti egységher
kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a  kiadmanyozas
megtirténtél, idopontjat

iktatja a belso kezdeményezésii iratokat

az intézmény tevékenységéhez tartozd, kiadmdnyozasra keriildé azon iratok
esetében. amelyekbol kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkermek.
gondoskodik a boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek esatoldsardl.

ellendrzi, és postai feladdsra elokeésziti a kiildeménveket (expedialés)
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e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket ropziti

o amennyiben a killdemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére €s az dtadas tényét a rogziti

® akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelvezi az Irattirban.

e biztositja az intézmény 2 évnél régebbi clintézett iratainak rendszerczett irattari
elhelyezeset. kezelesct és nyilvantartasat

® avezeld utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéscket

® a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar

szdmara torténd atadasarol,

%182 A SZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETESI,

INFORMATIKAI FELUGYELETENEK FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapesolatos tervezés-fejlesziés, tizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapian a

rendszergazda gyakorolja.

Az informatikai rendszeren belil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények dltal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A
hozzaferési jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell

megallapitani.

A hozzaféresi jogosultsagok kiosztasat. illetve megvondsit a vezetdi jovahagyds utin a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumenticiojit legaldbb két szinten,
az Uzemelletési €s kezelsi clbirdsok, u biztonsdagi kovetelmények szintién kell

dsszeallitani.

A rendszergazda feladata az int¢zmeény dltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepeio
(vedelmi szilkségletek megéllapitisa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai.
Jogosultsagi) kialakitasa az alibbiak figyelembe vételével:

* aszamitogepes (informatikai) alkalmazésok kiilinleges védelmi intézkedései

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o el kell késziteni az ellendrzések €s a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett

helyen kell tarolni
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meg kell hatirozni a szdmitogépes alkalmazisokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
Hletve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intérkedésck
ervényesitését

az informatikai rendszert ért kdresemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
vegezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foplalkozo eldirasokat kiilsn
vilasztva kell kialakitani és tirolni

a biztonsagi szabédlyozasokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakéri leirasban is
szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan. megbizhaté forrasbél torténhet

a hardver s szoftver cszkéziket az intézménven beliil nyilvan kell tartani

az intézményen bellll szabdlyorni kell a szamitastechnikai rendszerck
hasznalatanak feltételeit

az informatikai rendszer hasznélatira vonatkozé biztonsagi eléirasok betartisat
ellendmzni kell

javitas ¢s karbantartds esetén a hizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliliriasos

torlés révén) védeni kell.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok tigyénck rendezése

Az tigyiral elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleltsségre vondst von

maga utan.

Az Ugyirat elvesztésénck, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és kériihményeit -

az iral eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil a vezetdjének ki kell

vizsgilnia,

5.20.

Belvegzokkel kapesolatos rendelkezések

A intézmény bélyegzdnek lenyomatal és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és

Mikddési Szabalyzat szabdlyozza.
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L6 Zaro rendelkezések

A szervezetl ¢s milkodési szabalyzal elkészitése a vezetd felelossége, az intézmény
nevelotestillete fogadja el, az alkalmazotli kizdsség €s a sziildl szervezet véleményének

figyelembevételével, amely a vezetd jovahagvasdval valik érvényessé,

A hatdlybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény 1-147/2013 iktatassal.

jovahagvott szervezeli és mikddési szabalvzata.

Az SZMSZ-ben foglall rendelkezések megtartdsa az intézmény  valamennyi

alkalmazottjara kételezo, megszegése esetén a vezetd munkaltatol jogkorében intézkedhet.
Felillvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: a vezetd hataskore, kezdeményerheti a fenntarto, a nevelotestiilet. a sziiloi

kizosség ¢s a KT elnoke és a jogszabalyi kételezettség,

Az SZMSZ nyilvinossdga:

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapesolatba kerilnek az 6vodaval és
meghatarozott kirben hasznaljak helviségeit.

o Az SZMEZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség birtositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Keszitette: .o, 2010, e e
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7. Nyilatkozatok

A sziildi képviselet, a Sasdi AMK Ovodija és Bolesodéje SzMSz-ének elfogadisihoz
magasabb jogszabidlyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositisa, az intézmény, tijékoztatisi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapesolatban) a véleményezési jogdt korlatozas nélkiil, a
jogszabilyban meghatarozott hatdridé  biztositasaval gvakorolta. A dokumentummal
kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... N BEY i napjan

A sziildi serervezet elndike

A Kozalkalmazotti Tandes a Sasdi AMK Ovodija és Bolesédéie SzMSz-ének
elfogadisihoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhes altaldnos

veleményezési  jogat korlatozas nélkill. a jogszabalvban meghatarozott hataridé

biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Kelt: oo 8% i HES osiaes napjan

A Kodzalkalmazotti Tandces elndke

A Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkorméanyzat a Sasdi AMK Ovoddja és Bdlesodéje
SzMSz-ének  elfopadasiéhoz  magasabb  jogszabdlyban meghatdarozott  kérdések
rendelkezeschez egyetértési jogat korlatozds nélkiil, a jogszabilyban meghatirozott
hataridb  biztositdsdval gyakorolta, A dokumentummal kapcsolatban ellenvetési nem
fogalmazott meg.

Kelt: .......... EY e e hé ... napjan

A Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat elnéke
Ph.
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A Sasdi AMK Ovoddja és Bolesddéje neveldtestiilete hatirozatképes iilésén késziilt
jegyzokonyvben szerepld ........... %-0s igenld elfogadd hatarozat alapjan ........... év
.............................. ho ......... napdn a Szervezeti és Mikddési Szabalvzatat
hatarozatszamon elfogadta. Az elfopadas ténvét a

neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesité alairdsukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviselije
nevelotestiilet képviseldje neveldtestilet keépviseloje
Fealb s
vezetd
Ph

Az elfogadott szervezeti és mikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
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| 8. Mellékletek

szamu melléklet: Kiltségvetési szerv szervezeti felépitése: szervezeti vazlatrajz
szdmu melléklet: Ovodapedagégusok munkakéri leirasa

szamu melléklet: Vezetd helvettes munkakdéri leiras

szamu melleklet: Dajka munkakiri leirdsa

szamu melléklet: Ovodatitkar munkakori leirasa

szamu melleklet: Takaritd munkakéri leirdsa

szami melléklet: Bolesdder kisgyermekneveld munkakéri leirasa

szami melléklet: Pedagdgiai asszisztens munkakéni leiras

Bk B ol )

szamu melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

o]

. szamu mellcklet: Adatkezelési szabalyzat

—_

. szamu melléklet: Az elektronikus tton eldallitott papir alapt dokumentumok
vezetesere vonatkozo szabhdlvok

12, szamu melléklet: Intézményi felvételi eljarasrend

13. szamu melléklet: Tdjékoztatd az Gvodai beiratkozas helyi eljirisrendjérol

14. szami melléklet: Ovodai felvételi kérelem

15. szami melléklet: Bélesode felvételi eljarasrend

16. szami melléklet; Bélestdei felvételi kérelem

17. szamu melleklet: Munkaltatoi igazolas
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Eolistgvetési szerv szervezeti felépitése; szervezeti vazlatrajz

2. szdmi melléklet: Ovodapedagigusok munkakori lefrdsa

Ovodapedagigus - gyakornok

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Sisdi Altalinos Miivelddési Kozpont 7370 Sasd, Rikoczi it 3.

ﬂunkﬁltatu]a A Sasdi AMK Igazgatoja

Munkavallalé adatai:

Néw:

sziil. hely, ido:
Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetisége:

Munkakér megnevezése; 6vndapedagﬁgus - gvakornok

Besorolasa: a kit. szerint. dvodapedapogus munkakdrben tarténik.

2013.szeptember 01-161 pedagdgus életpalyamodellel sszekapesolva,

" Altalinos jé]lemzﬁi:

Friss, sokréth clméleti ismeret, széles kérii szakirodalmi tdjckozottsag, fejlett IKT
kompetencidk, idegen nyelv tuddsa, 6nallé tanulasi stilus jellemzik. Jértas a portfolio-
készitésben és a projektmunkaban. Erti a gyermekek nyelvét és vildgat. Gondolkodisa
nyitott, ambiciézus. A friss diploméaval rendeclkezé dvoda pedagdgus korszerii szakmai
tudassal rendelkezik, elméleti isniercteihez azonban kevés tapasztalat kapesolodik, Ez a
tapasztalatszerzés idoszaka. Pedagdgiai gyakorlatanak kialakitasahoz és megvalositasahoz
folyamatos belsd szakmai, mentori tamogatist kap. Pedapégiai és szakmédszertani
ismeretei folyamatosan fejlodnek. letisztulnak, pedagogusi személyiségéhez idomulnak.
Elkezdddik a szervezetbe valo beilleszkedése. A gyakornoki idészak vegere valik autonom,
felelosségteljes pedaghgussa, akit ismeretei, kepességei és attitlidje alkalmassa tesznek arra.

hogy az ovodai élet minden teriiletén énalldan tevekenvkedjen.

 Elvarhaté személyiségjepyek:
Mentori timogatassal dolgozo dvodapedagdgus.

Az €letpalyaszakasz hossza: 2-4 év,
Jellemzd életkor: 22-25 év.
Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmiikadési és kompromisszum-készség, élethosszig

valo tanulas képessége, jo szervezd és kommunikicios készség, pontossdg, cmpatia.

tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.
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A munkakir l:e'lj‘a:
A csaladi nevelés kiegészitéscként a 3-7 éves gyermekek nevelése, sokoldalu fejlesziése, a
sikeres iskolakezdés érdekében. A mindenkori térvényi szabdlyozdsnak és szakmai
eléirasoknak, elvardsoknak megfeleld olyan nyitotl, csalidbarat nevelési légkor
megteremtcse, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlédése a leheté legjobban

biztosithato.

Munkakér betéltéséhez sziikséges kivetelmények:
+  Ovodapedagogusi oklevél
e egeszsegligyi alkalmassag

e erkoilesi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezeése: Ovoda

_I\r?lunkavégzés helyszine: 7370 Sasd, Rakoczi at 3,

A munkaltatéi jogkor gvakorldja:

Kinevezés, felmentés: Intezmenyvvezetd

Egvéb munkaltatoi jogok: Intézményvezetod
Kazvetlen felettese: Intézményvereld

Szabadsig engedélyezése: Intézmeényvezeld
Csoportban folyo szakmai munka: Intézményvezetd

Munkaido, munkarend:

" Heti 40 éra, czen beliil heti kotott munkaideje; heti 36 ora, neveléssel lekétott munkaidod
heti 26 oOra, heti 6 6ra hospitdlas a mentor vezetésével. A fennmaradd 4 dra a vezetd

beoszidsa szerint helyettesitéssel. a nevelémunka elkészitésével lefedett,

Helyettesités:

Valtotarsa tavollétében hel}-:ettesiti. illetve vezetd elrendelése szerint.

Munkakér jogosultsigai:

e azonnall beavatkozasi jog a biztonsagi mtézkedések megtétele

s javaslattéteh jog az 6voda szakmai feladataival kapesolatban

* joga van a munkakorevel ¢s a munkahelyével kapesolatban teljes ki tajékoziatast
kérni s kapni, kiilonds tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jard kotelezettségeire

e joga van a szdldsszabadsighoz, az esélvegvenloséghez

e crvényesitheti a munkdhoz valo jogot

e keépzéshez, tovabbképzésher valo jog

Kapcsolati rendszere:
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[ e Fiiggelmi kapesolat: intézményvezetd

* Szakmai kapcsolatai: kollégsi, Pedagogiai Szakszolgalat, védénd

Ellitando feladatai:

e Feladata a rabizott gyverckek nevelése és fejlesztése. a legjobb tudasanak megfelelGen,
minden teriiletre kiterjedden.

* Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatirozottak szerint, az orszigos és helyi
pedagdgiai program alapjan végzi énalloan és felel6sséggel.

* A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket. melyet a
vonatkozo jogszabdlyok hatiroznak meg.

* Alkoto modon egylitmiikddik a neveldmunka fejlesziése, a neveldtestiileti cgység
kialakitasa érdekében.

¢ Feladata az egyiittmiikadés viltozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

* Koteles megtartani a pedagogusetika kivetelmeényeit, valamint a munkafegyelem és
kizbssepl egyiittmilkddés normait,

e Eletszemléletében tirekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mikadjin egyiitt a j6 munkahelyi

légkdir megteremtésében!

Adminisztracios feladatok:

| Iddszakosan

® Lgyéni fejlodési napld

o Jegyzokdnyv gyermekbalesetekrol

Maponta:

* Vezeti a csoportnaplé rd vonatkozo részét attél [iggden, hogy déleldttss. vagy
délutanos miiszakban dolgozik-e.

e Hianyzasi naplo naprakészen

* Munkaido nyilvantartas

Alaptevékenysége:

* Az ovoda teljes nyitva tartisa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel,
Munkaidejét és kitelezd oraszamat a mindenkor érvényben lévh Jogszabaly alapjan
hatarozza meg az dvoda vezetdje.

o FPelelés a rdbizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi

vedelmeérol, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targvilagosan

kizvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
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alkalmazhat [pélciﬁul:_tesﬂ fenyités, megfélemlités, csoporttol valo cltavolitas, alvisra,
vagy etel elfogyasztisira valo kenyszerités).

Minden dvondnek hivatasabol credd kitelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat, Ennek érdekében haszndlja fel az
énképzéshen és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévo alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil
a tervszeru nevelomunkara, Alkalmazza a gyermekek tevékenységcéher sriikséges
szeml€ltetd eszkozdket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gvermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit,

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremitsen esetétikus kirnyezetet, amely |
harmonizal az 6voda tébbi helyiségeével!

A kilso  wvilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos,  kiilsé
helyszinekrél. kiséretral.

A mintségfejlesziesben aktivan vegyen részt.

Meglelelo felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkakdzisségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és cpészségiigyi felvildgositd tevékenysépével
hozzajarul az dvodai ¢s a csaladi nevelés egységeénck kialakitdsdhoz. A gyvermekek és a |
szillok emberi meéltosagat ¢és jogait tiszleletben tartja. Részt vesz az ovoda sziilGi
ériekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szilkségleteknek megfeleléen fogadadrat és
nyilt napot tart. A sziilldket folyamatosan érdemben tijékostatja az 6vodaban folvo
nevelomunkardl, a kispyermek fejlédésérol. Csaladlatogatast végez, melyril feljegyvzést
készit. Kozremukodik a gyermek- ¢s ifjusiagvédelmi feladatok cllatdsaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilménvek megeltzésében, feltardsiban, megsziintetésében,
A nevelés folyamatossaginak biztositdsa érdekében kapcesolatot tart az iskolai
nevelokkel. Az iskolaéretiség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munksjat.

Felelos a rabizott gverekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyvelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi Allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képessegeinek fejlodéserdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egviittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek

biztositasarol.
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A gyermek életkoranak, fejlettseégének figyelembevételével elsajatittatja a kizésségi |
egylittmiikodes magalartdsi szabdlvait, térekszik azok betartasara.

Naprakészen wvezeti a csoportmunkihoz kapesolédod adminisztricids feladatokat
(mulasztdsi naplo, esoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd  feladata a rabizott gyermek egyéni  differenciglt nevelése, a
gyermekkdzdsségek alapitdsa, fejlesztése,

Vegye figyelembe a gyermek ecgyéni képességeit, tehetségét, fejlodesi ttemet,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré missdeat. Biztositsa a gyermekek részérc az
ctikus  viselkedéshez szikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Kételes a balesetveszélyt elharitani, megelozni, a szikséges intézkedéseket ennck
erdekében megtenni.

Az Ovoddban. olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyvéb ok miatt nem
kezdheti meg. tavolmaradasat jelezze vezetbicnek, kollégajanak, hogy helvettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hézban lévé vezetd engedélvével
hagyhatja el az 6vodat,

A pedagogial munkdval, az dvoda ligyvitelével és miikidésével kapcsolatos — kitelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendékel a vezetd ttmutatdsa szerint
vegzi,

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban clhelyezett leltar
targyvakeért ¢s az altala hasznalt eszkozokért leltar felelosséggel tartozik. A
munkaviszonydhdl eredd kotelezettségének vétkes megszegesével okozoul karért
Az ovoda mikédésével, a nevelbtestiilet tagiaival és munkajaval, a gvermekek
egeszsepligyt és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kisteles megbrizni.
Munkaidében csak a legszilkségesebb esctben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a nevelomunka zavarasa nelkiil intézze el

Folyamatszabalyozdssal kapcsolatos feladatai:

Az ovodai szakmai szabdlyokkal kapesolatban a kockazati tényezdk minimalisra

csdkkentése

Kornyezetvédelmi feladatai:
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e gondoskodik a meglévo kgrn}fczcti érickek védelmérdl és mepdrzésérdl, a helyi
kdzissegek hosszi tavi egészsépes kirnyezetének biztositasdrol

e gondoskodik az épilet, tertlet dllagmegovasarol

» alehetlségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol

® 4 veszelyes anyagok ¢s hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint

jar el

Felelasségi kir:

Felelossége kiterjed az intézmény egeész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikideésre, kiemelten:

e acsoportban torténd szakmai munka minoségeére

e 4 csoportban tartozkedo gyermekek biztonsdgara

e afegyelmezett, ctikus munkavégeésre, a példaértéki viselkedésre

e az intézmeény jo hirmnevének apoldsira

® a7 egészseg (psziches és szomatikus) megdvasara

e gaydalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok.

e jogszabdlyok, eldirasok betartdsara és betartatisara.

Az 6vodira harulé feladatokbdl az 6vono koteles az aliibbi részfeladatokat ellatni a
vezetd itmutatisa szerint

Helvettesités

Sziildi értekezlet tartasa, jegyzokinyvvezetés

Elbadas, beszamolo, korreferatum, g}'akuriati bemutato tartasa

Szertarfelelds, kiinyvtarfelelos

Az Ovodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek megszervezése

a heti 40 ordas munkaidon feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Leltarozas, selejiezés elGkészitése

Ezen munkakori leiras visszavondsig érvényes.

intézményvezeid
A munkakdri leirdst tudomdsul vettem, egy példanyat dtvettem.

‘-’fh'udaped agogus
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3. szdmit melléklet: {jmdapedagégumk munkakori lefrdsa

f}mdapedagﬁgus — pedagogus 1.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltato adatai: Sasdi Altalinos Miivelddési Kizpont 7370 Sdsd, Rakoezi it 3.

‘#Iunkaltatn]a A Sasdi AMK [gazgatija

Munkavai]alﬁ adatai:

Név:

Sziil. hely, ida:
Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetisége:

Munkakir megnevezése: fh-ndapedagﬁgus

Besorolasa: a kjt. szerint. 6vodapedag6gus munkakérben tériénik.

2013.szeptember 01181 pedagiogus életpalyamodellel sszekapesolva,

Altalanos jellemzii: A pedagogusképzés soran megszerzett korszerii elméleti ismereteihez
a gyakomoki iddszak szakmai tapasztalatai kapesolddnak, igy ismeretei mélyebbé,
tevékenységei tudatosabbd valnak. Lbben az idészakban az Ovodapedagogus figyvelme
elsosorban a napi pedagogiai munkara, a csoport szinten végzell pedagogiai fejlesztésre
iranyul. Onélléan dolgozik, és Gnalldan reflektdl munkajara. A szakmai Onértékelési
képessége folyamatosan fejlodik. Erti intézményének. mint szervezetnek a miikédeési
mechanizmusat. Beilleszkedeti a neveldtestiiletbe, aktivan bekapcsolodik az dvodai életébe,
az ovodan kivilli programokba. Szakmai vildga tagul, szakmai kapcsolatai tulmutatnak
intézménye  keretein, érdeklodik  killonbozé  szakmai kozbsségekben  torténd
ceyiitimikédesek want. Az iddszak végére széleskirli mesterségbeli tudassal rendelkezik.
Kialakulnak azok a vezetdi kompetenciai, amelyck a gyermekkdzosségek irdnyitisa mellett
lehetové teszik szamdra a Pedagégus 11 fokozatban a felnétt kiizdissépek iranyitasat, a

vezetdi munkdba —munkakozGsség, dvodavezetés —vald bekapesolddast is.

Elvirhato személyiségjegvek:
Ondlléan dolgozo ovodapedagdgus. Az életpalyaszakasz hossza: 6-9 év. Jellemzd életkor:

25-33 év. Alapos szakmai ismeretek, gazdag modszertani cszkdztar, jellegzetes szakmai
arculat, kiforrott palya-és jovikép jellemzik. Aktiv lagja a nevelotestiiletnek. Nyitott,

empatikus a kollépaival.a gyerekekkel és a sziildkkel. lelkes és elhivatott; érdeklik a

szakmai kihivisok, kész a megnjuldsra, a folyamatos fejlédésre.
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| A munkakir célja: A csalddi nevelés kiegészitéseként a 3-7 éves gyermekek nevelése, |
sokoldalu fejlesztése, a sikeres iskolakezdés érdekében. A mindenkori tdrvényi
szabdlyozasnak ¢s szakmai eldirdsoknak, elvardsoknak megfeleld olyan nyitott, csaladbarat

nevelesi legkdr megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlodése a lehetd

legjobban biztosithato.

Munkakdr betéltéséhez sziikséges kivetelmények:
e ovodapedagdgusi oklevél
e egeszsegugyi alkalmassag

s crkilesi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése: Ovoda

Munkavégzés helyszine: 7370 Sasd, Rakdezi 0t 3.

A munkiltatoi jogkor gyakorloja:

Kinevezes, felmentés: Intézményvezetd

Egyéb munkaltatoi jogok: Intézményvezetod
Kozvetlen felettese: Intezmenyvezetd

Szabadsidg engedélyezése: Intézmeényvezctd
Csoportban folyé szakmai munka: Intézmenyvezetd

Munkaido, munkarend:

Heti 40 ora, ezen beliil heti kitott munkaideje: heti 36 ora (neveléssel lekdtdtt munkaidd
heti 32 dra. A fennmaradd 4 6ra a vezetd beoszidsa szerint helyettesitéssel, a nevelmunka

elokészitésével lefedett)

Hel}'ettesitéé E

Valtotarsa tavollétében helyetiesiti, illetve vezetd elrendelése szerint.

Munkakor jogosultsagai:

e azonnali beavatkozdsi jog a biztonsagi intézkedésck megtétele

e javaslattételi jog az dvoda szakmai feladataival kapesolatban

e joga van a munkakérével és a munkahelyével kapesolathan teljes kirii tajékoztatast
kerni €s kapni, kiilonds tekintettel a munkaltaté foglalkoztatdssal jard kitelezettségeire

e joga van a szolasszabadsaghoz. az esélyegyenliséghez

e c¢rvenyesitheti a munkahoz valo jogot

e kepzéshez, tovabbképzéshez vald jog

Kapcesolati rendszere:

¢ Fiiggelmi kapcsolat: intézményvezetd

e Szakmai kapcsolatai: kollégdi. Pedagogiai Szakszolgalat. védond
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Ellatando feladatai:

s Feladata a rabizott g}-'erekél_{ nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasianak mecfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

* Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s hely
pedagogiai program alapjan végzi dndlloan és feleldsséggel,

* A neveldtestillel tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melvet a
vonatkozo jogszabalyok hatiroznak meg.

o Alkot6 modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egyséyg
kialakitasa érdekében.

* Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitdsa,

* Koteles megtartani a pedagigusetika kivetelményeit. valamint a munkafegyelem és
kizdssépi egylittmikodés norméit,

 Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkédjon egyiitt a jo munkahelyi

legkor megteremtésében!

Adminisztricios feladatok:

Iddszakosan

e  FEgyéni fejlodési napld

® Jepvzikiinyv gvermckbalesetekrol

Naponta:

e Vezeli a csoportnaplé rd vonatkozo részét attél fliggden. hogy déleléttés, vagy
délutinos miszakban dolgozik-e.

* Hianyzasi naplod naprakészen

e Munkaidd nyilvantartas

Alaptevekenysége:

* Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerckekkel.
Munkaidejét és kételezd oraszamét a mindenkor érvényben lévé jogszabily alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetoije.

e Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvésardl, erkélesi
veédelmérél, személyiségének fejlédésérsl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan

kézvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem

alkalmazhat (példéul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltivolitds, alvdsra,

vagy etel elfogyasztdsira valo kényszerités), |
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Minden 6vonének hivatdsabél eredd kﬁr;:lcssége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltscgét, tokeéletesitse pedagdgiai munkédjat. Ennek érdekében hasznalia fel az
onkepzésben ¢és a szervezett lovibbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az ervényben lévd alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerl nevelomunkdra. Alkalmazza a gyermekek levékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkdziket, segédimyagokat. Ellatia a szakmai munkdval kapcsolatos
dgyviteli teendéket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését. és errdl a
szemelyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢s a kizds helyiségekben teremtsen esztétikus kdmyezetet, amely
harmonizal az dvoda tobbi helyiségével!

A killse  vilag  tevékeny megismeréséhez pondoskodjon  biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindséglelesztésben aktivan vegyven részt.

Megfelelé felkésziiltséggel, felkérésre. vallaljon és végezzen a munkakozésséghen
feladatokat.

Kapesolatot tart a sziilékkel, pedagogiai és egészsépiigyi felvildgosito tevékenységével
hozzajarul az ovodai &s a csalddi nevelés egysépének kialakitasahoz, A gyermekek és a
szillok emberi méltosagat ¢s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiléi
¢rickezlelein. megszervezi és vezeti azt. a szilkségleteknek megfelelden fogadddrit és
nyilt napot tart. A szilldket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvoddban folvo
nevelomunkarol. a kisgyermek fejlodéséral. Csaladlatogatast vépez, melyrdl feljegyzést
készit, Kdzremitkodik a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermeke
fejlodeését veszélyveztetd koriilménvek megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetéschen.
A nevelés folyamatossiganak biztositdsa érdckében kapesolatot tart az iskolai
nevelokkel. Az iskolaéretiség megdllapitisdhoz szakvéleményt készit,

Tamogatja az orvos, a védind, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigvelet nélkiil.
A gvermekek egészségiigyl dllapotardl, magatartasarol, visclkedésérol. értelmi
képességemek fejlodésérél a sziilor érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés. a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek cletkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kézossépi

egyiittmiikodés magatartasi szabalvait, tirekszik azok betartasara.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisziricios feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd  feladata a rabizott gvermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozossceek alapitasa, fejlesztése.

Vegye figyclembe a gyermek egyéni képességeit, tehetseget, fejlédési dtemct,
szociokulturalis helyzetét, atlaglél eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus  viselkedéshez szilkséges ismereteket. Feladata a techetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka,

Koteles a balesetveszélyt clharitani, megelozni, a sziikséges intézkedésekel enneck
érdeckében megtenni.

Az Ovodaban, olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaveégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradisat jelezze vezetdiénck, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdazban 1éve vezeld engedélyével
hagyhatja ¢l az dvodat.

A pedagogial munkaval, az dvoda iigyvitelével és miikdésével kapesolatos — kitelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a verzetd Gtmutatasa szerint
VEpZI.

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltdr
targvakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kitelezettségének vétkes megszegésével okozotl karér
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az ovoda mitkGdésével. a nevelGtestilet tagjaival és munkdjival, a ocyermekek
epcszségligyi ¢s csaladi kariilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni,
Munkaidében csak a legszikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a nevelomunka zavardsa nélkiil intézze el.

Folyamatszabalyozdssal kapcsolatos feladatai:

Az 6vodai szakmai szabalyokkal kapesolatban a kockazati tényezdk minimalisra

csbklentése

Kirnyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik a meglévd komyezeti értékek védelmérsl és megdrzéséral, a helyi |
kozbsscgek hossza tavi egészséges kimyezetének biztositdsaral
gondoskodik az épilet, teriilet allagmegdvasaral

a lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyijtésral
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s aveszelyes anyagok és hulladékok taroldsira és kezelésére vonatkoztatva elbirds szerint

jar el

Feleldsségi kor:

Feleltssége kiterjed az intézmény egész tertiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikddésre, kiemelten:

® 4 csoportban tdrténd szakmai munka minoségére

e a csoportban tartozkodd gvermekek biztonsagara

e aftegyelmezett, etikus munkavégzesre, a peldaértékii viselkedésre

* az intézmeény jo hirmevének apoldsara

® gz egészscg (pszichés és szomatikus) megovasara

e gazdalkodasi (készletek megovisa), iratkezelési szabdlyzatok,

e jogszabalvok, eldirdsok betartdsara és betartatasara.

Az 6vodsra harulé feladatokhdl az 6voné kiteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeld utmutatisa srerint

Helyettesités

Szilloi ertekezlet tartdsa, jegvzOkinvvvezetés

Eléadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartdsa

Szertirfelelds, konvvtarfelelds

Az ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidos tevékenységek megszervezése

a heti 40 oras munkaidon felil is

Palyazatirasban vald részvétel

- Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elbkészitése

Felkéres alapjan vallalhat munkavédelmi, tizvedelmi megbfzatést._ gyermekvédelmi

feladatokatl, Munkakézossép vezetd feladatokat vallalhat
L

Ezen munkakdri leiras visszavonasig érveényes.

mtézmeényvezetd
A munkakori lefrast tudomasul vettem, egy példanyit atvettem,

Ow'c-dapcdag{'lgus
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4. szdami melléklet: (imdapedagcigumk munkakiri leivdsa

Ovodapedagogus — pedagégus I1.
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté adatai: Sisdi Altalinos Mivelddési Kézpont 7370 Sasd, Rakéczi at 3.

| Munkiltatéja: A Sasdi AMK 1gazgataja

Munkavallalé adatai:
MNév:

Sziil. hely, idd:

Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetisége:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagbgus

| Besorolasa: a kjt. szerint. 6vodapedagdgus munkakérben t6rténik.

2013.szeptember 01-161 pedagdgus életpdlyamodellel tsszekapesolva.

Altakinos jellemzéi: Ebben az iddszakban az ovodapedagogus figyelme a napi pedagogiai |
munka mellett mar intézményi szinten végzett pedagdgiai fejlesztésekre, innovaciora
iranyul. Nevelé munkdja tudatos, reflekiiv., Folyamatos jobbitas, fejlesztés, vizsgalodas
jellemzi. Tevékenységeiben kiemelt hangsilst kap a tuddsmegosztas. A szervezetnck
tudatos  tagja. Torekszik intézmeényi  szinten az egyviittmikddésre,  kdlestinds
segitségnyjtasra, tapasztalatainak megosztasira, A strategigalkotasban, a szervezeti kultira
fejlesztésével kapesolatban énalldan végez munkat.

Eros a kitekintésre vald hajlandésaga, a sajat munkdja. az intézményl mikédés, az
oktatdspolitika és a tarsadalmi folyamatok Osszefliggéseinek megértésére vald képessége.
Szakmai onértékelése fejlett, munkdja soran igényli a folyamatos visszajelzéseket. Az
idoszak végére professzionalis pedagdgussa valik, akinek magas szintll mesterségbeli tudasa
10 gyakorlatokban jelenik meg. Tapasztalatai és komplex szakmai tudasa alkalmass4 teszik a

16bbi pedagogus szakmai tamogatdsara, illetve szakértéi munkara,

| Elvarhaté személyiségjegyck: Tapasztalt Ovodapedagogus. Lehet Intézményvezetd,
munkakézisség-vezetd. Az életpdlvaszakasz hossza:  akar a palva végéig is eltarthat.
Jellemzd életkor: 34 év felett. Elmélyviilt ismeretekkel, sokrét szakmai tapasztalattal
rendelkezik. Redlis elvirasok, stabil énkép, fejlett Gnismeret jellemzik. lgényli a folyamatos

fejlédést, a szakmai megijuldst. Hatékony csapattag, tamogato kolléga. aki atlatia az

intézményi folyamatokat.
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A munkakir célja: A csaladi nevelés kiegészitéseként a 3-7 éves gyermekek nevelése,
sokoldali fejlesztése, a sikeres iskolakezdés érdekében. A  mindenkori torvényi
szabalyozasnak és szakmai elbirdsoknak. elvarasoknak megfeleld olyan nyitott, csaladbarat
nevelesi [égkdr megleremtése, amelyben a gyermek optimélis testi-lelki fejlédése a lehetd |

legjobban biztosithato.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kivetelmények:

¢ Ovodapedagogusi okleveél
e egészseglgyi alkalmassag

e erkdlesi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezese: Ovoda

Munkavégzés helyszine: 7370 Sisd, Rakdczi it 3.

A munkaltatoi jogkir gyakorlija:
kinevezés, felmentés: Intézményvezeto
Egyéb munkiltatéi jogok: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményverzetld
Szabadsag engedélyezése: Intézményveretod

Csoportban folyé szakmai munka: Intézménvvezetd

Munkaidé, munkarend:

| Heti 40 ora, ezen beliil heti kététt munkaideje: heti 36 dra (neveléssel lekotdnt munkaidé

heti 32 ora. A fennmaradd 4 6ra a veretd beosztasa szerint helvettesitéssel, a neveldmunka

clokészitésével lefedett)

Helyettesités:

Valtotarsa tavollétében helyettesitl. illetve vezeld elrendelése szerint.

Munkakir jogosultsigai:

e azonnal beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele

s javaslattételi jog az ovoda szakmai feladataival kapcsolathan

e joga van a munkakorével ¢s a munkahelyével kapesolatban teljes korii tajckoztatast
kérni és kapni. kiilonos tekintettel a munkéltato foglalkoztatdssal jird kételezettségeire

e joga van a szoldsszabadsaghoz., az esélyepyenléségher

e ¢érvenyesitheti a munkihoz valo jogot

o kepzéshez, tovibbképzéshez vald jog

Kapcsolati rendszere:

e [ligpelmi kapesolat: intézményvezetd

e Szakmai kapesolatai: kollégai. Pedagogiai Szakszolgélat, védénd
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Ellitandé feladatai:

Feladata a ribizott gyerekck nevelése és fejleszidse, a legjobb tudasanak megfelelden, |
minden teriiletre kiterjedéen.

Feladatait a kozoktatisi térvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi
pedagogiai program alapjan végzi én4lléan és feleldsséguel.

A meveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabélyok hataroznak meg,

Alkoto mdidon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerdi forméjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagégusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s

kiziisségi egyiittmiikddés normait.

o FEletszemléletében trekedjen a pozitiv beallitotisagra, miikédjon egyiitt 4 J6 munkahelyi

légkor megteremtésében!
Adminisztricios feladatok:
| 1dészakosan ]

* Lgveni fejlidési napld

e Jegyzikinyv gpvermekbalesetekrs]

Naponta:

* Vezeti a csoportnapld ra vonatkozd részét atiol fiiggben, hogy délelduss, vagy
delutanos miiszakban dolgozik-e.

s Hianyzasi napld naprakészen

o Munkaidd nyilvantartas

Alaptevékenysége:

* Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerckekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor ervényben Iévi jogszabaly alapjan
hatérozza meg az ovoda vezetdie.

o FPelelés a rébizott gvermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége

kerctében gondoskodjon a gyermekek testi epsegének  megovasarol, erkélesi
vedelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian €s targyilagosan

kizvetitse. A humanista pedapégia elveivel ellentétes biintetési cljdrasokat nem

alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltdvolitas, alvisra,

vagy etel elfogyasztasira valod kényszerités), |
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Minden Gvanének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miivellségél, tokéletesitse pedagogiai munkajit. Ennek érdekében haszndlja fel az
Onképzéshen €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévo alapdokumentum eldirdsai és ajdnlasai szerint megfeleloen felkésziil
a lervszeri nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységeéhez sziiksépes
szemlélteld eszkiziket, segédanvagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapesolatos
ligyviteli teenddket.

Folyvamatosan ellendrzi, méri. értekeli a gvermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
szemelyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kizos helyisegekben teremtsen esztétikus komyezetet, amely
harmonizal az 6voda tdbbi helviségével!

A killsé  vilag tevékeny megismeréséhez pondoskodjon biztonsiagos.  kiilst
helyszinekrdl, kiséretral.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részL.

Megfelelo felkésziiltsépgel, felkérésre, vdllaljon és végezzen a munkakézisségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felviligosito tevekenységeével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egysépének kialakitisahoz, A gyermekek és a
szilok emberi meéltosagat €s jogail tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi .
ertekezletein, megszervezi ¢s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleloen fogadoorat és
nvilt napot tarl. A sziloket folvamatosan érdemben tajékoztatia az dvodaban folvo
neveldmunkérdl, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
keszit. Kozremikodik a gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke
fejlideset veszélveztetd kirilmeények megeldzésében, feltirdsaban, megszintetéscben.
A nevelés folyamatossdganak biztositiasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel. Az iskolagrettség megillapitisahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkéjat.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyt  dllapotarol, magatartasarcl, viselkedésérdl,  értelmi
kepességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egviittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés. a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositasarol.

A pgvermek életkoranak, fejlettscgének figyelembevételével elsajatittatia a kbzdssépi

egylittmitkddés magatartasi szabdlvait, tirekszik azok betartasara.
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Naprakeészen vezeli a csoportmunkihoz kapcsulc’ndé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd fcladata a rabizott gvermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesziése.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét,
szociokulturalis helyzetét. atlagtol eltérd massagat. Biziositsa a gyermekek részére az
etikus  visclkedéshez szilksépes ismereteket. Feladata a  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéscket ennek |
erdekeben megtenni,

Az ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaveégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg. tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak. hogy helyettesitésérsl
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hdrban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az ovodat.

A pedagogiai munkaval, az ovoda lgyvitelével és miikddésével kapesolatos — kételezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vapy esetenkénti teenddket a vereld Gtmutatasa szerint
veégzi,

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltdri felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezellségének vétkes megszegésével okozott karér
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az oOvoda mikddésével, a neveltestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeszsegligyl €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali fitkot kiteles megérizni.
Munkaidoben csak a legsziikkségesebb esetben haszndljon telefont, maginiigyeit

gvorsan, a nevelomunka zavarasa nélkil intézze el.

Folyamatszabilyozassal k'apcsalai:ns feladatai:

Az ovodal szakmai szabalyokkal kapesolatban a kockdzati ténveztk minimalisra

csokkentése

Kirnyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik a meglévh komyezeti értékek védelmérSl és megérzésérd], a helyi |
kiztisségek hosszi tavi egészséges kornyezetének biztositasarol
gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasaral

a lehetéiségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrol
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e a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint

jar el

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed az intéemeény egész terliletén tirtént eseményekre, a zavartalan |

! mikddésre, kiemelten:

e 4 csoportban térténd szakmail munka mindségére

e acsoportban tartozkodo gyermekek biztonsagéara

e a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre
* az intézmény jo himevének apolasara

® az egeszség (pszichés és szomatikus) megovasara

e pazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok,

e jogszabdlvok, eldirdsok betartdsara és betartatisara.

Az 6vodara harulé feladatokbél az 6vond kiteles az alabbi részfeladatokat ellitnia |
vezetd ntmutatisa szerint

Helyettesités

Szilol ertekezlet tartasa, jegyzdkinyvvezetés

Elbadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Szertarfelelds, konvvtarfeleliis

Az ovodai munkatervben szerepld rendezvények. szabadidos tevékenységek megszervezése

a heti 40 aras munkaidon felil is

Palvazatirasban vald részvétel

Hall gﬁt(’}k_ gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejlerés elokeszitése

Felkeérés alapjan vallalhat munkavédelmi. tlizvédelmi megbizatist, gyermckvédelmi

feladatokat, Munkakdzisség vezetd feladatokat vallalhat

Ezen munkakori leiras visszavondsig érvényes.

SBHBE oo camions s e s S S B
mtézmenyvezeto
A munkakdri leirast tudomasul vettem, egy példanyat dtvettem.
BRI i s RS S S R R
Ovodapedagagus
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5. szami melléklet: Vezetd helyettes munkakori leirdsa

Vezetd helyettes
MUNKAKORI LEIRAS
Munkiltaté adatai: Sasdi Altalinos Mﬁ\-’fiﬁdési Kiozpont 7370 Sisd, Rakoczi at 3.

Munkaltatéja: A Sasdi AMK Igazgatoja

_ﬁlunkavﬁllald adatai:
Nev:

Sziil. hely, idi:

Anyvja neve:
Lakcime:

Elérhetisége:

Munkakir megnevezése: Vezetd helvettes

Besoroldsa: a kit. szerint, 6voné munkakorben (6rténik. 2013 szeptember 01-161 pedagogus

eletpalyamodellel Gsszekapesolva

Elvirhatéd személyiségjegyek:
Naprakész szakmai felkésziiliség, egyiittmiikodési és kompromisszum-készsép, élethosszig
valo tanulds képessége, jo szervezd és kommunikdciés készség, pontossag, empatia,

tolerancia, gvermekszeretet, tiirelem.

A munkakdr célja:
Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlvzata alapjan 6vodavezetd helyettesi

feladatokat lat el

‘Munkakor betbltés¢hez sziikséges kivetelmények:
* ovodapedagogusi oklevél, erkdlesi bizonyitvany
o cpeészségiigyi alkalmassig

*  vezetdl megbizds

Szervezeti egység megnevezése: Ovoda

Munkavégzés helyszine: 7370 Sasd, Rakoczi at 3.

A munkiltatéi joghkor gyakorldja:
Kinevezés, felmentés: Intézmeényvezetd
Egyéb munkaltatoi jogok: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: [ntézményvezetd

Szabadsdg engedélyezése: Intézményvezetd

Csoportban folyé szakmai munka: Intézményvezetd
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Munkaidd, munkarend:

Heti 40 ¢ra, ezen beldl heti kotott munkaideje: heti 36 dra. neveléssel lekdtatr munkaidd heti
24 Ora. A fennmarado 12 ora a vezeld beosztdsa szerint és az intézmeény Szervezeli és
Muikdidés Szabalyzata alapjan ovodavezetd helyvettesi feladatokat 14t el

Munkaidt beosztasat az ovodavezetd késziti el, s az dvoda éves munkatervének melléklete

tartalmazza.

Hei}rettesltés:

Viltotarsa tavollétében helyettesiti, illetve vezetd elrendelése szerint.

Munkakor jogosultsigai:

e aronnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele
e javaslatteteli jog az ovoda szakmai feladataival kapesolatban
e joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapesolatban teljes kirh 1ajékoztatast

kerm és kapm, kiilonds tekintettel a munkaltatd foglalkoztatdssal jard kotelezettsépeire

s joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenloséghez
s ¢rvényesitheti a munkahoz valo jogot

o képzéshez, tovabbképrésher valo jog

Kapcsolati rendszere:

e Flggelmi kapesolat: intézményvezeto

e Szakmai kapesolatai: kollegdi, Pedagdgiai Szakszolgalat, védénd

Ellitando feladatai;

A verel( tavollétében teljes munkaltatéi jogkort gyakorol. Aldirdsi jogkorrel rendelkezik.
hasznilhatja az dvoda bélyegzijét.

Reszletes tanligy 1gazgatisi feladatokat lat el, ezen beliil:

. Munkatery alapjan ellendrzési feladatokat lat el

. Szilkseég szerint nevelési ¢s munkatéarsi értekezletet tart

. Szilléi munkakdzisséggel kapesolatot tart, segiti milkdésitket

o Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékeléschen

s A mindségfejlesztd tamogatd csoport mitkddést feltételeit biztositja, mepszervezi és

iranyitja munkadjukat
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Adminisztracios feladatok:

Részt vesz az ovoda ugyviteli feladataiban, amit az ovodavezetd ar eg}futtmﬁkﬁdé_sh
folyaman a feladatkorébe utal.

! ovodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok készitése, étkezési
nyilvantartasok ellenorzése. kedvezményezett étkezésben részesiilé gvermekek
dokumentaldsa stb. / |
Részt vesz a dolgozdk munkaidd beosztasinak elkészitésében.

Végzi a helyettesitési és helyzetjelentést, amit a vezetdvel egyveztet és igazoltat.

Az ovodavezetovel kozdsen tartja a kapesolatot a gazdasagi szervekkel.

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé. ha hianyossagot
tapasztal.

Részt vesy a koltsegvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.

Reszt vesz a munkavédelmi szemlén,

Ellenirzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidd beosztis betartdsat,
cgészségiigyi eloirasok betartisat.

Eszrevételével jelzést ad. javaslataval segiti elo az ovoda mitkidését,

lavaslatot tesz az ovodai étlap Gsszedllitasara,

Az ovoda vezetdsegében a pedagogiai munka irdnyitasaban aktivan részt vesz.

Folyamatszabalyozéssal kapcsolatos feladatai:

Az ovodal szakmai szabdlyokkal kapcsolatban a kockdzati tényezék minimalisra

caokkentése

Kiornyezetvédelmi feladatai:

kozisségek hossza tavi egészséges komyezetének biztositasardl

gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegoviasardl

a lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyviijtésrél

a veszelyes anyagok ¢s hulladékok tdroldsdra és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint

jérel

gondoskodik a incglévﬁ kimnyezeti értékek védelméré] és megbrzésérdl, a helyi

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed az intézmény egész teriiletén tértént eseményekre, a zavartalan
mukddésre. kiemelten:

a csoportban tiriénd szakmai munka mindségére

a csoportban tartozkodd gyvermekek biztonsdgara
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(e a fegvelmezetl, etikus muuj{avégzésrm a példaeniéki viselkedésre
e azintézmeny jo hirnevének apolasara

® ay egeszseg (psziches ¢s szomatikus) megovisara

o gazdilkodasi (készletek megovisa), iratkezelési szabalyzatok,

| o jogszabalyok, elbirdasok betartisdra és betartatasara.

Az évoddra harulé feladatokbol az G6vond kiteles az alabbi részfeladatokat elldtni a
vezetd itmutatisa szerint
Helyettesités, helyettesités megszervezése

Sziildi értekezlel tartisa

Fléadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzokinyvvezetés

Belsé ellendrzések, szakmai hospitdldsok megszervezése

Statisztikdk, beszamolok elvégzése vezetdi utasitdsra

Az ovodai munkatervben szerepld rendezvények. szabadidds tevékenységek megszervezése |

a hett 40 oras munkaidon felill is

Palyazatirasban vald részvétel

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokésaitése

Felkérés alapjdn véllalhat munkavédelmi és Lizvédelmi meghizatast

Munkakézésség vezetd feladatokat vallalhat

Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelos

Ezen munkakor leiras visszavonasig érvényes.

intézményvezetd

A munkakor leirast tudomasul vettem, cgy példanyat dtvettem,

WVezetd helvettes
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6. szamu melleklet; Dajka munkakori leivasa
Dajka
MUNKAKORI LEIRAS
| Munkaltat6 adatai: Sasdi Altalanos Mivelodési Kozpont 7370 Sdsd, Rakéczi ut 3.

Munksltatéja: A Sasdi AMK Igazgatoja

Munkavallalo adatai:
 Név:

Sziil. hely, ido:

Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetosége:

Munkakor megnevezése: Dajk_a

Besorolasa: a kjt. szerint. dajka munkakdrben torténik. Megbizhatdé magas szinvonald
teljesitmeény esetén az SZMSZ-ben ¢és az IMIP-ben megfogalmazott kritériumoknak
megfelelden, kiemelt munkaért jaré kereset-kicpészitésben részesiilhet.

Elvarhaté személyiségjegyek: Kulturilt megjelenésével. magatartdsaval, viselkedésével és

beszédkulturdjaval értckeket kdzvetit, pozitiy példat nyajt, képviseli az dvoda szellemiségét.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikicios és
beszédmintajaval pozitiv mintat nyujt a gyermekek szamadra. Tiszteli a gyermeket. a szilot,
kapcsolataira a tapintat ¢s az elfogadas jellemzé. A tudomdsara jutott pedagdgiai
| informaciokat titokkent kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklsdé szilloket tapintatosan az

ovodapedagogushoz irdnyitja.

A  munkaksér célja: a gyermekkel kapesolatos _-gDIldDZélSi teendok  elldtisa az
ovodapedagogus iranyitasa alatt. A csoportos oOvodapedagdgus munkajanak segitése,

elokészilése.

Munkakir betdltéséhez sziikséges kivetelmények:
¢ Dajkai kepesités

e egészségligyl alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése: Ovoda

}’.[unk-avégzés helyszine: 7370 Sasd, Rakdczi ut 3.

A munkaltatoi jogkdr gyakorloja:
Kinevezés, felmentés: Intézményvezeto

Egyéb munkaltatéi jogok: Intézményvezetod

Kozvetlen felettese: Intézményvezeld
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Szahads_a'g engedélyezése: l_ntézményvezetﬁ-

Csoportban folyo szakmai munka: Csoportos dvond

7, 'Munkaidﬁ, munkarend:

Heti 40 6ra Munkdjat az ovodavezetd dltal meghatarozott munkarendben a vezeld ranyitasa
és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezett dvodapedagdgus iranyitdsa alapjan

VegZl.

Helyettesités:

Dajkatarsai tavollétében helyettesiti, illetve vezetd elrendelése szerint.

Munkakir jogosultsagai:

e avonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedésck megtétele

* joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapesolatban teljes korli tajékoztatast
kerni €s kapni, kiildnds tekintettel a munkaltato foglalkoztatdssal jard
kitelezettségeire

e joga van a szolasszabadsaghoz, az esélvegyenloséghez

s érvényesitheti a munkahoz vald jogot

e keépréshez, tovabbkepzéshez vald jog

Kapcsulati' rendszere:

e [iiggelmi kapesolat: intézményvezeto

e Szakmai kapesolatai: csoportos dvedapedagogus, kollégii

Ellstandé feladatai: y

e A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, dltoztetéschen, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az dvond mellett
a nevelési terveknek megfelelen tevékenyen reszt vesz a gyermekesoportok
életeben.

» Az cthezésck kulturall lebonyolitasaban aktivan kbzremikddik.az ételeket az
ovonokkel cgyiitt kioszija., az edényeket étkezések utin lesvedi és a mosogatoba
viszi.

e A nyugodt pithenes feltételeinek megteremiéséher lerakja az agyakat. agvnemiket, a
gyermekek jelének figyvelembevételével.

o A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

* A jatck- ¢s  egyéb tevékenységhez sziiksépes eszkézik  eldkészitésében
kbzremilkddik. az dvond itmutatasait kovetve.

¢ A pyermekek erkezdsekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az dltizében.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat,

» Az ovodal neveles eredményességéhez munkajaval nynjtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén dijazds ellenében koteles helvettesiteni.

e Az Ovodaban, olyan idopontban jelenjék meg. hogy munkaidejének kezdetckor a
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munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradisat
jelezze vezetdiének, kollégajinak, hogy helyettesitéséral idisben
gondoskodhassanak.

o Munkaidd alatt csak a hazban [év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

e Tevékenyen vegyen részt a mindséglejlesziés megvalositasaban.

o Alkotdéi modon mikddjon epyiitt az ovondkkel €s munkatarsaival.

e Jaruljon hozzd az 6voda jo munkahelyi 1égkdrének kialakitasdhoz.

o Az dvodai dnnepélycken. hagyomdnyokban aktivan kozremikédik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az ovonod Gtmutatasal szerint részt vesz.

e Sétak., kirdandulisok alkalmaval az ovodapedagogusokat segitve kiscri a
gyermekesoportot,  feligyelve a  biztonsigos  kozlekedésre a  baleseti
veszélyforrasokat figyeli. azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetdnek.

o A kémyerel esziétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

e A rabizott noveények, dllatok napi gondozasban reszt vesz.

* A napkbzben megbetegedett gvermekeket feliigyeli, apolja. amig a sziild érte nem

jon.

Adminisztricios feladatok:

Idészakosan
A vezetd altal rabizott udvarrész ellendrzésének dokumentalasa

Maponta:
Munkaidé nyilvantartas

A dajka egyéb feladatai:

e Az dvoda llclyiségcit_a munkamegosztis rendjében tisztan tartja.

| ® Hetente végez fertotlenitd takaritast a termekben, éltdzokben, mosdokban,

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a szilksége fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

e A tisztitoszercket elkiilonitve a gvermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

s A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitia a megbesz€éll munkamegosztas
szerint,

s Az ablakokat, ajtokat, hlitorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az ovoda udvarit, a homokozok kémyékét felsGpri, nyaron locsolja a peros
udvarrészeket reggel és délutani idészakban.

o A nyari takaritisi sxlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az oOvoddban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
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rnunkuvégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezrze vezetdjének. kollégajanak, hogy helyettesitésérol
iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével

hagyhatja el az ovodat.

e A pedagogiai munkaval, az dvoda figyvitelével és mitkddésével kapesolatos — kitelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendodket a vezetd Gimulatisa szerint
vegzi.

o Ovja az ovoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢€s ar dltala hasznalt eszkozokért leltari felelosségpel tartozik. A
munkaviszonydbol eredé kotelezettségének vétkes megszepésével okozott karért
kdrteritési felelosséggel tartozik.

Kérnyezetvédelmi feladatai: x

* gundnsl-c-ﬁdik a meglévo kdmyerzeti értekek védelmérdl és megdrzésérol, a helvi
kizissegek hosszu tavil egészséges komyezetének biztositasardl

e gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovisardl

¢ alehetdsegekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijésré]

» aveszelyes anyagok es hulladékok tarolisara és kezelésére vonatkoztatva eldirds szerint

jar el

Felelosségi kir:

Feleltssége kit_efjad az intézmény egész teriletén tortént eseményekre, a zavartalan

mikddésre, kiemelten:

a csoportban trténd szakmai munka mindségére

a csoportban tartézkodd gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre. a példaériékil viselkedésre
az intézmeény jo himevének dpolasdra

az egeészség (pszichés és sromatikus) megdvasara

gazdalkodasi (készletek megdvisa), iratkezelési szabalyzatok,

Jogszabalvok, eldirdsok betartdsdra és betartatasara.
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Egvéb rendelkezések

Az Gvoda targyait és eszkézeit felelosséggel haszndlja és dvija, a biztonsigtechnikai és
tizvédelmi eldirasokal mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének

vetkes megszegéscvel okozott kirért kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan - az ovoda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok hezarasat.

A munkatarsi ériekezleten részt vesz,

A csoport textiliaival, evoeszkizeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vereti a csoport

tirésnaplojat,

Tervezi s vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

Munkakérilményeinek javitdsahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetes |

tervezesenel javaslatot tehet.

A pverekekril pﬂdﬂgégiai informaciot, az ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat,

Seilkség esetén elvépzi azokat a munkakérébe tartozo feladatokat is, amellyel az dvoda

vezetdje iddnként megbizza.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeil gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ezen munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, egy példanyét atvettem.
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7. szdmu melléklet: Ovodatithdr munkakiri leivdsa

Ovodatitkar ' )
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Sasdi Altalinos Miivelodési Kizpont 7370 Sasd, Rakoczi at 3.

Munkaltatéja: A Sasdi AMK [gazpatéia

Munkavallalé adatai:
Név:

Sziil. hely, ida:

Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetisége:

Munkakir megnevezése: Ovodatitkar

Besoroldsa: a Kjt. szerint, pedagégial munkat kozvellenil segitd alkalmazott. A
neveldtestilettdl €s a dajkak kozdsségéldl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kézalkalmazott.
akinek feladata elstsorban az intézmény admimszirdicios adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerii milkddéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélvi
utasitasai alapjan. Sajat terilletél érinté kerdeésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkerik.

Elvarhato szemelyiségjegyek: Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, visclkedésével és

beszédkulturdjaval értekeket kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az ovoda szellemiségét,

' A munkakér célja:
s Az intezmenyi lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtisa,
e Az intezmeny pedaghgus és egyéb alkalmazottaival adminisztracio ellatasa.
e A gyermekek adminiszirativ Ggyeinek intézése.

*  Alapvetd protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Munkakor betbltéséhez sziikséges kivetelmények:

» crettsépl, szamitogép felhasznalol szintl ismerete

Szervezeti egység megnevezése: Ovoda

_Ti’.[unkavégzés helyszine: 7370 Sasd, Rékéczi Gt 3.

A munkaltatéi jogktr gyakorlija:
Kinevezés, felmentés: Intézmeényvezetd
Egyéb munkaltatéi jogok: Intézmeényvezetd

Kazvetlen felettese: Intézményvezetd
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' Szabadsag engedélyezése: I.ntézményv::zeiﬁ

Munkaido, munkarend:
Heti 40 6ra. Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatirozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan végzi.
He_lyettesités:
A vezelo elrendelése szerint, A munkakér mas munkakdrt nem helyettesithet. N
Munkakér jogosultsigai:

* A munkavallalo véleményezésre jogosult: iigyviteli és titkari teenddivel kapesolatban.

* Dintésre jogosult: minden olyan kérdésben, amelyre a felettesei engedélyt adnak.

¢ Informicioszolgaltatis: a kizvetlen felettes munkakéroknek — dvodaverzetd, dvodavezets
helyettes.

¢ Egyeztetési ¢s beszamoldsi kotelezettség: a kozvetlen felettes munkakdrdknek —
ovodavezetd, dvodavezetd helyettes.

e Siirgos esetekben azonnal tdjékoziatast ad az évodavezetdnek.

® joga van a munkakorével és a munkahelyével kapesolatban teljes korii tajékoztatast kérni
es kapni, kiildnds tekintettel a munkdltato foglalkoztatassal jard kételezettségeire

e joga van a szolasszabadsaghoz. az esélyegvenléséghez

e ervényesitheti a munkdhoz vald jogot

e képzéshez, tovibbképzéshez vald jog

i Kapcsolati rendszere:
e Fiiggelmi kapcsolat: intézményvezetd ]
e Szakmai kapesolatai: mas intézmény hasonlo feladatkorben alkalmazottaival
Legfobb feladata

® Munka;.-'égzése sordn eléfordulé feladatokat részben Onalloan, részben az dvodavezetd,
Ovodavezeto-helyettes irdnyitasaval oldja meg.

o  Munkaiigyi feladatok teljes kiri ellatasa

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapesolddé levelezési, pépirdsi, illetve
szdvegszerkesztési feladatokat.

* Tevekenyseget Jo kommunikdcios készséggel, alapvetd szervezési, protokoll és
gazdilkodasi ismereteket felhasznalva vépzi.

¢ Feladatit gyermekkdzponti szemlélettel latja el.
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Titkari feladatok:

Ellatja a telefontigyelettel kapesolatos feladatokat.

Naponta rendszeresen figyeli az INTERNET-en keresztil, az 6voda e-mail cimére érkezo
informacidkat, leveleket, feladatokat.

Elldtja a postazasi feladatokat. Kiveszi a postaladdbol, illetve dlveszi a napi postai
killdeményeket és bonyolitja a kimend postit. Leveleket iktat, szortiroz, nyomon kiveti
azok megfeleld és idében torténo rendezését.

Kozremukodik az anyag s eszkdzbeszerzések lebonyvolitasaban.

Folyamatosan tdjekozddik a megjelend, az dvodat, sajat munkajat érintd. 0 rendeletekrol

(elstisorban Magyar Kozlonybol és a Miiveldési Kozlonybsl, INTERNET-r1).

Gépirisi, szivegszerkesztoi, levelezési feladatok:

Tevekenysege soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szivegszerkesztdi és
thblazatkezelGi alapismereteket.

Feladatellitisa sordn alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elirasait.

A jelenteseket, jegyzokonyveket. pedagdgial anyagokat az ovodavezetd utmutatisa szerint
szamitogéppel elkésziti.

A pedagogiai ¢s adminisztricios anyagokat sokszorositja,

ﬁg_yviteli tevékenységek:

Kezeli az iigyiratokat, az iktatokonyvet, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos
eljarasi szabalyokat.

Elvegzi a kinevezessel, munkaszerzodéssel, munkaviszony megsziintetésével kapesolatos
adminiszirativ feladatokat. Az Gjonnan sziiletett dokumentumokat lefiizi az alkalmazottak
személyl anyagiaban, |
Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacio.

Elokesziti az lizemorvosi vizsgalatokat, nyomon kdveti azok idébeli szilkségességét.
Feladata a leltdrozdas elékészitése, leltarozasi litemterv készitése, lebonyolitasa,
adminisztralasa.

Feladata a tavolléti adatok feladasa a MAK felé.

Feladata a dolgozok uti- ¢s egyéh kiltségeinek az igénylése, kifizetése, az atvételek

naprakész igazolasa.

Egyiittmikidés a sziillikkel:

e Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — felettesei irdnvitasaval, illetve tudtdval
egylttmikodik a szillokkel.

s Ebédbefizetéssel kapesolatos kérdéseikre vilaszol.
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Az egyes jogok biztositisa:

Feladatellatasa soran koézremilkddik a gyermekek koéznevelési torvényben foglalt

.
Jogamnak biztositasaban,

e Feladatellatasa soran kizremiikodik a sziilék jogainak biztositasaban.

3 Egyéb feladatok:

o Feladatellatdsa soran alkalmazza a kdzoktatdsi intézményckben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapesolatos alapfokd  munkajogi  ismereteket.  Azokrol
folyamatosan tijékozodik.

¢ Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

» Személyre 52016 dokumentumokat, értesitésckel, papirokat személyesen kézbesiti az
alkalmazottak szamara a kézhezvételt kévetd munkanapon,

* A szilbket, az alkalmazottakat érintd értesitdket. tajekoztatdkat személyesen
kikeézbesiti az érintetteknek, dvodai csoportoknak.

» Munkdjaval, magatartasaval segiti az dvoda neveld munkdjat,

Kornyezetvédelmi feladatai:

e gondoskodik a meglévé kimvezeti értékek védelméral és megorzeésérdl. a helyi
kizdsségek hosszi tava egészsépes kimyezetének biztositasdrd]

» gondoskodik az épilet, terlilet llagmegdvasarol

» alehetosépckhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgy ijiésrol

Feiélﬁsségi kiir:

Felelissége kiterjed az intézmény cgész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
mukadésre, kiemelten:

e afegyelmezett, etikus munkavégzésre. a példaériéki viselkedésre

L ]
e gazdilkodasi (készletck megovasa), iratkezelési szabilyzatok,

e jogszabalyok, eldirasok betartdsdra és betartatasdra,

ar intézmeny jo himevének dpoldsara

Rendszeres munkakiri feladatain tilmenden minden esethe;l kiiteles ellatni azokat a
munkakoréhez kapesolddd tennivalokat, melyckkel az évodavezetd, vagy helyettese

meghbizzak,

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként kezelni és megdrizni,
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Az intézményvezeto felé kételes az intézmény miikddésével kapcsolatosan szerzett

informacidkat tovabbitani,

Minden hénap elso -hctéhen, elire egyeztetett idopontban az ndlldan elvégzett mun_kéjérﬁ]

beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvodavezetd felé szoban, vezetdi kérésre irdshan.

A munkavallalo koteles munkatarsait tiszteletben tartani, veliik egylittmiikddni és munkajat
ugy vegezni, valamint olyan magatartast tantsitani, hogy mas egészségét és testi épséuét
ne veszelyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne

idézze eld.

Koteles a munkahelye jo hirnevét megdrizni és erdsiteni,

A munkakon leiras modositisanak jogdt a kérGlményckhez igazodva a munkaltato

fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizspalatra keriilnek.

Ezen munkakén leirds visszavonasig érvényes.

intézmeényverel

A munkakéri leirast tudomasul vettem, egy példanydt dtvettem.

Ovodatitkar
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8 soamun melleklet: Takarfto munkakori leirdsa

Takarita

MUNKAKORI LEIRAS

 Munkaltaté adatai: Sasdi Altalinos Mirvelodési Kﬁ?[mnt 7370 Sasd, Rakoczi it 3.

Munkaltamja A Sasdi AMK lgazgatoja

Munkavallalé adatai:

Név:
Sziil. hely, idé:
Anyja neve:
Lakeime:

Elérhetosége:

Munkakior megnevezése: Takarité

Besoroldsa: a kjt. szerint. takaritd munkakérben (oriénik. Megbizhatdo magas szinvonald
teljesitmény esetén az SZMSZ-ben és az IMIP-ben megfogalmazott kritériumoknak

megfelelden, kiemelt munkaért jaré kereset-kiegészitésben részesiilhet.

Elvarhaté személyiségjegyek: Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és |
beszédkultarajaval értékeket kbzvetit, pozitiv példat nynjt, képviseli az dvoda szellemiségét.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikacidos  és
beszédmintdjaval pozitiv mintat nyujt a gyermekek szamara. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzd. A tudomdsira jutoit pedagdgiai
informéciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiléket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz iranyitja.

| A munkakor célja: Az intézmény tisztantartasa

Munkakor betoltéséhez sziikséges kivetelmények:
e & altaldnos

e cpeszségligyl alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése: Ovoda

Munkavégzés helyszine: 7370 Sasd, Rakaczi at 3.

A munkiltatéi jogkir gyakorloja:
Kinevezés, felmentés: Intézményvezetd
Egyéb munkiltatoi jogok: Intézményvezeld
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetod
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Munkaidé, munkarend: : |

Heti 40 éra. Munkajat az ovodavezeté altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa |
és ellendrzese alapjan vépzi.

Munkaidejet- feladatatol fliggden — elbzetes megbeszélés alapjdn, a munkakori leirasban
ridgzitelt osziott ¢s folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,

munkaidejét folyamatosan is koteles letélteni,

Helyettesités:

A vezetd elrendelése szerint.

Munkakér jogosultsigai:

e azonnali beavatkozasi jog a biztonsdgi intézkedések megtétele

» javaslattételi jog az dvoda szakmai feladataival kapesolatban

e joga van a munkakdrével és a munkahelvével kapesolatban teljes kort tajékoztatast kérm
es kapni, kiilonds tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jard kitelezettsépeire

e joga van a szoldsszabadsaghoz, az esélyegvenloséghez

e érvenyesitheti a munkahoz vald jogot

e képzeéshez, tovabbkepzéshez vald jog

kapcsnlati rendszere:

e Filiggelmi kapcsolat: intézményvvezetd, vezetd helvettes

Elitandd feladatai:

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevekenyseget jo munkaszerveséssel, ésszertien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatol a gvermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kivetkezdkben [elsorolt feladatokat a munkakiri

leirdsaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapesolodva ellassa:

s A naponla keletkezi szemetet taroloba helyezi.
e A szdnyegeket naponta porszivozza.
o A bitorokat naponta portalanitja. az aszialokat fertotleniti,

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelléztetést végez.

* A csoportszobikat €s a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (pyermekmosdo, 8ltdzo.
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felndtt mosdd 6ltozo, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertotlenitds bo
vizzel felmossa.

Gondoskodik a felnétt mosdék eszkozeinek tisztan tartasarol. clokésziti a higiéniai

s
eszkozoket.
* Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
¢ Apolja, locsolja az udvar nvényzetét.
e Tisztan tartja az intézmény udvaran a jardat.
e Gondozza a folyoson és az irodékban talalhaté névényzetet.
¢ Rendben tartja, takaritja az udvart.
Fu]yamatszah:iiynzisiﬁi kapcsolatos feladatai:
o Az 6vodai szakmai szabalyokkal kapesolatban a kockdzati ténvezok minimalisra
csikkentése
Kérnyezetvédelmi feladatai:
E gondoskodik a mezl,lévt'- kormyezeti értékek védelmérdl és megrzésérol, a helyi
kézbsségek hosszi tavi epészsépes kimyeretének biztositasarol
* pondoskodik az épiilet, tertlet dllagmepovasarsl
* & lehetdsépekhes mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrl
e a veszclyes anyagok és hulladékok tarolasdra és kezelésére vonatkoztatva elbiras szerint

jar el

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed az intézmény egész teriiletén tortént eseménvekre, a zavartalan

miikddésre, kiemelten:

a fegyelmezett. etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
az inlézmeny jo hirnevének apolasara

az egesyseg (pszichés ¢s szomatikus) megdvasara

gazdalkodasi (keszletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok,

logszabalyok, eldirasok betartasara és betartatdsdra,

Alkalmanként jelentkezi feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zérasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, a vezetd- helyettes kiilén
utasitasa nelkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden. részvétel az eredeti rend

visszaallitasaban.
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Koteles minden honap elso munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szilkséges

eszkOz0k, vegyszerek, tisztitdszerck mennyiségi szitkségletét,

Feleldssége kiterjed:

A szamara kiadott eszkOzok, valamint a vegyszerek, lisztitdszerek biztonsagos

tarolasaért, killénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerck

illet¢ktelenek szamira ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles a neveloiben talalhatd . Hibabejelentd fiizetbe™ beimni. ha a munkateriiletén

karbantartast 1génylo allapotot észlel,

Munkatertletén az intézmeényi vagyon biztonsagdra valo feliigyeletre

Munkateriiletéhez tartozd helyiség zardsarol vald gondoskodasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keralnek.

Beszamolasi kiitelezettsége: évente egyszer szoban a vezetd helvettes felé.

Ezen munkakéri leiras visszavonasig érvényes.

intézményvezeld

A munkakén leirast tudomasul vettem. egy példanyat atvettem.

Takarito
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9. szamu melléklet: Bélesddei kisgyermekneveld munkakéri lefrdsa

Bilesodei kisgyermekneveld
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Sasdi Altalinos Miivelédési Kozpont Ovodija és Bilestdéje

_I\f_lunkawillalﬁ adatai:
Neév:

Sziil. hely, idé:

Anyja neve:
Lakcime;

Elérhetosége:

Munkakir megnevezése: Kisgyermekneveld

A munkakér célja: A mindenkori térvényi szabdlyozasnak és szakmai elbirasoknak.
elvarasoknak megfelelé olyan nyitott, csaladbarat nevelési légkér megteremtése, amelyben

| a gyermek optiméhis testi-lelki fejlédése a lehetd legjobban biztosithatd.

Munkakér betéltéséhez sziikséges kovetelményck:
e képesités a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet szerint
o cpészségligyi alkalmassag

e Dbiintetlen eldélet

Szervezeti egység megnevezése: Bolesode

Munkavégzés hely_sziue: 7370 Sésd, Rakoczi ut 3.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Kinevezés, felmentés: AMK Igazgatd
Egyéb munkaltatoi jogok: AMK Igazgatd
Kozvetlen felettese: AMK Igazgato
Szabadsag engedélyezése; AMK lgazpatd

Csoportban folyo szakmai munka: Vezetoi feladatokat ellato kisgyvermekneveld

Munkaida, munkarend:

Heti 40 dra, csoportban cltéltendd idd: napi 7 ora

Helyettesités:

Tars kisgyermeknevel6jét tavollétében helyettesiti
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Munkakér jogosultsagai:

¢ azonnali beavatkozisi jog a biztonsdgi intézkedésck meglétele

e javaslatt¢teli jog a hilcséde szakmai feladataival kapesolatban

e joga van a munkakirével és a munkahelyével kapesolatban teljes korii tajékoztatast
kérni és kapni, killonos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro
kitelezettsépeire

¢ joga van a szdlasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghes

e c¢rvenyesitheti a munkéhoz valé jogot

e kepzeshez, tovibbképzéshez valo jog

Kapesolati rendszere:
e Filiggelmi kapesolat: intézményvezetd
e Szakmai kapesolatai: bilesddeorvos, védindi halozat, dvoda
- Ellatandé feladatai:

s A vezetd kizvetlen irdnyitasaval dolgozik, munkijiban figvelembe veszi az orvos
szakmai Otmutatasait.

e Az egeszscges csecsemd és Kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eléisegitésére,
kivetésere ¢s ertckelcscre alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egéseségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyvermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitis és az onallosag alakulasat,

e Szakszerlien, az érvényben lév modszertani elvek figvelembevételével gondozza,
neveli a rdbizott gvermeckeket.

*  Gondoskodik rola, hogy a butorok. a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaginak megfeleloek legyenck.

o (ondoskodik a gyermekek rendszeres levegdzietésérdl, a biztonsdgos és a
gvermekek igényét kielégitod udvari jaték feltételeiral.

e Gondoskedik arrol, hogy a gvermekek az id6jarasnak és a nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve,

» Ha egy gyvermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bilcsddevezetonek
és megmutatja a bilcsode orvosanak. Az orvos utasitisa szerint jar el. Segédkerik az
orvosi vizsgilatokndl, illetve az orvosi beavatkozisoknal,

e lokozott gondol fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igényld gvermekekrdl vald

gondoskodasra.
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e Munkdja befejeztével szoban vagy irisban beszamol kollégandiének a csoportban
torténtekril.

o IJj csoport inditdsakor, ill, évszak vallozdsakor a vezetdvel és a kollégandivel
kozdsen Osszedllitja a kisgyermeknevelok munkarendjét és a gyermekek napirend;ét,
hangsilyozottan gondot fordit a ,.sajat” gyvermekeire vonatkozd részre,

o A sziilokkel allandé kapesolatot tart, rendszeresen beszémol a gvermekiikkel
kapesolatos napi eseményekrdl.

e A sziilokkel, es a kollégandivel egyiittmikddve csaladlatogatasi iddpontokat
cgyeztel, és elvégzi azt.

e Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartdsdrél. A csoportjdban rendet tart, a
napkizbeni takaritas rd vonatkozd részét elvépzi (takariionéi jelenlét hinvaban
¢tkezések utani felsdprés, kiborult étel feltorlése).

* Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken.
Tudasat. ismereteit Ontevékeny modon is gyarapitja.

e Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezell leltari tarayakért.

¢ Betartja a munka- és tizvédelmi cloirasokat, az évenkénti oktatisokon részt vesz

o Munkajaban a szakma etikai eloirasai iranyadok, kiilénds tekintettel a gyermekek és
szilok jogaira, valamint a titoktartdsra, adatvédelemre vonatkozodan.

e (soportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

 Adminisztriciés feladatok:

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta}: Vezeti a ..Bolcs6dei
gyermek egészségiigyi torzslap” kisgyermekneveldi bejegyzés rovatat. E rovatban szerepel a
csaladlatogatas, beszoktatas, ill. a gyermekek viselkedés- és fejlédésmenetének rividitett,
lényegre tord, kivonatos formaja, amelyet kicgészit a fejlodési tabla és a percentilis lap
vezetese.

A csaladi flizetben a sziilok szaméra informaciot nydjt gyermekitk lejlodésérsl, boleséde
eleter6l, bejegy#i a csaladlatogatas tapasztalatail, a beszoktatas periodusdban naponta rogziti
av esemenveket.

Naponta:

Vezeti a csoportnaplo ra vonatkozd részét attél flipgden, hogy déleldttds, vagy délutinos

miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapesolatos feladatai:

o A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében arz élelmezéssel kapesolatos

higiéniai eléirasokat betartja.
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Talalaskor az ételt megkostolja és meggyozddik rola, hogy fogyasztasra megfeleld,

.
e Az clelmeséssel  kapesolatos  éswrevételeit  jelzi  az  élelmezésvezetonek.
bélestdeveretinek
Folyamatszabalyozassal kapesolatos feladatai:
e A bilcsodel szakmai szabédlyokkal kapcsolatban a kockdzati tényezdk minimalisra
csikkentése
3 Kérnyezetvédelmi feladatai:
e pondoskodik a meglévi kﬁmyez&ri. crickek  védelmérl]l és megdrzésérdl, a helvi
kozossegek hosszu tavi egészséges kornyezetének biztositisard]
e wondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol
» g lehetdscgekhez mérien gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésral
e a veszelyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva eléirds szerint

jar el

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed a bolestde egész teriiletén tortént cseményekre, a zavartalan miksdésre,

kiemelien:

& acsoportban térténd szakmai munka mindségére

e acsoportban tartozkodo gyermekek biztonsagara

e afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre
e az intézmény jo himevének dpolasara

e az cpeszség (pszicheés es szomatikus) megdvisdra

e jopszabalyok, elbirasok betartisara és betartatdsara,

Egy¢b elvarasok

Kulturalt megjelencscvel, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyajt, képviseli az intézmény szellemiségét. Tiszteletben tartja az
intézmény szokdsait, hagyomdnyait, megjelenésével, magatartisaval is erdsiti a bilesbde
szellemiscgét, képviseli és védi érdekeit. A tudomasdra jutott a bilesode belsd figyeivel,
az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli és 6rzi.
A bilesddeben olyan idépontban jelenjék meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
munkavegzesre rendelkezesre alljon. Ha munkdjat betepség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg tivolmaradasit jelezze veretfjének. kollégajanak. hogy helyettesitésérol
idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hézban 1éve vezetd engedélyével
hagvhatja ¢l a bélesddét,

A Sasdi AMK és a varos rendezvényeit képviseli magat és az imntézmeényét.
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‘e A gyermekek fejlodésérdl, magatartasardl csak a vele foglalkozd kisgyermeknevelok
adhatnak felvilagositast. Az érdemi tdjekozlatas, adis szervezett formai:

fogadoora

sziiloi ertekezlet

csaladlatogatas

nvilt nap

irasbeli tajekoztatas

Qg ¢ 9 @9 ' 0

szakvelemeny

A hiileside dolgozioit hivatali titoktartasi kotelezettség terheli.

Az ligyintézés rendje;

Minden intézményt érinti eseményril, valtozidsrel, gvermeket, felndttet érinto
személyes problémirdl a dolgozo a kozvetlen felettesét koteles megkeresni. Déntési
joggal nem rendelkezik az intézményt érintéi intézkedésekben. Véleményezési joga

van, mellvel barmikor élhet.

Ezen munkakon leirds visszavonasig érvényes.

AMK lgazgatd

A munkakéri leirast tudomasul vettem, egy példanyat atvettem.

Kisgyermekneveld
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10. szami melléklet: Bolesodei kisgyermekneveld munkakiri lefvdsa

Bolesidei kisgyermekneveld

vezetoi feladatokat cllité kisgyermekneveld

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai: Sasdi Altalinos Mivelddési Kézpont Ovodsja és Bilesddéje

" Munkavillalé adatai:

Név:

Sziil. hely, idi:
Anvja neve:
Lakcime:

Elérhetisége:

Munkakir megnevezese: Kisgyermekneveld

A munkakér célja: A mindenkor tirvényvi szabalyozasnak és szakmai eléirasoknak,
elvarasoknak megleleld olyan nyitott, csalddbarat nevelési légkar megteremtése, amelyben

a gvermek optimalis testi-lelki fejlodése a lehetd legjobban biztosithaté.

- Munkakér betoltéséhez siﬁkséges kovetelmények:
e képesités a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet szerint
s egeszseglgyi alkalmassag

= Biintetlen eloclet

Szervezeti egység megnevezése: Bileside

Munkavégzes helyszine: 7370 Sdsd, Rakdoezi it 3.

A munkaltatéi jogkir gya;kurlﬁja: AMK Igazgato
Kinevezés, felmentés: AMK Tgazgatd

Egyéb munkaltatéi jogok: AMK Tgazgatd
Kézvetlen felettese: AMK Igazgatd

Szabadsag engedélyezése: AMK lgazgatd
Csoportban folyé szakmai munka: AMK Igazgato
' Biles6dét érinté vezetdi feladatok: AMK Igazgatod

Munkaidi, munkarend:

Heti 40 ora, csc;por‘rhan cltaltendd 1dd6: napi 6 ora

Vezet(n teendok: Napi 1 ora (altatdsi idoben — helyettesiti tirs kisgyermekneveld)




Sisdi AMK Ovoddja és Bélcsddéje Munkakari leirds

Helyettesitég:

| Térs kisgyermekneveldt tavollétében helyetiesiti

Munkakér jogosultsdgai:

“azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedésck megtétele

e javaslattételi jog a bilcs6de szakmai feladataival kapesolatban

* Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapesolatban teljes korli tdjékoztatast
kérni ¢s kapni, killonds tekintettel a munkaltato foglalkoztatissal jard
kitelezettsépeire

* joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghes

® ervenyesitheti a munkdhoz valé jogot

* képzéshez. tovibbképzéshez valo jog

8 Kapcsolati rendszere:
e Filiggelmi kapesolat; intézményverzetd :
e Szakmai kapcsolatai: bélesédeorvos, védénsi haldzat . dvoda
Elldtandé feladatai:

* A vezetd kdzvetlen iranyitasival dolgozik. munkdijiban figyelembe veszi az orvos
szakmai utmutatasait.

* Az egeszséges csecsemd es kispyermek testi és pszichés fejlédésénck eldsegitésére,
kovetésére €s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egeszsegligyl s
gondozastechnikai ismeretei hirtokdban segiti a gvermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6ndllosag alakulasat.

* Szakszeriien, az érvényben lévé mdodszertani elvek figvelembevételével gondozea,
neveli a rabizott gyermekeket.

* Gondoskodik rola, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettsépi szintjének és a
biztonsdganak megfeleléek legvenck.

* Gondoskodik a gyermekek rendszeres levepdztetésérl, a biztonsigos és a
gvermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

* Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjardsnak és a nemiiknek megfeleléen
legyvenek feldltoztetve.

* Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bilestdevezetének

és megmutatja a bolesode orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint jar el, Segédkezik ar

orvosi vizsgalatokndl, illetve az orvosi beavatkozasoknal,
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e Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis cllatdst igényl6 gvermekekrdl vald
gondoskodasra.

e Munkaja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban
Lirténtekrol.

o Uj csoport inditisakor, ill. évszak véltozasakor a vevetével és a kollégandivel
kizosen Osszeallitja a kisgyermeknevelok munkarendjét és a gvermekek napirendijét,
hangsulyozottan gondot fordit a ..sajat” gvermekeire vonatkozd részre.

e A szilokkel allando kapcsolatol tart, rendszeresen beszdmol a pvermekiikkel
kapesolatos napi eseményekril.

e A szilokkel. es a kollégandivel egyiittmikddve csaladlatogatdsi iddpontokat
egyeztet, és elvégzi azt,

¢ Gondoskodik a higieneés kdvetelmények betartdsdrol. A csoportjdban rendet tart, a
napkozbeni takaritds rd vonatkozo részét elvégzi (takaritondi jelenlét hianyaban
ctkezesek utdni felsoprés, kiborult étel feltirlése).,

e Reszt vesz a munkaériekezleteken, csoportmegheszéléseken és tovabbképzéseken.
Tudasat, ismercteit Gntevékeny modon is gyarapitja.

o Feleldsseggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

* Betartja a munka- ¢s tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz

¢ Munkdjdban a szakma ctikai eldirasai iranyvadok, kilonds tekintettel a gvermekek és
szillok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

¢ Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat,

Adminisztraciés feladatok:

Idoszakosan (1 cves kor alatt havonta, 1 éves kor falétt 3 havonta): Vezeti a . Bolesdder
gyermek egeszségiipyi torzslap” kisgyermekneveloi bejegyzés rovatat. F rovatban szerepel a
csaladlatogatas, beszoktatas, ill. a pyermekek viselkedés- és fejlodésmenetének réviditett,
lénycgre t6r6. kivonatos formdja, amclyet kiegészit a fejlédési tabla és a percentilis lap
vezetése.

A csaladi fuzetben a szildk szdmdra informdciot nvijt gvermekik fejlodésérsl. bolesoder
¢letérd], bejegyzi a csaladlatogatds tapasztalatait, a beszoktatas periddusdban naponta régziti
az esemenyeket.

Naponta:

Vezeti a csoportnapld rd vonatkozd részér attél fliggden, hogy délelottos. vagy délutanos

mtiszakban dolgozik-e.
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Elelmezéssel kapesolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel kapesolatos
higiéniai eléirdsokat betartja,

¢ Talalaskor az ételt megkdstolja €s meggydzidik rola, hopy fogyasztasra megfelels,

* Az  clelmezéssel  kapesolatos  ésmrevételeit  jelzi  az  élelmezésveretdnek,

bitlesodevezetdnek

Folyamatszabdlyozdssal kapcsolatos feladatai:

A bolesddei szakmai szabalyokkal kapesolatban a kockdzati ténvezik minimalisra

cstkkentése

Kirnyezetvédelmi feladatai:

. gﬁndc)sknrdik a meglévd komyezeti értékek védelmérdl és megorzésérdl, a helyi
kizdsségek hosszu tavi egészséges kornyezetének biztositasarol

o pondoskodik az épiilet, teriilet dllagmepovasard]

*  a lchetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésral

¢ a veszélyes anyagok ¢és hulladékok tarolasdra és kezelésére vonatkoztatva eldiras szerint

jar el

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed a bilesdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mitkédésre,
kiemelten:

e acsoportban tériénd szakmai munka mindsépére

® acsoportban tartézkodd pyermekek biztonsagara

* afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

® az intézmény jo himevének apolasara

®  az egeszscg (pszichés €s szomatikus) megdvasara

* jogszabalyok, eldirdsok betartasara és betartatasara.

Vezetdi feladatokat ellaté kisgyermeknevelo

‘A vezetdi feladatokat cllato kisgyermekneveltt a nevelOtestiiler és a  munkatarsak
véleményénck figyelembevételével az AMK igazgatd bizza meg. Munkajal az AMK
igazgatd irdnyitisa mellett vépzi. Kozvetlen felettese az AMK igazpato. Folyamatos
tajekoztatast ad felettesének a mikidés soran felmeriilt problémikrél. Hidnyzésa csetén az

altala helyettesitésre meghizott személy kiteles a feladatokat elldtni.

Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje 7 dra, ebbol 1 érat rendszeresen vezetoi feladatok

Uzliétésﬂm fordithat, melyet sziikség szerint, alkalmanként indokolt esetben ndvelhet.
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Munkaidejének tobbi résyét g}'enﬁekcsoporthan kisgvermekneveldi feladatok ellatdsdval |

tolti.

Ellatandd vezetii feladatok:

»  Elkésziti a Bolcsode Szakmai Programjat.

» Elkesziti a bolesodei jelentéseket és statisztikdt, egyeztetve a felettesével. Biztositja a |
pontos és korrekt adatszolgaliatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti,

«  Elkésziti a kisgyermeknevelok és a technikai kisegité munkakiirben dolgozdk munka-
beosztasat, ellendrzi annak betartasat.

o Elkesziti a szabadsigolisi Gtemtervet, felel a szabadsdgok torvényes kiaddsaért,
adminisziralasaért,

« Figyelemmel kiséri a palydzatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

» A Bilesode rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik.

* A gyermeckek gondozisit, nevelését a Bolesdde Szakmai Programjanak megfelelGen
iranyitja s segiti a kisgyvermekneveldk munkéjat.

o Az AMK igazgatéval egyiitt szervezi és bonyolitja a balesoder lelvételeket. vezeti a
dokumentaciokat.

o Az AMK igazgato felc javaslatot tesz a sziksépes cszkozik beszerzésére,

« Szervezi es iranyitja a takaritasi munkdlatokat a nyari takaritisi sziinetben. Nyari
tigyeletet tart az elozetes beoszias alapjan.

+ Biztositja az epészségligyt eldirasok betartasat.

«  Kapesolatot tart a béleséde orvosaval. az ANTSZ-szel, az egészségligyi szolpalattal, az
erdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

»  Segiti a sziil6i kozisség mikddésének feltételeit.

+ A szilloi szervezettel lolyamatosan kapesolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
Jogosultsaganak érvényre juttatasat.

» Tamogatja a szakmai munkakozosség vezetd munkajat, ahhoz megleleld segitséget
nyijt.

«  Segiti a csalad és a bélesddel ellatds Bsszhangjanak megteremtését,
»  Ellendrzi a munkavédelmi- és tizvédelmi szabalvok betartasat, betartatdsat.
+ A belso ellentrzési feladatokat dnalldan, hataridére ellatja.

e A balesetvédelmi elbirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

» Tagja a leltarozasi ¢és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitdsdban
aktivan reészl vesz.

|
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Térekszik az allagmegdvas hathatos betartdsara és betartatdséra,
Ellenérzi a munkafegyelmet, Gszténzi a j6 munkahelyi [égkdr megteremiését
Figyelemmel kiséri és betartatja a Bolcsdde torvényes és szakszerii mitkodését.

Megszerveri a rendelkezésre allo eszkizok és berendezések célszerli felhasznalasat,
megovasat.

Biztositja a munkatarsak. kollégdk szdmidra a korrekt informaciddramldst,

Felelas:

A hataskorebe utalt feladatok végrehajtasaért.
A szakmai €s gazdasigi jellegl jogszabalvok betartisaért, betartatasaért.

A tagintezményben lévd vagyontirgyak rendelletésszeri hasznalataérl, az alapitd
okiratban eldirt levékenységek megfeleld ellatasaért.

Felelossegenek megallapitdsira a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

Felelos azert, hogy a gondozis szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

A Biles6de-vezeti javaslatot tesz:

« Az dvoda éves pedagogiai munkatervéher és helyi programjihoz

o Az SZMSZ ¢és a hizirend Osszeallitisahoz

e A kiltségvetcs tervezéséher és felhasznalasahoz

« Tovibbkepzeések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagogusok szakvizsgara
valo felkészitéséhez

« Az eszkdzbeszerzésre javaslatot tesz az intézményvezetd felé

« Szikséges felujitasok, javitasok, fejlesztésck dsszeallitisdhoz

+ Jutalmazasokra, hatarozoit idejii kereset kicgészitésre, kitiintetésekre. OISZagos és
helyi elismerésekre valo felterjesztésre

« Palyazatokon valo részvételre

« Szakirodalom vasarldsdra

* A munkafegvelem megsértdinek felelosséere vonasara

« A nevelesi program folyamatos megijuldsdra, korrekcidjara

« Neveldtestiileti ertekezletek témajdra, lebonyolitasara. nevelés nélkiili munkanapok

Megszervezesere.

Egyéb elvirisok

Kulturalt megielenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢s beszédkulturdjaval ertékeket

kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény szellemiségét. Tiszteletben tartja az

ntezmeny szokasait, hagyomanyait, megjelenésével. magatartasaval is erositi a boleséde
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o

|G

o

5zeil-emiségél* keépviseli és vedi erdekeit. A tu:imﬁﬁss’trajumtt a bislesode belsd iigyeivel.
az egves pyermekekkel, csaladokkal kapesolatos informéciokat bizalmasan kezeli és drzi.
A bolesddében olyan iddpontban jelenjék meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
munkavégzesre rendelkezesre alljon. Ha munkdjat betegsée vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg tavolmaradasit jelezze vezetdjének. kollégdjanak. hogy helyettesitéséral
1ddben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban lévé vezetd engedélyével
hagvhatja el a bélesodér

A Sisdi AMK és a véros rendezvényeit képviseli magdt és az intézményet,

A gyermekek fejlodésérdl. magatartasarol csak a vele foglalkozo kisgvermekneveldk
adhatnak felvilagositast. Az érdemi tdjekoztatas, adas szervezett formai:

fogadoora

sziiloi értekezlet

csaladlatogatis

nyilt nap

irdsbeli tajekoztatas

szakvélemény

A bileside dolgozdit hivatali titoktartdsi kitelezettség terheli.

Az iigyintézeés rendje:

Minden intézményt érintd eseményrél, valtozasrél, gvermeket, felndittet érintd

szemelyes problémirdl a dolgozd a kozvetlen felettesét kiteles megkeresni. Dintési

joggal nem rendelkezik az intézményt érinté intézkedésekben. Véleményezési joga

van, mellyel barmikor élhet.

Ezen munkakéri leirds visszavonasig érvényes.

AMK Igazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, egy példanyit atvettem.

Kisgyermekneveld
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11. szdmii melléklet: Pedagégiai asszisztens munkakﬂn leirdsa

Pedagugml asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatai: Sasdi Altalinos Mivelidési Kozpont 7370 E:asd R.iikl‘:lﬂ?l at 3.

Munkaltatdja: A Sasdi AMK [gazgdléjd

| Mun kavallalo adatai:

Neéwv:

Sziil. hely, idi:
Anyja neve:
Lakcime:

Elérhetosége:

 Munkakér megnevezeése: Pedagdgiai asszisztens — neveld, oktaté munkat kozvetleniil |

segit

Besorolisa: Besoroldsa a Kjt. szerint, pedagogiai munkat kbzvetleniil segité alkalmazott,
Pedagogiai asszisztens munkakorben torténik. Meghizhatd magas szinvonalu teljesitmény
esetén az SZMSZ-ben ¢s az IMIP-ben megfogalmazott kritériumoknak megfelelden, kiemelt
munkaért jaro kereset-kiegesziteshen részestlhet. Besorolisa a kizalkalmazotti bértabla

szerint

Elvirhaté személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltsép, egviittmikodési és
kompromisszum-készség. élethosszig vald tanulas képessége, jo szervezd és kommunikdcios

készség, pontossig, empdtia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

A munkakir célja: A csoportban foly6 nevelomunka segitése, sziikség szerint kiepészitése,

Munkakér betéltéséhez sziikséges kivetelmények: -
e pedagogial asszisztens oklevél

e epcszscgligyl alkalmassdag

Szervezeti egység megnevezése: Ovoda

Munkavégzés helyszine: 7370 Sasd, Rakoczi ut 3.

A munkaltatéi jogkir gvakorloja:
Kinevezés, felmenteés: Intézményvezeld
Egyéb munkiltatéi jogok: Intézményvezetd
Kizvetlen felettese: Intézmenyvezetd

' Szabadsag engedélyezése: Intézményvezetd

Csoportban folyé szakmai munka: Csoportos ovondk
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Munkaidé, munkarend:
Heti 40 éra
ﬁelyeﬁesftés:
A vezeto elrendelése szerint.
Munkakiir jogusulis:igni:

® azonnali beavatkozdsi jog a biztonsdgi intézkedések megtétele

e javaslattételi jog az 6voda szakmai feladataival kapesolatban

¢ joga van a munkakorével és a munkahelyvével kapesolatban teljes korii tijekoztatast kérmi
¢s kapni, kiilonds tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro kotclezettségeire

* joga van a szolasszabadsighoz. az esélyegyenloséghes

e crvényesitheti a munkahoz valo jogot

e keépzeshez, tovabbképzéshez vald jog

Kapcsolati rendszere: i

e Fliggelmi kapesolat: intézményvezetd

e Szakmai kapcsolatai: kollégai, Pedagogiai Szakszolgalat, védénd

Ellatandé feladatai:

* Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsinak megfeleléen.
minden teriiletre kiterjedten.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
pedagogiai program alapjan végzi onalloan és feleldsséggel.

¢ A nevelbtestillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkoté modon cgyiittmitkédik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitdsa érdekében.

e [Peladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kézisségi egyviittmikodés normait.

s Lletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikdédjén egyiitt a j6 munkahelyi

légkir megteremtésében!
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Adminisztricids feladatok:

 Idészakosan
e Egveni lgjlodesi naplo
e Jegyzokdnyv gyermekbalesetekril
Naponta:
s  Vezeti a csoportnaplo rd vonatkozo részét attol fiiggben, hogy déleldtids, vagy délutanos
muszakban dolgozik-e.
e Hianyzasi napld naprakeszen
¢  Munkaido nyilvantartas
Alaptevékenysége:

e Az mtézmeényben folyd neveld, pedagégiai munka segitése. A gondjara bizott |
gyermekek testi eépségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermckek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik
optimilis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint,

e Foglalkozasokon dvond irdnyitasival segiti a csoportban folyé munkat, az eszkizdket
elokesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyerekek eszkézeinek
elokeészitéseben, egyes gyerckeknek egyéni segitséget nyijt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds
lebonyolitasaban, Az udvari levegdztetésnél, sétandl segit a gvermekek Sltozkddéséhen,
az udvarl rend megtartasiban, jatékot kezdeményer. Sétindl, 6vodan kiviili
foglalkozdsoknal, kirdndulisokndl segiti a gyermeckek utcai kizlekedését, a
programokon vald kulturalt részveételt.

e C(sendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkézoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kivetkezd napokra. Egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kizremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgélatra vagy haza kiséri a tanulot,
ha erre utasitist kap.

e Kisebb baleset esetén elstscgélyt nyujt, de errdl mindenképpen ériesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetét. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

* Munkajit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi. A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az |
intézmeny vezetoi esetenként megbizzak.

e Az intezmeény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j& munkahelyi
legkdmek. Az dveda neveldtestilletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi
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munkéjat, tirekszik az egymast segité emberi kapcsufui:ok kialakitasara. Részt vesz a
gvermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kdrmyezetének kialakitasaban.

A pyermekek dvodai fejlodésérol a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz irinyitja. A hivatali titoktartds e munkakirben is kdtelezé.

Felelos az intézményben léve iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért. Szervezi és vegrehajtia a rdbizott beszerzéscket. Az intézmény
penziigyeit érintd kérdésekben csak az intézményfelelés vezetbinek dontése utdn
intézkedhet.

Figyelemmel kiséri az gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti. Sajat fcladatait a munkahelyi vezeté utasitisa szerint tervezi és adminisztrilja,
Betartja a tiiz- ¢s balesetvédelmi elirdsokat.

Takarekosan pazdilkodik a rdbizott anyagokkal. Kialakitja az epészséges ¢s
biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Az ovoddban, olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezesre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egvéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradisit jelezze vezetdjének. kollégajanak, hogy helyettesitéséri]
1doben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével

hagyvhatja el az ovodat.

A pedagogiai munkaval, az ovoda Ugyvitelével és mitkddésével kapesolatos — kitelezd
oraszamon kiviili — rendszeres. vagy esetenkénti teenddket a vezetd tmutaldsa szerint
vegzi.

Ovija az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelvezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A
munkaviszonydbol eredd kotelezettségének wvétkes megszepésével okozott karér
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az ovoda miikddésével, a nevelotestillet tagjaival és munkdjaval, a gvermekek
egeszsegiigyl es csaladi korillményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megorizni.,
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont. magdniigyeit gyorsan,

a nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

Folyamatszabalyozassal k;i}:suiatus feladatai:
|

Az ovodal szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati ténvezok minimdlisra

csikkentése

L32



Sasdi AMEK Ovodaja és Bilestdéje Munkakori leirds

Kirnyezetvédelmi feladatai:

gondoskodik 2 meglévl kdmyezeti értckek védelmérdl és megdrzésérdl. a hcl‘j,I
kiizOsségek hossza tava egészséges kbrmyezetének biztositisarol

gondoskodik az épiilet, teriillet dllagmepdvasard]

a lehettségekhez merten gondoskodik a szelektiv hulladekgyiijtésrol

a veszélyes anvagok ¢s hulladékok taroldsdra és kezelésére vonatkoztatva eltiras szerint

jar el

Felelisségi kir:

Felelossége kiterjed az intézmény egész teriletén tortént eseményekre, a zavartalan

mukddésre, kiemelten:

e acsoportban térténd szakmai munka mindségére

e acsoportban tartdzkodd gyermekek biztonsagara

e afegvelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékil viselkedésre

» az intézmeny jo himevének dpoldsara

e az epészscg (pszichés és sromatikus) megoviasara

e gazdalkodasi (készletek megdvisa), ratkezelési szabalyzatok,

o jogszabalyok, cldirasok betartdsara és betartatisara.

Egyeb elvarasok

e  Kulturalt megielenéaévd, magatartasaval, viselkedésével s beszédkultirajaval értékeket
kizvetit, pozitiv peldat nyijt, kepviscli az intézmény szellemiségét. Tiszteletben tartja az
intézmény szokdsail, hagyomdnyait, megjelenésével, magatartasaval is erdsiti a bélcsode
szellemiseget, kepviseli és védi érdekeit. A tudomdsara jutott az intézmény belsd
dgyeivel, az egyes gyermckekkel, csalddokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan
kezeli és Orzl.

e A munkahelyén olyan idopontban jelenjék meg, hogy a munkaidejének kezdetckor
munkaveégzesre rendelkezesre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg tavolmaradisal jelezze vezetGjének. kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idben gondoskodhassanak, Munkaidd alatt csak a hdzban lévé vezetd engedélyével
hagvhatja el az intézmenyt.

s A Sisdi AMK és a véros rendezvényeil képviseh magat és az intézmeényet.

e A gvermekek fejlodéscrdl, magatartasardl csak a vele foglalkozo felndttek adhatnak
felvilagositast. Az erdemi tajékoztatas, adis szervezett formai;

o fogadddra

o sziildi értekezlet
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csaladlatogatas

o

o nyilt nap
o irasbeli tdjekoztatas

o szakvélemény

Az intézmény dulgazﬁit hivatali titoktartasi kitelezettség terheli.

Az ligyintézés rendje:

Minden intézményt érinté eseményrél, valtozasrél, gyermeket, felnottet érintd
szemelyes problémardl a dolgozé a kizvetlen felettesét kiteles megkeresni. Dontési
joggal nem rendelkezik az intézményt érinti intézkedésekben. Véleményezési joga

van, mellyel barmikor élhet.
Ezen munkakdri leiras visszavondsig érvényes,

AMK lgazgatd
A munkakiri leirdst tudomasul vettem, egy példanyat dtvettem.

Pedagdgiai asszisztens
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12. szamiui melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

1. Bevezetés

A 1171994 (VIB.) MKM rendelet a nevelési-oktatdsi intézménvek mikiodésérdl szolo
szabdlydnak 7 §- a rendelkezik az intézmények iigyintézésérol, iratkezelésérdl és taniigyi
nyilvantartasok kezelésérél. A 4. szami melléklet tartalmazza a nevelési-oktatasi
intczmények  ligyintézésének, iratkezelésénck  4ltalinos  szabdlyait, a  taniigyi
nyilvantartdsokat €s a nevelési-oktatdsi intézmeny irattéri tervét, valamint az figyintézés és
az iratkezeles modjat. A 335/2005, (X1 29.) korményrendelet a kodzfeladatot ellato
szervek iratkezelésének dltaldnos kivetelmeényeirdl rendelkezik.

2. Ertelmezések

o Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval winénd ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele,

s Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy
személy végez az lgyintézesi folyamat soran.

e Hataskir: Az igyintézés feladatkorének pontos korilhatdrolisa, azoknak az
ugyeknek az Gsszesscége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

o lktatas: Az irat iktatoszammal 10rénd nyilvantartasba vétcle az érkeztetést vagy a
keltezest kivetden.

e [ktatokényv: Olyan nem selejtezhetd. hitelesitett iratkezelési segédeszkiz, amelyben
az tratok iktatisa torténik.

o [Kktatészdm: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatandd iratot.

e Irat: Minden olyan sziiveg. szamsor. amely a szerv miikddésével, tevékenysépével
kapecsolathban keletkezett.

o lratkezelés: Az aral készitesét, nyilvantartasat, rendszerezését, meglrzését.
selejtezésct egyiittesen magaba foglald tevékenység.

o Iratkezelési szabalyzat: irasheli ligyintézésre vonatkozo szabalvok Osszessdge.

o Kiildemény: Az irat, kivéve a rekldm & sajtotermek, amelyet kézbesités céljahol
cimzéssel lattak el.

e  Misolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utin készitett példany, amely Ichet
egyszeri ¢s hitelesitett zaradékkal ellatott is.

e Melleklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attdl elvilaszthatatlan része.

* Seclejtezés: Az iratoknak az iraftari tervben szerepld Orzési idé lejartat kévetden

torténo megsemmisitésének elokészitése.
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o Ugyintézés: Valamely szerv vagy szemeély tevékenységével kapesolatban
keletkez6 tigyvek ellatisa, ekizben felmeriilé munkamorzanatok sora.

o Ugyintézé: Az tigyek érdemi intézését végzd személy, eldado, aki az lgyet déntésre
elokeésziti.

o Upykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

o Ugykir: A szerv vagy személy hataskére.

o Ugyvitel: Az ligyintézés dsszessége a szolgaltatisok teljesitését foglalja magiba,

3. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezeles felligyeletével a gazdasagi vezetd van megbizva, aki felelos azért, hogy a
biztonsagos iratkezeles szemelyi, dologi feltételei és eszkbzei rendelkerésre alljanak.
Meg kell hatiroznia azt a személyt, aki bizonyos iigykorben, feladatkirben az iigyvitelt,

iratkezelést ellatja. Az intézményeknél ezt a jogkirt a munkakdri leiras tartalmazza,

4. Iktatokinvy

Kezi iktatas céljara minden &vben (jonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalm. Tktatokényvben javitani csak dthlizdssal lehet. hopy az eredeti

bejegyzes is olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel kell ellatni.

Az iktatoszam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az évszamol is
meg kell jelolni. Az iktatokdnyvin belil az iktatdszamokat folyamatos, zart. emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani,

Az iktato, vagy érkeztetd bélyepzo lenyomata a érkezett felirat és a datum megjeldlése,

Az iktatokonyvet az év utolsd munkanapjan az utolso irat iktatdsa utan le kell zami. Az

ratkezeles rendszerét csak a naptini év kezdetén lehet megvaltoztatni.

5. Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatdsa és tovabbitisa

A becrkezett, illetve a szervezeti cpységnél keletkerett iratokat iktatassal kell
nyilvantartani,

Az iktatas iktatokOnyvbe torténd beveretéssel, naptari évenként Gjra kezd6dé sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és ar iktatékdényvben fel kell tintetni az
erkezés napjat, az iktatdoszamot, az irat mellékletemek szimat és az irattari tételszdmot, Az
irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit. Ar iratokat minden esethen
ugy kell iktatni, hogy azt eléaddja, targya, irat szama vagy mds aronositéja szerint

visszakeresheld legven.
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Valamennyi beérkezett kildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szolo, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizoul személy bonthatja fel, és latja el crkeztetd

bélyegzivel. vonatkozik ez az intézményekidl érkezd és kiilso postai kiildeményekre is.

Kilén szabalvozas szerint kell kezelni a szamlakat, melyeket a szamlakonyvbe wvalo
bejegvzéssel keriilnek iktatdsra. A szamlakat a posta atvevo latja el ., JOGE-ba érkezett™ és

datummal ellatott bélyegrivel, valamint 6 vezeti be a szamlakdnyvbe.

Faxon, e-mail-en érkezell irat esetén gondoskodni kell egy iddtalld masolat készitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelmi. Mindkét esetben

az iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az irdnvadok.

A nem papir alapt (CD. magnoszalag, floppylemez) elektronikus adathordozon erkezett
vagy kiildétt iratokat csak papiralapd kisérdlappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a
papir alaptakkal megegvezi, de az iktatokdnyvbe be kell jegyezni az 1ral jellegél es

tirolasi helyeét.

A kiildeményen fel kell tiintetni:
® 4 cimezés adatait,

s a7 rat targyat,

s fajlnevet, tipusat.

Ha a felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kildemény pénzt, vagy egycb értcket tartalmaz,
a kiildemeny értckét fel kell tintetnt ax iraton és atvételi elismerveny ellenében at kell adni

a penzkezeléssel meghizott dolgozonak, Az atveteli elismervenyt az rathoz kell esatolni.

A kiildemény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben:
s az iigyirat, vagy szamla benyijtasinak idopontjahoz jogkdvetkezmeény flizodik

o a bekiild6 nevét, cimét csak a boritékral lehet megallapitani

e akiildemeény hidanyosan vagy sérilten érkezett.

Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbdél kideriiljion:
s abeérkezes ideje,

e az iktatoszam,
s az iktatds idopontja,
¢ adathordozo tipusa,
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s g kiildo adatai,

® 3 cimzett adatai,

e az ligyintézd neve,

e 3z irat tirgya,

e kezelés feljegyzésck,

e aziral holléte,

Nem kell iktatni:
e tajekoztatdl,

e reklameéld kildeményt,

e kozlonydket, folyoiratokat, sajtoterméket,
e visszaérkezett tértivevényt,

e nyugtil, szamlat, szamlakivonatot,

Soron kiviil kell iktatni és tovibbitani a siirgés jelzéssel ellatott vagy hataridés iratokat.
Az iratokat dgy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithato legyen.

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az dgyintézé kilon
nyilvantartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel kapesolatos
adatokat tartalmaz. Ebben az esctben is el kell latni iktatoszammal és az iktatokényvben,

fel kell jegyezni az tigyintézé nevét. ahol az irat fellelheto.

5.1. Kiildemények atvetele

Az iratkezelesi szabalyzat hatirozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvélelere valo jogosultsagol és az dtvétellel kapesolatos teendéket.
Az atvetellel kapesolatos teenddk a kiildemény érkezésének madja szerinti bontasban is

meghatarozhatd.

5.1.1. Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:

e acimzett vagy a feladatkdrrel irasban megbizott személy.
5.1.2. A kiildemény ellentrzése atvételkor
A kiilldeményt dtvevi személy kiteles cllendrizni:

¢ acimzés alapjdn az dtvételi jogosultsigot
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* aziratot tartalmazo boritek sértetlenségét
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre szolo iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza kell

juttatni az iratkezeléhoz.

5.1.3. Az atvétel igazolasa

Az atvevd az okmdnyon az atvétel datumdnak feltiintetésével az dtvételt elismeni. Ha az
tigyfél az iratot személyesen vagy kérzbesitd oyan nyupya be az atvétell 1ktatd, vagy

postakényvben igazolm kell.

5.1.4. Sertilt kiildemény kezelése

Seriilt kildemeny atvétele esetén, az atvételi okmdanyon jelolm kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a killdemény tartalmdnak meglétél. A manyzo iratrdl azonnal értesiteni kell
a kiildemény feladdjat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan ¢rkezett, az adatkezeld
riavezell a "sérillten érkezett", illetdleg a "felbontva érkezett" megjegyzeést, az erkezes
keltét, és alairasaval igazolja azt. A megallapithatoan hianyzo ratré] vagy mellékletrol a

teladot ertesiteni kell.

5.1.5. Hataridés killdemény

A gvors clintézést igényld, azonnali vagy slirgds jelzésii kildeményt azonnal toviabbitani

kell a cimzetthez, illetve azt szignaldsra jogosultnak soron kivil be kell mutatm.

5.1.6. Téves cimzcs

Téves cimzeés, vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovibbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postazni a feladonak. Ha ez nem allapithato

meg, tktatni, irattarozni és meghatirozott id6 utan selejtezni kell.

5.1.7. Tevesen atvett killdemeny

A felbonto a felbontis tényét a datum megjeldlésével kételes ropziteni, majd gondoskodnia

kell a killdemény cimzetthez valo eljuttatasarol,
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3.1.8. Elektronikus kildemény

Kezelese megegyezik a normdl kiildeményekkel, azzal a kiilénbséggel, hogy a beérkezett
kiildeményt kinyomtatds utdn at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott személynek, kimend

killdemeny esetén a megérkezés tényét igazold dokumentumot is mellé kell esatolni,

5.2, Kiildemeények szétosztisa

Az iratokat Ugy kell dtadni az ligyvintézonek és iigykezeldonek, hogy a posta dtvevijének és
atadojanak a személye és az atadds, atvétel iddpontja postakényvben megallapithato

legven.

5.2.1. Iratkolcsdnzés

Az irattarbol kiadott iratrol masolatot kell késziteni és a kiado, dtvevd alairasaval annak
tenyet ¢s dejét igazolni kell. Az irat visszahelvezéséig ennek a feljegvzésnek az eredeti irat

helvén fellethetének kell lenni.

6. Adatvédelem

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapesolatban minden esetben rendelkermi kell a szitkséges védelmi intézkedésekrdl.
beleertve a virusveédelmet, a kéretlen clektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani
kell az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasat mind a papiralapl, mind az elektronikus
adathordozo esetében. Az ezzel kapesolatos védekezés. minden esetben az iigvkezeld és
ligymntézd feladata és felelossége. a munkakori leirdsban  szereplé  tgvkirével

megezyezien.

7. Selejtezés

Az ratok selejtezesct csak az azok tartalmi jelentiségét ismerd személy iranyitasdval lehet
végesni az Orzesi ido leteltével. A selejtezés idépontjat a nyilvantartasha Tel kell jegvezni.
Az clintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattiri 6rzés idejét ar irattari terv
hatdrozza meg. Az iraltari drzés idejét az iral végleges irattarba helvezésének évétdl kell
szamitani, A hataridd nélkiili orzési idovel megjeldlt irattari tételeket a nevelési-oktatisi
intézmény jogutod nélkili megszinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az

irattan terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
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az illetékes levéltar nem jJarult hozza - ha a levéltir masképpen nem rendelkezett - Gtven év
utdn at kell adni ax illetékes levéltamak.

Az irattarban Grzdtt fratokat legalabb ttévenként felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Grzési ideje az irattani tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
sclejtezését a nevelési-oklatasi intézmény vezeldje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést harmine nappal elobb be kell jelentem az illetékes levéltarnak. A
selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezes évét és az irat mennyiségél. A selejtezési
jegyzokonyv ketté példanvat meg kell kildeni az illetékes levéliamak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildétt selejlezési
jegyzokiinyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lchet. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény
jogutodlissal szinik meg. az el nem intézett, folyamatban Iévo {igvek iratait, tovabba az
rrattaral a jogutod veszi dl. Az el nem intézett. folvamatban lévo lgveket a jogutod
iktatokdnyvébe be kell vezetni.

Az irattar atvételérdl jegvzikonyver kell késziteni, melynek egy példinyiat meg kell
kitlldeni az illetékes levéltarnak. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdéd nélkill szinik
meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen
gondoskodik a feladatok ellitisdrdl. A jogutdd nélkill megszind intézmény irattaraban
clhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapesolatos intézkedésrdl szdlo

tajekoztatast - a nevelési-oktatasi intézmeny vezetdje megkiildi az illetékes levéltamak.

8. lrattari terv

Targykor megnevezése Megirzeési ido

' IGAZGATASI UGYEK ' B

Alapitassal, modositassal kapesolatos tigyek Nem selejlezhetd
Megsziinéssel kapesolatos tigvek - | Nem selejtezhetd
Szabalyzatok Nem selejtezhetd
Kartéritési, kothér. szabalysértési igyek 10 év

APEH vizspalati tigyek Nem selejtezhetd
Belsé ellenérzési tigyek - 110 év
Vagyonvédelmi ligyek 15 év

Munka- és tizvédelmi tigyvek 15 év
Szamitastechnikai tigyek 15 év
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Postai. tavkozlesi tigvek

(10 év

Bélyegzibeszerzés, nyilvantartas tigyek

Mem selejtezhetd

Iktatokdnyv, targymutatd

Nem selejtezheto

Iratatadasi, selejtezési jegyzikinyvek

| Nem selejtezhetd

PALYAZATI UGYEK

Palydzatok pénziigyi elszamolasa

| Nem selejtezhetd

PENZUGY

Szamlavezeto pénzintézel, alairas bejelentés

Nem selejtezhetd

Bankszamlakivonatok 20 év
 Pénztér és bank bizonylatok, jelentésck 20 év
Bevételek beszedésével kapesolatos tgyek 20 ev
-ihtézményck évenkénti kiiltségwetése 20 év
Beruhazas, beszerzési ligvek 10 év
Reprezentacios ligyek 5év

Adébevallasok 20 &y

"'_I"sirg}-'kﬁr megneveziése Megorzési idé
SZAMVITELI UGYEK

Szamlarend ) 20 év
Szamwviteli bizonyvlatok 20 év
Fokényvi kivonatok 20 év

Szamviteli mérleg, beszamolas

Nem selejtezhetd

Leltarak 15 &v
Statisztikai adatszolgaltatasok ) 15 év
MUNKAUGYEK )

Munkaiigyek-, megbizasi szerzodések Nem selejtezheto
Bér megallapitasi igyek 120 &v
Munkarendi ligvek 10 év
Betegseg, szaEads:ig ligvek 10 év
Nyugdijazasi tigyek 20 év
Egyeb szemelyl, munkatigyi ligyek 10 év
EGYEB UGYEK

Beérkezett levelek, telefaxok 20 év
Kimené levelek, telefaxaok 20 év
Egyéb az el6bbickbe nem sorolhatd tgyek 5 év
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9, Zaro rendelkezesek

Az intézménynel gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak ténvét a szabdlyzathoz csatoll iven

alairasukkal igazoljak. a hatalybalépés napjaval egvidejilleg.

vezetd

10. Megismerési nyilatkozat

A srabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavegzesem soran koteles vagyok betartani,

Név Beosztas Kelt | Alairas
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13. szamu mellékler: Adatkezelési szabdlyzat

Adatkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Sasdi AMK Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon
alapul, melynek alapelvei a kiivetkeziok:

Az intézmenyben nyilvantartott és  kezelt személyes adatok dokumentdlisdért.
hozzaférheloségeert. jogszerll tovabbitasaért, kérelemre tirténd kiszolpaltatdsaért az
intézményvezetd felelos.

Az adatokat csak tirvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznélni.

Szemelyes adatot kezelni, csak meghatdrozott célbol. jog pyakorldsa és kotelesség
leljesitése erdekeben lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd. amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak ¢s idészerlieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasit csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas mepggyozodesre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo személyes
adatokat.

Megleleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyordsara,

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloméanyardl, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lchetéséget az adatok helveshitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén,

A Kokdresin Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsdgirdl, megteszi azokat a

technikai €s szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasihoz sziikséges.
2. ASZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti koznevelésrol szol6 2011, évi CXC. térvény (Nkt.)
20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kiznevelés: intézmények névhasznalatarol .,
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20011, evi CXIl. Torveny az informacidos oOnrendelkezési  jogrdél és  az
informacioszabadsagrol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold thrvény végrehajtasard]
335/2005. (XIL 29.) Korm, Rendelet a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kivetelmenyeird]
1995, évi LXVI. Torvény A kézokiratokrdl, a kbzlevéltarakrol ¢s a maganlevéltari anyag
videlmérdl
201 1. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairal
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992, évi XXXIII torveny
viégrehajtasarol a kozoktatasi intézmenyekben
1992, évi XXXIIL térveény a kdzalkalmazottak jogallasarol
Az ovoda SzMSz-e.

A SZABALYZAT CELJA!

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az crintettek maganszférajat az adatkezelck tiszteletben tartsak.

2011, évi CXII. tiorvény az informiécios Onrendelkezési jogrol eés az
informacidszabadsagrol

E torvény alkalmazdsa sorin:

erintetr: barnely meghatarozott, személyves adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlendl
vagy kizvetve - azonosithato termeészetes szemely:

személyes adat: ar énntettel kapesolatba hozhatd adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy 16bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi. kulturalis
vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az énntettre
vonatkozo kivetkeztetés:

kiilinleges adar: a faji eredetre. a nemzetiségher tarlozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mis vilagnézeti meggytzidésre, az érdek-képviscleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

adatkezeld:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogl személviséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyltt ax adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az dltala meghizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;
adatkezelés: az alkalmazoil eljirastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Gsszessége, igy kiilondsen gyijiése, felvétele, régzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa. lekérdezése. tovabbitasa, nyilvanossigra hozatala,
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osszchangolasa vagy Osszekapesoldsa, ziroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovibb felhasznilasanak megakaddlyozdsa, fénykeép- . hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenycrnyomat, DNS-minta. iriszkép) rogzitése;
adattovabbitds: az adal meghatdrozott harmadik személy szamadra torténd hozzatérhetové
tétele:

nyilvinossdgra hozatal: ar adat barki szamara t6rténd hozzaférhetove tétele:

J. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan ovodank koteles a jogszabalvban eléirt nyilvantartasokat vezetni,
a kiznevelés informdcids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai

adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

NYILVANTARTIA A

e pedagogus oktatasi azonositd szamat,
e pedagogusigazolvinydnak szamat,
* ajogviszonya idotartamat és

¢ heti munkaidejének mértékét.

A KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

= neve (leanykor neve)

e sziletési helve, ideje

*  anyja neve

e TA] szama, adoéazonosilo jele

e lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

e csaladi allapota

s pvermekeinek sziiletési ideje

o gpyeb eltartottak szama, az eltartis kezdete

¢ legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esctén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

o iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitése(i). valamint
meghatirozott munkakor betéltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokorzata

e idegennyelv-ismerete
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e 1 kordbbi jogviszonyban t6ltétt idotartamok megnevezése,

¢ g munkahely megnevezése,

s a megszimés modja, idépontja

e g kozalkalmazotti jogviszony kezdete

¢ allampolgarsaga

e 3 bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisanak alapjaul szolgald
idétartamok

e 3 kdzalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

e a kiizalkalmazoll jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak iddpontja, vezetdi beosztdsa,
FEOR-szama

¢ cimadoméanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

e 3 mindsitések iddpontja és tartalma

s személy juttatasok

e a kézalkalmazott munkabol valo tavollétének jogeime és idétartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢s a hatarozott
ideji athelyezés idopontja, modja. a végkielégités adatal

o g kizalkalmazott munkavégzesére iranyulé egyéb jogviszonvaval Osszefiigpd

adatai

A FELSOROLT ADATOKAT AZ OVODAVEZETO, MINT A MUNKALTATO1 JOG
GYAKORLOJA KEZELI,

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany  kiallitdsdhoz
szilkséges valamennyl adat a KIR adatkezeldje, a pedagégusigazolviny elkészitésében

kérremiiksdok részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmeny allomanyaba tlartozd  kozalkabmazottak személyl iratainak  drzeséert,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyvilvintartd rendszer mikddietéséért az ovodavezeld

telel.
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Az Ovodiban a kézalkalmazotti jogviszonnyal tsszefiippd adatok kezelésért ovodavezetd,
az  inlézmeényi nevelomunkat segito kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezeti-helyettes, a személyiigyi adatkezelésben barmilyen
formaban kiézremikédo kozalkalmazoti, a kizalkalmazott a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felelosségpel.
A magasabb vezeld beosztist vezetd tckintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el
A teljesitményérickelést  végzd  vezetd, vezetd-helvettes felelésségi  korén  beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszer ¢s tdrgyilagos tleljesitmény értékelésher szitkséges adatokat
ismerhesse meg,
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébél a munkabol valo rendes szabadsdg miatti
tavollét idotartaménak nyilvantartasat az dvodavezetd-helvettes vezeti.
A kiozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrdl szolo  adatkdréhez tartozo
nyilvintartast az ovodavezeld vereti, amelyrdl egy példanyt a targvév zarasat kovetden
atad a szeméelyl anyag részére.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
szemelyi anyagba torténd betekintés tényét, joposultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok kirét, a betekinté aldirdsat. A betekintési lapot a
szemelyi anyag részeként kell kezelni.
A kizalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zami, €s a személyi anyagot irattdrozni kell. A kbzalkalmazotti jogviszony
megszinese utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozdsi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni,
A szemelyi anvagot — kivéve azt, amelvet athclyezés esetén dtadtak — a kdzalkalmazott
Jogviszony megsziineésétdl szamitolt Gtven évig kell mepbrizni.
A kozalkalmazott  szemclyi  anyagdba, egyéb személyi  irataiba.  illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ..Betekintési lap™ kitiltését
kivetoen jogosultak betekinteni:

e akizalkalmazott felettese,

e g mindsitést végzd vezetd,

o feladatktrénck keretei kozoul a torvényességi ellendrzést végzi vagy torvényességi

teliigveletet gyakorld szerv,

e munkaigyi, polgari jogi, kézigazgatisi per kapesan a birdsag,
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¢ 4 kozalkalmazott ellen indult bilntetdeljdrasban a nyomozo hatosag, az tigyész és a
birdsdg,
o a szemelyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat cllatd szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén belil,
e az adohatosag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az cgészségbiztositasi szerv,
az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkaveédelmi szerv,
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkéltaté megnevezése, a
kdzalkalmazott neve, tovabba a besorolasdra vonaikozo adat kizérdeki. ezeket az adatokat
a kizalkalmazott elozetes tudta és beleegvezése nélkiill nyilvanossagra lehet hozni. Az
irattirba helyezése elott az iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat. Az intézményben keletkezett személyi iratok
kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mikddésérol és a koznevelési intézményvek névhasznalatardl
iratkezelési  cloirasai  alapjan  torténik. Az iratokat  clzdrva az  intézmény
pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen hozzalérés és a megsemmisiilés (thz. viz )

megakadilyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, FELADATAI ES SZABALYOZASA
5.1, A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az dvoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alibbiakat tartja nyilvdn:

e A pvermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyvének cime, tarsadalombiztositisi azonosito jele, nem magyar
allampolgdr esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama.

s sriilie, trvényes képviseloje neve, lakéhelye, tartézkodas: helye, telefonszama,

e agyermek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

s agyermek ovodal jogviszonydval kapesolatos adatok

o felvételivel kapesolatos adatok,

e 4z a koznevelesi alapfeladat, amelyre a jogviszony irdanyul,

o jogviszony sziinetelésével, megsziinesével kapesolatos adatok,

¢ a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

s kiemell figvelmet igénylo gvermekre vonatkozé adatok,

o a gpvermekbalesetre vonatkozo adatok,

e agyvermek, oktatisi azonosito szama
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5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE ES TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az Ovodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkdre vagy megbizdsa szerint az
dvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az évodatitkar.
Az Ovodaveretd, a vezetd helvettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s
tovabbitja a jegyzokényvet a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.
A gyermekvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartisi nehézségpel
kiizdo gyermek rendellenessépére, hatranvos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti
az adattovéabbitasra vonatkozd adatokat a vezetének.
Az Ovodavezetd nyilvantartja €s kezeli a gyermek kedvezményes. vagy ingyenes
eétkeztetési dijanak megallapitisihoz sziikséges adatokat.
A kedvezmenyek megallapitasahoz szikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt
vesz az Ovodavezeto és az altala kijeldlt tigyintézd.
Az ovodapedagogusok vezetik ¢s nyilvan tarfjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési =zavardra, tanuldsi nehézsépére. magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai fejlodésével, valamint
az 1skoliba lépéshez szikséges [lejlettségére vonatkozd  adatail és  elokészitik

adattovabbitdsra a veretinek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gvermek adatai koziil

¢ a neve, szdletesi helye ¢€s idcje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve. sziiloje, térvényes képviseldje lakdhelye. 1artdzkoddsi
helye ¢s telefonszama, jogviszonya kezdete. sziinetelésének ideje. megsziinése,
mulasztdsainak szama a tartozkoddsinak megdllapitisa céljabdl, a jogviszonva
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyvészség. telepilési dnkorméanyzal jegyzdje. kozigazpatasi szerv.
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

» Ovodai, iskolai felvételével, dtvételevel kapesolatos adatai az érintett dvodihoz.
iskolihoz,

s amneve, sziletési helye és ideje, lakShelye, tartozkodasi helye. tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviselfje neve, sziildje. thrvénves képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi

dokumentaci6, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az cpészségi
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allapotinak megillapitisa céljabol az epészséeligyi, iskola-egészségiligyi feladatot
ellatd mtézménynek,

a neve, szilletési helye €s ideje, lakohelve, tartozkodasi helve, sziildje, tdrvényes
képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasival kapesolatos adatok, a kiemelt
figyelmet 1génylé gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése  celjabol  a  csaladvédelemmel  foglalkozd  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és  ifjusagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek,

az 1gényjogosultsag elbirdlisihoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe

veheto allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére, tovabbithaté,

A gyermek,

6.

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nchézségére, magatartisi
rendellencsségére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kizitt,

ovodai fejlodeésével. valamint az iskoliba lépéshez szilkséges fejlettségével
kapesolatos adatal a sziilonek, a pedagogial szakszolgalat intézmeénveinek, az
iskolanak, tovabbithatd,

Az dvoda nyilvintartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsig elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk. amelyekbdl megdallapithato a jogosult személye
&5 a kedvezmeényre vald jogosultsaga.

Az adattovibbilas az ovodavezetd alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton
ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén dtadokdnyvvel torténhet, E-mailen
tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem

biztositasaval. Intezményen beliil papir alapon zirt boritékban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oklaté munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat. tovabba azt, aki

kozremtkddik a gyermek felligveletének az ellitasaban, hivatisanal fogva harmadik

szemelyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval

kapesolatos minden olyan tényt. adatot, informédeidt illetden, amelvrél a gvermekkel

s#iilovel valo kapesolattartas sordn szerzett tudomdst. E kitelezettség a foglalkoztatasi

jogviszony megsziinése utdn is hatariddé nélkil fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség nem
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terjed ki a nevelditestilet tagjainak egymds kozti a gyermek fejlédésével sszefliggo
megbeszélésre.

A gyvermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefliged adat kdzolhetd, kivéve ha az
adat kozlése salyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazott az dvodavezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni. ha megitélése
szemint a gyermek - més vagy sajat magatartdsa miatt — silyos veszélvhelyzetbe keriilhet
vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébkent rendelkezésre jogosult belecgyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az eseire. ha alola a szillovel Grténd
kizlés tekintetében a sziilé irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési
torvény alapjin kezelhetGk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezetiség kiterjed azokra is. akik részt vesznek a nevelétestiilet tilésén.

Az mtezmeny az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmenyek, kotelezettségek megallapitdsdval és teljesitésével, dllampolgari jogok és
kitelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol. a kdznevelési
tirvenyben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel
mertékben, célhoz kitdtten kezelhetik.

Adattovébbitasra az intézmény vezetbje és a meghatalmazas keretei kiwzitt az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezeles s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes  adatszolgaltatas  esetén  a  sziildt tdjckoztatni  kell arrol, hogy az
adatszolgaltatisban valé részvétel nem kotelezd. Az inkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd
sziilol engedeélyt az eléviilési ido végéip nyilvan kell tartani.

A srabilyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és  statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok,

J. ADATVEDELEM

Az adatokkal ¢s az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekril,
beleérive a wvirusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozisit mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel

kapcsolatos vedekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapi
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nyomtatvanyok esetében az ovodatitkir, a gyermekek adatainak estében ay
ovodapedagogus feladata és felelossége, a munkakori leirasban szerepls iigykorével

megegyvezoen.

B. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében - a
nemzetgazdasagi szintli tervezcshez sziikséges fenntartéi, intézményi. foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébél személyes adat csak
az érdekelt kérése, illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése
mellett meghatdrozott esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében
az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informdcids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak szerint —
kitelesek adatot szolgdltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek  kozremfiikidnek a koznevelési torvénvben meghatdrozott  feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakrben, illetve nevelt- és
oktatémunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezelé a hivatal
azonositd szamot ad ki.

A kozoktatas informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvéntartas tartalmazza az érintett nevet, sziletési adatait, az
azonosito szdmot, a végzettségre és szakképzeltségre vonatkozé adatokat, a munkahely
cimet es tipusat, valamint OM-azonositoiat.

A nyilvantartashol személyes adat — az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatishoz
kapesolddo juttatdsok jogszerl igénybevételének megéllapitisa céljabdl tovabbithato, a
szolgaltatasi nyujtd vagy az igénybevétel jopossaginak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben adatot az érintett foplalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lchet kexvelni, kivéve, ha er alatt az idé alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba,

Az Gvoda vezetbje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvéntartott

adatok valtozisat a valtozast kiveld it napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsd alkalommal létesit Jjogviszonyt,
azonosito szamot ad ki.

A kdzoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvintartasat.
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A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét. sziiletési helyét és idejét azonosité szamét,
anyja nevet, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmeny adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapesolddd
Juttatds jogszeril igénybevételének megallapitasa céljdbol tovabbithaté a szolgiltatast
nyijto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban
adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott &t évig lehet kezelni,

kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéntartasba.

0, APEDAGOGLUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagdgus-munkakirben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informdcios Iroda készitteti el és a munkéliatd
atjan kildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolviny a kdzoktatas informacios
rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

A pedagégusigazolviny tartalmazza tovibba az igazolvany szamat, a jogosult fenyképét és
aldirdsat,

A pedagogusigazolvanyt jogszabilyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igenyléshez szitkséges adatok a pedagdgusigazolviny elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolviny érvényességének
megszimeését  kdvetd 6t évig  kezelheti. Az adatkezelés  kizdrdlagosan  a
pedagogusigazolviny elkészitésél, az adatok taroldsat és a Kozoktatasi Informdcios

Irodaval toriénd egyeztetését foglalja magdban.

10,A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI £ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo cgyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlitozas nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helveshitését, kijavitasat,
Tajékortatdst kérhet személyi irataiba valo betekiniésrol, adatszolgaltatisrdl, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasardl,

A kézalkalmazott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezettjetdl, egyeb esetekben az dvodavezetidl frasban kérheti. A kozalkalmazott felelés
azerl, hogy az altala a munkiltatd részére atadotl, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek és aktualisak legvenek.



Sasdi AMK Ovodaia és Bblesidéje Adatkezelési Szabalyzat

A kozalkalmazott az adataiban bekivetkezé valtozisrol 8 napon belill kételes irasban
lajekoztatni az ovoda vezetdjét. aki 8 napon beliil kételes intézkedne az adatok

aktualizalasard),

11.A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezeldjére, vezeld beosztasi beosztottaira,
minden kézalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzal szerint kell
ellatni a kbzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személ vi iratainak
¢s adatainak kezelését.

A gyvermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is ¢ Szabalyzat szennt kell
VegezZni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazott jogviszony megsziinése
utdn, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes cljarisokra, A overmekek adataival
kapesolatos titoktartasi kételezettsée Miggetlen a kizalkalmazotti Jogviszony fennallasatol.

annak megsziinése utan hataridéd nélkill fennmarad.

12 JLLETEKESSEG

Az dvoda vezetdje:
* biziositja a szabdlyozds jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
* biztositja a szabalyozds megismerhetosépét
» cllendrzi a szabalyozds eldirdsainak betartdsst, bevezeti a szilkseges korrekciokat

* cljdr a szabdlyozds megsértésébél eredé- helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az dvodavezeti helyettes:
* biztositja munkateriiletén a szabalvozis megvalosuldsat és annak ellendrzését
¢ kezdemenvesést tesz a szabdlyozas betartdsdval, korrekeidjaval, fejlesetésével
kapcsolatban
o clokésziti a munkakoréhez tartozo terilleteken a kiilsé adattovabbitist 6s az

Ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

ﬁvndapedagﬁgusuk:
¢ betartjak a szabalyozis munkateriiletiikkel dsszefliged rendelkezéseit
* kezdeményezik az eltérések megszintetését és a szabalyozas, szabélykovetés
fejlesztését
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13.ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzal elfogadisdt kévetden lép hatdlyba és a fentickre vonatkozd jogszabalvok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat clfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleménvezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlis modja és a hozzaférd elhelvezés biztositdsa az

mtézmenyben kialakult szokasrend szerint torténik.

A jovdhagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az irattirban, az Ovodavezetd
irodajdban ¢s a neveldi szobdban hozziférhetd szervezeti és milkodési szabalyzattal epyiitt
kell kezelni. Rendelkezéseirdl, s a kézalkalmazotti alapnyilvantartasrdl az ovoda vezetdje

ad tajékoztatast.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és  betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremikodé intézményi alkalmazottakra kitelezé
ervenyu.

Az intezmenynel gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokal az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven

aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték, Az alairasokat a
melléklet tartalmazza,
Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOL SZERVEZET tagjai megismerték. Az alafrasokat

a melléklet tartalmazza:
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I4. szamua melléklet: Az elekironikus tton elddllitott papir alapii
dokumentumok vezetésére vonatkozé szabdlyok
Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigi elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelvezni az
aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:
® azintézmenytirzsre vonatkozo adatok modositisa,
* az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
* altanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentésck,
* az oklober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az inteézmeny pecsétjével és
az intézményvezetd alairasival hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildétt adatok irasheli tarolasa, hitelesitése nem szitkséges, A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai haldzatiban epy
kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappiahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intezményvezetd allal felhatalmazott
személyek férhetnek hozzd.
Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanvok hitelesitési rendje
* A kbznevelési intézmény kételes a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, Az
mtézményben rogzitett, térolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrél 41.-43.8-ai valamint a belsd iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.
o Kiemelt figyelmet igényld teriiletek:
® A pedagégust €s a nevel6-oktalé munkit kézvetleniil segitd munkatdrsakat
titoktartisi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéciot illetben. amelvrd! a hivatasuk ellatdsa sordn
szereztek tudomést. E kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad. A titoktaridsi
kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a szilld irgsban felmentést
adott. A titoktartdsi kdtelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre. a
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nevelOtestiilet  tagjainak  egymaskdzti, a  gvermckek  érdekében  torténd
megheszeleésere,

e A gyermek sziilojével minden. a gyermekével dsszefiippd adat kizdlheto. kivéve, ha
az adatkdzlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolesi fejlodését.

e A gyermekek személyes adatai csak pedapégiai, gyermekvédelemi valamint
egeszsegiigyi celbol adhatdk ki,

e Az inlézmény vezetdje kiteles a gyermekjoléti szolpalatot haladékialanul értesiteni.
ha a gyennek sulyos veszélyhelyzethe kerdilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziilo beleegyezése nem sziikséges.

e Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal kapcsolatos.
allampolgan  jogok  ¢s  kitelezettségek  teljesitésével  kapesolatosan,
nemzethizionsdgl okbol, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kétotten lehet
nyilvanossagra hozni.

o Az adattovabbitasra az intézményvezetdje, akaddlyoztatisa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.

e Az intézmenyvezetdje nem rendelkevik hitelesitett elektronikus alairdssal, igy a papir
alapon elkiildétt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

¢ Az intézmény nem hasznal elektronikus naplét.

Az elekironikus dton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizdlast végzo személy koteles
papiralapd formaban is eléallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzatérhetové kell tenni. azaz ki kell nvomtatni,

A papiralapa nyomtatvinyt kinvomtatasat kévetoen:

e clkell latni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzbjével

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum credeti adathordozéjara valé utaldst
.elektronikus nyomtatvany”

» az elektronikus €s a nyomitatott (hitelesitett) kiallitas datumat

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni,

A papir alapu iraltarazis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kivetelmények megtartdsdérl ar intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az

mteymenyverzetonek kell gondoskodnia,
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Intézmenyi felveteli eljdrasrend

15, szamii melléhlet: Intézményi felvételi eljardsrend

FELVETELI ELJARASREND
A Sasdi AMK Ovodaja felvételi eljarasrend

Az ovoda a gyermek hdroméves koratol a tankételezettség kezdetéig nevelt
intezmeény. Az 6évoda felveheti azt a kérzetében lakéd gyermeket is, aki a harmadik életéveét
a felvételétd] szamitott fél éven beliil betslt, feltéve, hogy minden, a miikédési karébe
tartozo telepiilésen, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi
hellyel rendelkezé hirom éves és anndl idésebb gyermek évodai felvételi kérelme
leljesitheto.

A gyvermek - ha a torvény masképp nem rendelkezik - abban az évben. amelyben az
otodik eletevet betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy Orat kételes ovodai
nevelésben részt venni. De a gyermeket, kérelemre - ha csalddi kériilményei, képességénck
kibontakoztatasa, sajitos helyzete indokolja - az 6voda vezetdie felmentheti az alol.
kiitelezo ovodai nevelésben vegyen részt.

A pyermek utoljara abban az évben kezdhet dvodai nevelési ¢vet, amelvben a
hetedik €letéveét betolti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betslti,
akkor kezdhet tjabb nevelési évet az dvoddban, ha augusztus 31. utan sziletett, és a
nevelési tandcsadd vagy a szakértdi és rehabiliticiés bizottsidg javasolja, hogy még egy
nevelési ¢vig maradjon arz Ovoddban. A nevelési tanacsadd vagy a szakértdi és
rehabiliticios bizottsdg ilven javaslatot csak a  szilld kérésére és az  dvoda
neveldtestiiletének egyetértésével tehet,

Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez szitkséges, a teljes Ovodai életet

magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

A Ovoda és Biileséde miikidési kire az évoda vonatkozasiban:

o Ovaoda: Sasd varos, Baranyaszentgyiirgy, Pelsbegerszeg, Mezid, Oroszlo, Palé,

Varga €s Vazsnok kdzségek

Az ovodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (Ovodai eldjepyvzés), a fenntarto
altal kijelolt idépontban Az év kéizben jelentkezé gyermekek fogadasa az 6vodai neveldsi
¢vben folyamatosan térténik. Az dvodai felvételi eljirds irasbeli kérelemmel indul meg
{(12.52. melleklet). Az dvodai telvétel jelentkezés az esélyegyenldség, a jogbiztonsay és az
egyseges jogorvoslati lehetdsée biztositasa érdekében irasbeli kérelem formajaban térténik.
Szobeli (pl. telefon) kérelemre nem indul felvételi eljiras.
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Iniézményi felvételi eljarasrend
A beiratkozas a gyermek ¢és szillei személyes megjelenésével torténik, a gyermekre
vonatkozd informdciok régzitésével, melyet a szilok tdjékoztatisa eloz meg (13.sz.
melleklet).
A gyermek szamdra lehetdséget biztositunk, hogy megismerkedhessen dvodank életével, a
gyerekekkel, 6vondkkel, bekapesolodhasson tevékenységeikbe. A sziilok  szamdara
igyeksziink minél 6bb lehetoséget teremteni dvodank minél alaposabb megismerésére. Ez
nem elore meghirdetett napon torténik, hanem a sziiléi igény alapjan, egveztetett
idopontban. Ezt a szervezési format elsésorban a mér 6vodas gyermekeink, és a zavartalan
ovodai €let biztositasa érdekében részesitjiik elényben.
Minden sziilot partnernek tekinti voddnk, s kilesinis dszinteségpel és segitdszandekkal
mindent elkdvetiink 6vodank ¢s benne gyermekeink minél jobb ellatasacrt.
A felvétell eljards soran a gyermek dvodai felvételértl az intézményvezeto dént, igy a
kérelmet minden esetben az intézményvezetbhéz (vagy annak meghizottjdhoz) kell
benyujtani.
A gyermeket elsdsorban abba az dvodaba kell felvenni, dtvenni, amelynek kérzetében
lakik, illetdleg ahol sziildje dolgozik,

Az irasbeli kérelem tartalmi kvetelményei:

L. A kérelemnek tartalmaznia kell annak a intézménynek a megnevezését, ahovd, valamint
azt az idopontot, amelytol a felvételt kérk.

2. A kerelemnck tartalmaznia kell a gyermek azonositasihoz sziikséges adatokat,

A szikséges adatok: a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyia neve, TAl kartya
szama, a gyermek lakecime. Nem magyar allampolgirsigi gyvermck esetén az itt
tartozkodast igazold okmanyt be kell mutatni,

3. A keérelmet indokelni kell.

Az indoklasbol allapithatd meg. hogy a gyermeket az dvoda kiteles-e ellitni, illetve, hogy
a gyermek jogosult-e a napkdzhbeni ellitasra.

4. Az indokok fenndllasat igazolni kell. Az igazolds nélkiil megjeldlt indokot az
ovodavezetd nem koteles figyelembe venni, igy a felvételi eljaraskor - azonos indoklas
eseten - az igazolt indokldssal rendelkezot elényben részesitheti.

5. A kérelmet ala kell irni, a kérelmet a gyermek torvényes képviseldje nviijthatja be,

180



Intézményi felveteli eljardsrend

A felvetel elbirdlasa

» Az intézményvezetd irdnyitasaval, a bizottsig tagjaival, szilkség esetén a sziilok

kérébol valasztott képviseldvel torténik.

Az dvodai csoportok dsszeallitasa

Az Ovodaba felvett gyermekek tagdvodaba vald beosztasardl az intézményvezetd dont a
vezetd helyeltes, oOvodapedagégusok és a  Szilsi  Szervezet véleménvénck a
higyelembevéielével.

Az Gvodai ecsoportok kialakitasindl kételes figyelembe venni, hogy a csoport atlag
létszdma 20 gyermek, a maximélis létszama 25 16, Az ovodai csoportokat oly madon kell
megszervezni, hogy az dvodai csoportban a gyermekek szama ne lépje til a maximalis
[étszamot. Ettol valo eltérést alapjan kéri meg a fenntartotél a maximalis csoport létszamtol

valo elicréshez az enpedélyt,

A gvermek dvodai elhelyezése megsziinik, ha:
» & gyermeket masik ovoda dtvette, az dtvétel napjan;
» aszilld frasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelslt napon;

= a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.

Mikor lehet a gyermeket elutasitani az évodihol?

« az ovodal elhelyezést fizetési hatralék miatt az dvodavezeté - a  szild
eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgdlata utén -
megsziintetie, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésénck
napjan;

* a gyermeket nem vettek fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betdlti.

» megsziinik az 6vodai clhelyezés - a gyermek 6t éves kora alatt - ha az dvodabol
igazolatlanul tiznél t6bb napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziilét legalabb
kettv  alkalommal irasban  figvelmeztette az igazolatlan  mulasztas

kivetkezményeire.

Az oOvodai felvétel Altalinos szabdlyain tal a felvételt befolydsold szempontok,

jogosultsagok, az igazolas médja:

A gyermek az év folyamin betdlti‘betdltotte a 3. életévét, és az dvoda felvételi

kirzetében lakik.
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Intézményi felvetell eljarasrend

e A gyvermek személyazonossagat, lakeimét igarold dokumentum, sziletési
anyakonyvi kivonat, TAJ kartyva.

o Kitelesd felvétel szeptember 1-jétdl (a nevelési év kezdo napjatdl)

A gvermek sajatos nevelési igényil, a szakértéi bizottsag kijelilte az ovodait.
Szakvélemeény, valamint a gyermek személyazonossagit, lakcimét igazold
dokumentum, sziiletési anyakdnyvi kivonat, TAJ kartva. Kotelezd felvétel a kijelslt
ovoda esetében. ha gyermek a 3, életévét betilidtte

A gvermek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

e A gvamhatosdg HATAROZAT -a, a gvermck sziiletési iddponyat, lakcimét
igazold okirat, TAJ kartya. Katelezd felvétel, ha gyvermek a 3, életévét betdltitle, és
az ovoda felvételi kbrzetében

A gyvermek halmozottan hitrinyos helyzetd.

o A gyermekvédelmi kedvezményril szolé HATAROZAT". a halmozotian
hitranyos helyzetrol szolo NYILATKOZAT”. a gyermek sziiletési idépontjat,
lakcimét igazold okiral. Kotelezo felvétel, ha gyermek a 3. életévét betsltitte, és az
ovoda felvételi korzetében lakik

A gyermeknek fejlidése érdekében dllandd napkizbeni ellatasra van sziiksége.

o A gyamhatosig JIATAROZA -a, szakéndi vélemény vagy orvosi igazolas, a
gvermek sciiletési idopontat, lakeimét igazold okirat, TAJ kartya. Kotelezd
felvétel, ha gyvermek a 3. életévét betbltdtte, és az dvoda felvételi kirzetében lakik
(a gyermekek védelmeérdl ¢s a gyamiigyvigazgatasrol szolo 1997, XXX tv. 41, § (2)
hekerdes).

Gyermek  hitranyos helyzetii  (védelembe vett, rendszeres gvermekvédelmi

kedvezményre jogosult),

e A gyermekvédelmi kedvezményrdl szald  HATAROZAT”. a gvermek sziiletési
idopontjat, lakeimeét igazold okirat, TAJ kirtya.

A gyvermeket a sziilo epyediilalloként neveli.

s Az epyediilillosagot igazolo dokumentum, illetve a |, Jelentkezési lapon™ errdl
nyilatkozik a sziild. a gyermek sziiletési idOpontjat, lakcimét igazoléd okirat, TAJ
kartya.

e A napkdzbeni ellatasra kiiléndsen jogosult, ha gvermek a 3. életévét betdltbtte, és
az ovoda felveteli kdrzetében lakik (a2  gvermekek védelmérdl és a

gyvamiigyigazgatasrol szolo 1997, XXXL tv. 41. § (2) bekezdés).
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Intézmeényi felvételi eljarasrend
A gyvermeket idéskori neveli.

* A .lelentkezési lapon” emdl nyilatkozik a sziilé. A gyvermek sziiletési idSpontjat,
lakeimét igazold okirat, TAJ kartya,

* A napkdzbeni ellatasra kiildnésen jogosult, ha gyermek a 3. életévét betdlttte, és
az GOvoda felvételi korzetében lakik (2 gyermekek védelmérdl &s a
gyamiigyigazgatisrol sz0l6 1997, XXX tv. 41. § (2) bekezdés).

A gyermekkel egyiitt a csalddban hdrom vagy tibb gvermeket nevel.

e A Jelentkezési lapon™ emél nvilatkozik a sziilé. a gyermek sziiletési iddpontjat,
lakeimét igazold okirat, TAJ kartya,

* A napkozbeni ellatdsra kiillondsen jogosult feltéve, ha a gyermek a 3. életévét
betdltitte, €s az dvoda felvételi kirzetében lakik (a gvermekek védelmérsl és a
gyamilgyigazgatisrol szolo 1997, XXX, tv, 41, § (2) bekezdés).

A nevelési évben mar bilesadei elhelyvezésben részesiilé gyermek, aki augusztus 31-éig
betdlti 3. életévét.

* A gyermek személyazonossdgit, lakcimeét igazolo  dokumentum, sziletési
anyakonyvi kivonat, TAJ kartya.

Egvéb esetek:
A gyermek iddsebb testvére mar elizileg felvételt nyert az 6voddba.

* A pgyermek személyazonossigdt, lakcimét | gazold dokumentum, swxiletési
anyakdnyvi kivonat, TAJ kartya,

A sziilok kérésének figyelembe vétele.

* A gyermek személyazonossigat, lakcimeét i gazolo  dokumentum, sziiletési

anyakdnyvi kivonat, TAT kartva.
Aki a 3. életévét nem toltotte be.

* A pgyermek személyazonossdgat, lakcimét igazold dokumentum, sziiletési

anyakdnyvi kivonat, TAJ kartya,
Az ovodavezetd a lelvételeket és a varakozd listira helyezéseket kifipgesztéssel teszi
kiizzé; a varakozo listdra helyezésrdl és az elutasitasrol egyenként levélben is értesiti a
szilloket. Az elutasitott felvételekkel kapesolatban az 6voda vezetdje hatarozatinak
Kozzétételét kovetd 15 napon belil a sziild eljarast meginditd felilvizsgalati kérelmet

nyujthat be.
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Intéemeényi felvéiel eljarasrend

16. szama mellékiet: Intézmenyi felvételi eljardasrend

TAJEKOZTATO

az ovodai beiratkozas helyi eljardasrendjéral

Tisztelt Sziilok!

Az ovodai felveteli eljaras irasbeli kérelemmel indul meg. Az évodail felvetel jelentkezés
alapjan torténik. A jelentkezés, az esélyegvenliség, a jogbiztonsig és az epvséges
jogorvoslati lehetoség biztositasa érdekében. irasbeli kérelem formajdban térténik. A
felveteli kérelem benyijtasa tormanyomtatvanyon térténhet.

Szobeli (pl. telefon) kérelemre nem indul felvételi eljaras.

A felvételrol az  intézményvezetd dimt, igy a kérelmet minden esethen az
intézmenyvezetdhoz (vagy annak megbizotljdhoz) kell benyujtani.

Az irasbeli kérelem tartalmi kévetelménvei:

I. A keérelemnek tartalmaznia kell annak az ovodanak a megnevezését, ahova, valamint

azt az idopontot. amelvtdl a felvételt kérik.

2. A kérelemnek tartalmaznia kell a gyermek azonositiasahoz sziikséges adatokat.
A szlkséges adatok: a gyermek neve, sziletési helye és ideje, anyja neve, a gyermek

lakcime, TAJ szama

3. A kérelmet indokolni kell.
Az indoklasbol allapithaté meg, hogy a gyermeket az dvoda kételes-¢ ellatni, illetve, hogy

a gvermek jogosult-e a napkdzheni ellatasra.

4. Az indokok fennillisit az ovoda kérésére, sziikség esctén igazolni kell. Az igazolds
nélkiili indokot az intézményvezeld nem koteles figyelembe wvenni, igy a felvételi
eljardaskor - azonos indoklas esetén - az igavzoll indoklassal rendelkezét elényben
részesitheti.

5. A kérelmet ala kell irni, a kérelmet a gyermek torvényes képviselje nyujthatja be,
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Intézményi felvételi eljrasrend

17, szdma melléklet: Intézményi felvételi eljdardsrend

OVODAI FELVETELI KERELEM
A gyermek adatai:

e i T
BEHPIERUHRING:. s i LR et e s b

SZUIMESTIARIE: it

BTG v iy e D s

TAT kartva szdma:..............oooo0.
Allampolarsaga: ...........co.ooviveerooo

Testvérek szama ...

ABYIADEVE (IEANYROM BEVE .ot b st 08 5000 e a0 00 v e e
MUNKBREIYEF:. ..ottt er e et s sttt s s
PV . o ony s SR A S s B e oo
VIR ARET YO s i i a b e e e s e S ssa b ssts
Allandd BaKeime: ..o
ldeiglenes lakeime: ...
Elerhetd telefonszamok, e-mail efm*:...................ooooo
Mikortol kéri gyermeke felvételét: ... ... BV i B0 conmimmennin nap
Napi tartézkodds varhaté idétartama: .. CRATOL (500 en dnn e eman oraig

Sziilé (gondviseld):

Reészestl-c GYED ellatashan: igen nem

Haigen, meddig: ...
Reészesiil-e GYES ellatasban: igen nem

SRR . coormme e s s S N i TS AN

Mellette végez-¢ keres6 tevékenységet*: igen nem



Intézmenyi felvételi eljarasrend

(indoklas, betegség, SNI, HH, HHH, stb.)
A fenti adatok valadisagat biintetdjogi feleldsségem tudatdban igazolom.

Sziild/gondviseld aldirdsa
A felvéteh és elojegyzési jegveekbe bejegyeztem.
Sdsd, e i 1 B e

vezetd/megbizottja

A kién adatok nem hochatok ilietékielen tedomisara.  * Gnkéntes adntszolgaltatas
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Intézményi felvételi eljarasrend

18, szdmui melléklet: Intézményi felvételi eljdrisrend

FELVETELI ELJARASREND
A Sasdi AMK Bélesidéje felvételi eljirasrend

A bolesbde a gyermekjoléti alapelltds része. A Sasdi AMK Ovodsija és Boleséddje 1 - 3
eves korl gyermekek napkdzbeni ellatisat 12 férdhel ven biztositja.
A Bolesode ellatisi teriilete:

¢ hbilesdde: Sasd varos, BaranyaszentgyGrpy, Felsoegerszeg, Mezéd. (Oroszla, Palé.

Varga és Vazsnok kézségek

Mindazon esalddok igénybe vehetik a bilesédét, akiknek lakohelye/tartozkodasi helye az
ellatasi teriiletiinkdn van, és sziikséglik van arra, hogy napkézben masok gondoskodjanak
gyermekeikrdl: elsddlegesen a dolgozé, hivatasukat gyvakorlé szlok, a gves mellett
munkat vallalé, gyermekiiket epyvediil neveld, sajatos képességli gyermeket neveld. a

lanuld sziilék. valamint egyéb szocialis indok alapjan.

Jogszabalyi hattér

*  15/1998.(1V.30.)NM rendelet 36§ alapjan bélcsédébe a csecsemd, kisgyermek 24
hetes koratol 3 éves kordig, fopyatékos gyermek 5 éves kordig, illetve a 3 vagy 5
€letév betéltésének évében december 31 -1g vehetd fel,

e 37.§ (1) A napos béleséde a fenntarto altal meghatirozott napi nvitvatartasi idén
belul biztositja a gyermekek ellatasat. Alapfeladatként nytjtott ellatas esetén, egy
gyermek napi gondozdsi ideje, a 12 érat nem haladhatja meg,

e 40.§ (1) A bélesédei cllitas keretében a gyermek életkordnak és egészségi
allapotanak megfeleléen biztositani kell:

- a gondozds-nevelés feltételeit,

- gy kiilondsen a torvényes képviseld kézremiikisdésével torténd fokozatos
beilleszkedés Ichetdségét,

- amegfeleld textiliat, butorzatot, a Jatektevékenység feltételeit,

- aszabadban valo tartozkodas feltételeit,

- a fogyatékos gyermek egyéni fejlesstésének feltételeit (az erre felkésziili

bolesodében),



Intézményi felvételi eljarasrend

Tuljelentkezés esetén, a Szilld az elutasitist kovewden, fellebbezhet Sasd Virosi

Onkormanyzat Jegvzdjénél. Sasd Varos Onkormanyzat Képviseldtestiileténck Humaniigyi

Bizottsaga hatarozza meg a déntest..

A gvermek biilesidei elhelyezése megsziinik ha:

ha a megsziintetést a sziilo kéri,

ha a bolestde orvosanak megallapitdsa szerint a gvermek epészségi allapota,
illetéileg a t6bbi gyermeket veszélyerletd magatartiszavara miatt, (magatartiszavar
megallapitasa eldtt kikéri mas pszichologus, kisgyermekneveld, gyogypedagogus)
vélemenyet is.

ha a gyermck hozzdtartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megserti a
hazirendet,

ha a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,

ha a gyermek ovodai felvételt nyert.

A pyvermek a bélestdében 3. életév betdliéséig gondozhatd-nevelhetd,

A pyermeket testi és szellemi fejlettségétdl fliggden orvosi vélemény alapjan lehet
atadni az évodanak. Targy év december 31-ig, a harmadik életévét betdltd gyermek
ovodaba megy, ha fejlettségi elmaraddsa nem indokol mép egy ev bilesoder
cllatast. Ha igen, abban az esetben orvosi javaslatra a gyermek 4. életévének

betiliését kiveld augusztus 3 1-ig gondozhato bélestdében.
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Intezmenyi felvételi eljarasrend

19. szamit mellékler: Intézményi felvételi eljardsrend

A gyermek

et MEIYE o i sosis o

Selidd: o 5

A I 5 e e o s e chs

Eletvitelszertien lakéhelyemen / tartézkodési helyemen élek *

(*A megfeleld részt kérem aldhiizni,)

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

Gyermekem lelvételét kérem a balesodébe a kovetkezs idéponttol:

Sziilok adatai

Anva

- Név (n6knél sziiletési is)

| Lakeim:

Foglalkozds:

Munkahely neve, cime,
telefonszama:

Elérhetéség
| (telefon, e-mail ¢im)

Hazastirs, élettars adatai ( amennyiben nem azonos a fentivel):

BRI s i

Telefonszam:...............

Munkahely neve, cime. telefonszamar. ..o

Tovabbi eltartott
gyermcke,
testvérek neve

Sziil. éve

Hol vannak elhelyezve
(bileséde, dvoda. iskola)

1
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Iniézmenyi felvéreli eljirasrend
Azon kirillmények, amelyckre tekintettel a tirvényes képviseld a gyermek bilesddei
felvételét kéri { megfelelo(le)t kérjiik alihwzni):
s agyermek szileinek, gondozdinak munkavépzese, vagy képzésben valo reszvétele
o a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
e« 3 gyermeket egvediilallo szildje nevel
e a felvetelre keért gyvermekkel egyitt a csaladban nevelt kiskord gyermckek szama
gléri vagy meghaladja a 3 fit
e a pvermek szilojének orvosilag igazolt allapota miatt a gyermek ellatasat
biztositani csak részben tudja
e a gyvermeket gyvamhatosagl hatarozat alapjan gyamkent kirendelt hozzatartozoja
neveli
s g gyermek haztartisaban ar | (6re jutd havi jovedelem a mindenkori dregségi
nyugdijminimum legkisebb dsszegénck 150 %-at nem haladja meg
A kérelem egyéb indokai:

Biintetojogi felelosségem tudatiban  kijelentem, hogy a fenti adatok a valosignak
megfelelnek. Hozzdjarulok ahhoz, hogy Sisd Vdros Onkorményzata az altalam kézolt

adatokat ellenonizze.

Saed, 20 o N s R R R 113 SRTRNPRPINIRR . 1|

Sziild aldirasa

Csatoltand 6 dokumentumok a bélesadei Felvételi kérelemhes:

e pyermek lakcimkar ydjanak masolati példanya

e mindkét sziilé munkdltatdi igazolasa keresttevékenyvséy végedsérd|

» villalkozo sziilé esetén nyilatkozal arril. hogy a munkavégzés napi hany draban torténik

o a szild tanuléihallgatdi jogviszonya esetén az oktatasi intézmeny iskolalitogatasi
igazolasa

s orvos altal kiallitott igazolas arrdl, hogy a szilld orvosilag igazolt allapota alapjan a
gyermeke

napkézbeni ellatisat csak részben tudja biztositani
egvediilalld sziild esetén a Magyar Allamkinestar igazoldsat a magasabb Gsszegii csaladi
potlek folydsitasardl

e a csaladban nevelt hdarom vagy tébb kiskomi gyvermek esetén a Magyar Allamkinestar
igazolasat a csaladi potlék folvositisardl

192



Intézményi felvételi eljarsrend

20. szdmii mellékler: Intézmeén i felvételi eljgrdsrend

MUNKALTATOI IGAZOLAS
bilcsadei beiratkozashoz

szlll. 1d6 és hely:

ADYIE DEVE! (it iiiisennnnrineeessssans

lakeime: ...

AY e ota all munkaviszonyban a fent;

munkéltatonal, naploréh'm munkavegrést

folytat,

Havi bruttd jovedeime: .. . SR e, Tk

B) Jelenleg munkavépzést nem folytat, de ..o { €v, hd. nap)
~t6] munkaviszonyba kerill fent; munkaltatondl és napi ... oraban

munkavégzést folytat.
Havi bruitd jovedelme: ... VRV > X

( a megfeleld rész alahtzandd)

Az igazolas kiaddsanak datuma:

bélyegzé helye munkéltatd alsirasa

*: esak akkor kell kitélteni. ha a Jelvételt szocidlis alapon kérik a sziilgk
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BESZAMOLO

Az Orszagos Fogyasztovédelmi Egyesiilet Baranya megyei Szervezetének,
Baranya megyei Fogyasztovédelmi Egyesiilet
2016. évi tevékenységérol.

Az egyesiilet €letében komoly valtozast jelentett, hogy az Orszagos Fogyasztovédelmi
Egyesiilet Baranya megyei Szervezete 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd Baranya megyei
Fogyasztovédelmi Egyesiiletté alakult. (tovabbiakban BAFE).

A Pecsi Torvényszék 2016. majus honapban hivatalosan bejegyezte és vette nyilvantartasba.
A BAFE célja a Baranya megyében €10 fogyasztok gazdasagi érdekeinek és fogyasztod
Jjogainak érvényesitése, a fogyasztoi jogok és a fogyasztoi érdekek képviselete és védelme,
valamint a fogyasztok tdjékoztatasat szolgald tanacsadé iroda és informdcids rendszer
mitkddtetése.

A célok megvaldsitasa érdekében a legfontosabb feladatai a kovetkezok:

1) Segiti a fogyasztok gazdasagi érdekeinek és fogyaszto jogainak érvényesitését, feltarja
a fogyasztdi problémakat és értékeli a fogyasztoi jogok érvényesitését.

2) Képviseli a fogyasztokat az érdekegyeztetd forumokon és testiiletekben.

3) Kozérdekii keresetet indithat, eljarast, vizsgdlatot, intézkedést kezdeményezhet a
fogyasztoi jogok védelme érdekében.

4) A fogyasztéi érdekek érvényesitése érdekében kapcsolatot épit és tart fenn a
fogyasztovédelmi és egyéb szervezetekkel, intézményekkel.

5) Kozremlkdodik a fogyasztokat ért jogsérelem orvoslasaban

6) A fogyasztok tajékoztatasat szolgald €s jogérvényesitését eldsegitd tanacsado irodat és
informécios rendszert miikGdtet.

7) Fogyasztovédelmi oktatast, képzést, kutatast szervez és végez, illetve kiadvanyt
Jjelentet meg.

8) Figyelemmel kiséri a fogyasztokkal szemben alkalmazott &ltalanos szerzédési
feltételeket.

9) Tevékenységével osszefiiggben szerzett tapasztalatokrol tajékoztatja a kozvéleményt.

10) Céljanak megvalodsitasa érdekében és feladatainak ellatdsa soran szoros
egylittmiikodést alakit ki és folytat a fogyasztoi érdekek érvényesitésében és
képviseletében érintett mas 4llami, tarsadalmi Onkorményzati és gazdasagi
szervezetekkel.

A BAFE tevékenysége folytan részt véllal a fogyasztovédelemrodl rendelkezd 1997 évi CLV.
Torvény VIIL fejezet 44.§-a alapjan a helyi 6nkormanyzatnak rendelt feladatokbol.

A fent leirtakbdl megallapithatd, hogy feladataink az OFE Baranya megyei Szervezethez
képest nem valtozott, és véltozatlanul nagyon fontos feladatnak tekintjiik a tudatos, fogyasztoi
magatartishoz val6 hozzdjarulast. E cél elérését a késébbiek soran ismertetjiik a
beszamoldban.

A tobb évtizedes munkank soran igyekeztiink a hozzank forduloknak segitséget nyujtani a
jogos panaszok elintézéséhez, vélt sérelem esetén a hatdlyos jogszabaly ismertetésén
keresztiil. Ez utobbit is megkoszonve fogadjak.



A megkeresések még mindig leggyakrabban telefonon keresztiil torténik, de nagy mértékben
fordul elé az internet hasznalata. A személyes megkeresések szamanak novekedése abbol
adodik, hogy kérjiik az iigyben keletkezett dokumentumokat hozzéik be irodankba, mert az
abban foglaltak részletes ismerete birtokaban tudunk csak megfeleld tandccsal szolgélni.

A panaszok ismertetése soran egyértelmiien megallapithat6, hogy a gazdasag t&bb szerepldire
Jelentkezik fogyasztéi jogos vagy veélt sérelemre egyarant.

Nem mondunk wjat azzal, hogy az eléz6 évben is a fogyasztéi kifogasok intézésére volt a
legtdbb megkeresés.

Itt azonban azzal is tisztaban kell lenni, hogy tobb esetben a fogyaszték nem tesznek
kiilénbséget a jotallas és szavatossag korébe tartozo termékek vonatkozasaban. igypl.a cipok
esetében nem a két év szavatossagi idot veszik figyelembe, mely szerint a forgalmazénak csak
az els6 6 honapban van kotelezettsége arra, hogy minéségi hiba eredetét megallapitsa, a hatra
maradt 18 honapban ez a vevék feladata, melynek koltsége teljes egeészében a fogyasztot
terheli. Jelen esetben arrol is kell tajekoztatast adni a beszamoldban, hogy a 19/2014 (04.29.)
NGM rendelet 4.§ 5. bekezdése szerint ,.Ha a vallalkozas a fogyaszté szavatossagi vagy
jotallasi  igényének teljesithet6ségérdl annak bejelentésekor nem tud nyilatkozni,
allaspontjérdl — az igény elutasitdsa esetén az elutasitas indokérol és a békéltetd testiilethez
fordulas lehetéségérol is — ot munkanapon beliil igazolhaté médon beliil kételes értesiteni a
fogyasztot. A jogszabély szerint a bejelentett igény teljesitheté-e vagy sem (pl. teljesithet6 a
fogyaszté csereigénye vagy a reklamacié nem jogos). A jogszabaly szerint nem felel meg
ennek a kritériumnak, ha a fogyasztot ot munkanap eltelte utdn csak arrdl értesitik, hogy a
termeket szervizbe vagy szakvéleményeztetésre megkiildték.

Tapasztalatunk szerint sajnos a hivatkozott rendeletben foglaltakkal nagyon sok vallalkozo
nincs tisztaban.

Gyakran latjuk, hogy minéségi kifogds alkalméval az iizletben a kételezben eléirt
Jegyzokodnyvet nem veszik fel és ezzel a fogyasztot érheti kar. Pl. ha egy terméknél tSbbszdr
fordul el6 mindségi hiba, és ezaltal esetleges gyartasi hibara lehet kovetkeztetni, melyhez a
felvett jegyzokonyvek adnak alapot. Egyébként, ez esetben minden alkalommal jelzéssel
€ltink a fogyasztovédelmi hatésag felé, mivel a jegyzékonyv felvételének elmulasztisa
szabalysértésnek mindsiil.

A fogyasztok azzal sincsenek tisztaban, hogy a jelentkezé hiba esetén nem kérhetik a vételar
visszatéritését, nem hajlandok elfogadni, hogy jogszabaly rendelkezése szerint, ha a hiba
elharitdsa javitassal megoldhato, akkor azt el kell fogadni. Ezt hany estben teheti meg a
vallalkozas, erre vonatkozd eldiras nincs. De azt javasoljuk, hogy negyedik hiba esetén
forduljanak a békélteté testiilethez.

Jotallasi kotelezettség csak a jogszabalyban meghatérozott termékekre vonatkozik.
A kotelez6 jotallasi id6 egy év, ettd] eltérdt csak a fogyaszté javara kothetnek ki.

Itt a legtobb gond az elhtizodé javitas miatt keletkezik. A hatalyos Jogszabaly konkrét javitasi
id6t nem hatdroz meg, csupan ,,térekedni kell” 15 nap alatti javitasi hataridore. Kevés azon
forgalomban cikkek kore melynek gyartisa Magyarorszagon torténi, igy a kiilfoldon
megrendelt hibas alkatrész beérkezése elhtizodé javitasi idével parosul.



Erdekesség kedvéért tesziink emlitést arrdl, hogy milyen iigyben is kértek segitséget: az
~Agip” kuti tankoldsnal hasznalt kedvezményre sz6ld kartyajat az azonos helyen 1évd
(cégesere tortént) MOL kutnal nem fogadtak el.

Tobb panaszos kifogasolta, hogy az interneten keresztiil rendelt termék nem volt azonos a
képen lathatoval. Volt olyan panasz is, hogy sériilten érkezett meg a megrendelt aru, a
reklamaciot elfogadtak, de a visszaszallitas koltségét vele téritették meg. A mindségi kifogas
miatt visszakiild6tt aru arét 60 nap elteltével sem kaptdk meg.

Filhallgatot vasarolt, de az atvétel utan tapasztalta, hogy nem jo. Postan kiildte vissza, de a
csomagot nem vették at. Ez esetben javasoltuk, hogy minden esetben ajanlott-tértivevényes
levélben koz6ljék panaszukat, hogy utélag bizonyithaté legyen, hogy tigyének rendezését ott
kérte, ahol a panasza jelentkezett.

A gazkészilekek iizembe helyezését a jotallasi jegyen szereplovel vallalkozassal kell
elvégeztetni. Ez azért fontos, mert ha ezt massal végeztetik, akkor elveszitik a jotallassal
Osszefliggd jogot. Ilyen jellegli panasszal is keresték fel irodankat tébb esetben.

Gyakori probléma, hogy a fogyasztok olyan véllalkozast biznak meg a munkék elvégzésére,
akik nem adnak szamlat. Felajanlanak egy kedvez6bb arat, ha nem kérnek szamlat. Ez azért is
veszélyes, mert minden minGségi kifogds csak szamla, bizonylat megléte esetén
érvényesithetd. Ennek hidnya miatt sajnos nem tudunk segitséget nyujtani

Olyan esettel is talalkoztunk, hogy a munkét végz6 nem volt beazonosithato.

Nagyon sok kiilondsen pécsi fogyaszté irasban, telefonon, személyesen kereste meg irodankat
a meghirdetett egészség megdrz6 programmal kapcsolatban. Gyakori panasz az volt, hogy a
kérésnek eleget is tettek. A helyszinen egy ,,allitélagos” orvos megvizsgalta a résztvevoket és
kiillonb6z6 diagnozisokat allapitott meg. Ezt kivetden ..csak most és akcios aron” megvételre
felajanlotta egy karra szerelheté késziiléket, melynek ara 250-450 ezer Ft volt, ha a helyszinen
nem volt elég pénz a fogyasztonal, akkor kocsival elvitték a lakasara vagy a bankba. Olyan
panasz is elofordult, hogy a megvett késziilék hasznalata soran nemhogy jobb, hanem
rosszabb lett az egészségi allapota.

Tobb esetben jelentkeztek fogyasztok, hogy a rekldm ujsagban akcids termékbél az akcié
kezd6 napjan az iizlet nyitidsakor sem tudtak a kivalasztott cikkbél vasarolni. Minden
alkalommal kértiik, hogy reklamot hirdeté tjsdgot mutassak meg, mert az aprd betis rész
ismeretében tudunk lépést tenni. Ha tobb megyében is jelen van az druhéz, akkor GVH helyi
iroddjanak adtuk a jogos panaszt.

Pécsett a csaladi haz kormyéket majd az év mésodik felében mar a panelhazakat is egy
budapesti cég iizletkotoje felkereste €és tett ajanlatot a nyilaszarok javitasara. Minden
alkalommal egy szerzédés megkotésére keriilt sor és azonnal tobb tizezer forint foglalot
vettek at. Par nap eltelte utan dobbentek rd, hogy a véllalkozas 6sszege igen tilzott. Segitséget
nyujtottunk 14 napon beliili elallasi jog megirdsihoz, ennek figyelmen kiviili hagyasa utan a
Beékeltet6 Testiilethez valo eljaras meginditasdhoz konkrét segitséget nyujtottunk.

Sajnos minden igyekezetiink ellenére tobb fogyaszté visszajelzése szerint nem vették
figyelembe az elallasi jogot, javasoltuk a rendérség megkeresését.

Hasznalt auto vasérlas kapcsan olyan jelzéssel €lt tobb fogyaszté, hogy rovid hasznalat soran
deriilt ki, hogy komoly miiszaki hibaja volt az auténak. A haszndlt autokra is van 24 hénap



szavatossag. Azonban, hogy az autd életkora befolydsolja a szavatossig Jjogossagat. Ez
esetben a lefrtak a hasznalt autokereskedénél tortént vasarlasra vonatkozik. Az auté életkora is

befolyésolja a szavatossag jogait. (fogyasztéi szerz6dés)
Maganszemélyt6l torténd vésarlds esetén az adasvételi szerzodésben foglaltak az iranyado.
Térsashazban €16 fogyasztok t5bb esetben tettek panaszt a kovetkezo iigyben:

A lakasban hitelesitett vizéra van és az elfogyasztott vizet az éraallas szerint fizetik. Ezen
feliil minden évben még pluszdijat is kell fizetni, aminek okt nem tudjak. A vonatkozé
térvény szerint a vizszolgaltatok szamlazasi alapja a bekétési vizméré, tehat a tarsashazban
elfogyasztott vizet egy Osszegben szamlazza melyet ki kell fizetni. A lakdsokban felszerelt
o0rdk csak koltség megosztd, tehat nem olyan mérés pontosségi, mint a bekotési vizéra. A
tarsashdz kézgyiilése dont a tébblet koltség felosztasarél. Ebben az ligyben segitségnyujtasra
nincs lehetdségiink.

Repiil6jaratok késése miatt kapott kartérités Osszeget kifogdsolta t6bb utas. A kifogés
rendelkezésének modjardl tobb kérdést kellett tisztazni (melyik utasszallito cég, valamint az
altaldnos szerz6désben foglaltak, stb...) melyhez kértikk az tigy elbirdlasahoz sziikséges
dokumentumot. Végiil az alairt szerzédésben rogzitettek szerint jartak el az utaztatok.

Az utdbbi években, de kiiléndsen az elmult évben tébben kértek segitséget, hogy a kordbban
megvasarolt iidiilési jogrél szeretnének lemondani. Tébben Hévizen, Zalakaroson, Svajcban,
Horvétorszagban 1évé ingatlanban vettek nagy Osszegekért jogot és az évente fizetendd dij
egyre magasabb. Ez esetben is csak az alairt szerzédésben rogzitettek szerint lehet eljarni, és
ha jogszabalysértés all fenn, akkor birésagi eljaras kezdeményezésére van lehetdség.

Négy kiskereskedelmi iizletben nem fogadtak el a bankkartyaval val6 fizetést. Megkérdeztiik
a vallalkozot, hogy miért nem fogadja el a fizetés ezen modjat. Vélaszul azt kaptuk, hogy a
pénzintézettel kotott szerz6dés szerint csak akkor érdemes, ha nagyobb Gsszegli a vasarlas.
Ezt azonban a pénztarnal elhelyezendd tablan kell feltiintetn;.

A fogyaszt6i johiszemiiséget kihasznalva hirdetik a tiizifa hézhoz széllitast. Tobb telepiilésrol
kerestek fel minket, hogy a telefonon megrendelt és megjelolt minéségii tiizifa helyett mast
szallitottak. Az utcai kapu elétt ledobott fa mennyisége sokkal kevesebb volt, mint amit
kifizettek. Utolagos reklamaciot nem fogadtak el. Sajnos ez iigyben segitséget sem az
Egyesiilet sem a fogyasztévédelmi hatésag sem tud adni.

A kommuniélis hulladék szamlazasaval az aprilis I-e utdni idészakban a Nemzeti
Hulladékgazdalkodas Koordinalé és Vagyonkezel Zrt. volt jogosult a szamla kibocsajtasara
€s a dijak beszedésére. Sajnos ennek nem tettek eleget és a fogyasztk tobb honapon keresztiil
nem kaptak szdmlat, majd a masodik félében ismételten a szolgaltatast végzoket kérték fel a
szamldk kibocséatasara és a dijak befizettetésére. igy a helyi szolgaltat6 tébb hénapra esedékes
dij befizetését kérte a fogyasztoktol, de egyben felajanlottik a részletfizetési lehetdséget. Ezt
tobb fogyaszté sérelmezte, hogy egyszerre nagyobb Osszeg kifizetésére kotelezik és
elmarasztalta a helyi szolgaltatot,

A mai napig sok vendég és fogyaszto nincs tisztiban azzal az 1-2 arucikk kivételével minden
szabadéras, tehat nincs joguk senkinek az arképzés befolyasolasara, ellenérzésére. (Pld.:
vendeglaté helyen a menii arat tilzottnak itélte me , a felhasznélt alapanyaghoz viszonyitva.)



Vagy pld.: sokan tették szova, hogy a sertéshus dra az afa csokkentést kovetden par héttel mar
dragabb volt, mint korabban. Erre sajnos megnyugtaté moédon nem tudtunk valaszolni.

Tobb panasz érkezett a vendéglatohelyen szolgaltatott discO zene tulzott hangerejére, hogy
kés6 éjszaka sem lehet pihenni. Ez utobbit az nkormanyzatok felé kell jelezni.

A kébelszolgaltatdssal kapcsolatban olyan panasz meriilt fel, hogy a miisorszolgaltatd
onhatalmulag sziintetett meg csatornat, esetenként a hianyos szolgaltatds kifogas targyat
képezte.

Olyan problémaval is megkeresett egy fogyaszto, hogy Pécsett a mohacsi uton 1évo autébusz
megallonal a tavolsagi busz tobbszér nem veszi fel az utasokat, hiaba allnak ott, a busz nem
all meg. Felvettiik a kapcsolatot a Volan kozponttal és kértikk segitségiiket a probléma
megoldasahoz.

A panaszokkal kapcsolatos tajékoztatasokat azzal fejezzik be, hogy a fogyasztok a sokréti
panaszok megoldasihoz kérik segitségiinket. Mindet megtesziink annak érdekében, hogy
ezeknek a feladatoknak megfeleljiink.

Nagyon gyakori az olyan panasz, amikor szerzédéskotéskor elolvasas nélkiil torténik meg az
alairas. Altaldban elfogadjak a szoban elhangzottakat és csak utdlag veszik észre, hogy az
altalanos szerzédési feltételetekben mas keriilt rogzitésre, mint ami szoban elhangzott. Ez
esetben csak akkor tudunk segiteni a fogyasztoknak, ha valamilyen torvénysértést talalunk.
llyen nagyon ritkdn fordul elé, mert a vallalkoz6i szerzodéseket altalaban jogéaszok
kozremikodésével készitik el a gazdalkodok. Mivel ezek polgarjogi szerzédések még a
birosdg megkeresését csak gy ajanljuk, hogy fogado ora keretében kérjenek segitséget.

A hozzank fordulo fogyasztokat arrdl tajékoztatjuk, hogy minden reklamaciot — kivétel a
kereskedelembe jelentkezOk — ne telefonon, hanem irasban ajanlott-tértivevényes levélen
keresztiil tegyék meg. A megirt levél masolatat az ligy rendezéséig 6rizzék meg. A hatalyos
panasz torveny szerint a panasz orvoslasat ott kell kérni, ahol a kifogéas jelentkezett. Ennek
igazolasat a visszakapott tértivevény biztositja.

A tudatos fogyasztdi magatartdshoz Ggy tudunk hozzajarulni, hogy kiilénbsz6 témakban
tartunk forumot, melyre az egyesiileti tagokon kiviil tobb civil szervezeti tagot is meghivunk.
Minden esetben a sajté képvisel6it is meghivjuk, hogy legyenek jelen, mert az tijsag hasabjain
keresztiil széleskorli tdjékoztatds valosul meg. A beszdmoldsi idészakban pld.: a helyi
koziizemi szolgaltatoktol kértiink el6adot, akik ismertették tevékenységiiket. Ez alkalommal a
Jelenlévik hozzaszolasara is van lehet6ség, mely kétoldalu célt is szolgil. A fogyasztok az
adott témaban tajékozottabbak lettek, de a jelenlévd szolgaltatatok munkajanak javitasat is
eredményezheti.

Ismételten felajanljuk, hogy barmely telepiilésre is elmegyiink, az elére egyeztetett idoben és
az igény szerinti témaban eladds tartds céljabol. Tébb téméban irtunk olyan tajékoztatd
levelet és kiildtiik meg az Onkormanyzatoknak, melyben felhivtuk az adott témédban a
fogyasztok figyelmét, hogy milyen jog illeti meg 6ket. Minden esetben kértiik, hogy a helyi
médiumokon keresztiil tegyék k6zzé az altalunk leirtakat.

A sajtéval viltozatlanul j6 kapcsolatot dpolunk. A nalunk jelentkezd panaszok alapjan tébb
olyan cikk jelent meg, mely figyelemfelkelt6 volt egy-egy témaban. Tébb esetben a sajté kért



tolink informaci6t, melyet kozzé is tettek. A JO kapcsolatot a jovében is szeretnénk
fenntartani és ezen keresztiil is széles rétegli tajékoztatast adni.

A Baranya Megyei Kormanyhivatal Fogyasztévédelmi Osztalyaval a t5bb éve miikédé szoros
kapcsolattartas a jellemzé. Tébb esetben éltiink olyan jelzéssel, mely alaklommal a
véllalkozas nem az érvényes jogszabaly alapjén jart el a fogyasztéval szemben. Ilyen pld.: ha
a vasarlok konyvének elhelyezése nem eldirdsszerti, ezzel akadalyoztatva van a fogyaszto a
sérelem helyszinén torténd rogzitésében. Akkor is eljarhat a feliigyel6ség, ha érdembeli
valaszt 30 napon beliil nem kap a fogyaszto.

A Baranya Megyei Békélteté Testiilet munkajéban is részt vesziink az 4ltal is, hogy a civil
oldalt képviseld 12 6 koziil 8 fot egyesiiletiink jelolt. Az elmult év végén egyesiiletiink altal
jelolt tagot elndk-helyettessé jelolték, tehat hatékonyan tudja segiteni a testiilet munkajat.

A hozzank fordulé fogyasztoknak abban is nyujtunk segitséget, hogy javasoljuk az eljaras
meginditdsat, segitséget nytjtunk a beadvéany elkészitéséhez. Ugyanis a kordbban emlitettek
szerint bizonyitani kell, hogy a panasz orvoslasat kérték, de érdemi valasz, intézkedés nem
tortént. Ezt kovetden a témaban keletkezett 6sszes dokumentum fénymasolasara hivjuk fel a
figyelmet. T4jékoztatast adunk arrol, hogy az eljaras dijtalan, és ha ugy észleljiik, hogy a
fogyaszt6 panasza jogos, akkor feltétlen €ljen a testiilethez valo fordulas lehetdségével.

Emlitést kell tenni arrél, hogy Mohécson az Onkorméanyzatnal egy munkatarsunk heti egy nap
fogadja a panaszosokat és nyujt segitséget tigyeik rendezéséhez.

A megkeresésekr§l késziilt beszamold szerint évente majdnem 100 esetben torténik
segitségnyujtds. Minden héten kapcsolatban vagyunk €s kdlcsénbsen tajékoztatjuk egymast a
végzett munkarol.

A 2016 évi végzett munkénkat Osszegezve, hogy a térités nélkiil 6nkéntes munkankkal sok
vasarlonak, fogyasztoknak nyijtunk segitséget jogos panaszuk orvosldsdhoz. A beszamolasi
id6szakban eredményként értekeljiik, hogy tobb véarosbdl, telepiilésrél kértek segitséget.

A j6v6beni munkank elengedhetetlen feltétele az onkorményzatok 4ltal nyujtott tamogatas,
melyet csak a mikodési koltség fedezésére forditunk, ezért kérjiik, hogy a jévében is
tamogassa a képviseld testiilet fenti torekvésinket. Amennyiben a megkiild6tt beszamolo
megtargyalasa testiileti {ilés keretén beliil torténik, akkor személyesen is részt vesziink a téma

megvitatasaban.
Kelt: Pécs, 2017. marcius 13.
Tisztelettel:

Horvath Laszléné
megyei elnok



Egyiittmiikodési Megallapodas

amely létrejott egyrészrél Sasd Varos Onkorményzata (7370 Séasd Dézsa Gyorgy u. 32.)
(képviseletében:  Rabb  Gyézéné  Polgirmester) mint Témogaté  (tovabbiakban:
Onkormanyzat),

masrészrol

A Baranya megyei Fogyasztovédelmi Egyesiilet (BAFE), (képviseletében Horvath Laszléné
Elndk) Pécs Apaca u 15. mint Tamogatott (Tovéabbiakban: Egyesiilet) kozott az alulirott
helyen és idében az alabbi feltételekkel:

Az Egyesiilet 02-02-0003586 nyilvéantartasi szammal és 18751646-1-02 adészammal ellatott
onallo jogi személyiséggel bir¢ szervezet, amely tevékenységét a Fogyasztovédelemrol sz616
1997. évi CLV torvény alapjan végzi. Céljai szerint segiti a fogyasztokat gazdasagi érdekeik
¢s fogyasztoi jogaik érvényesitésében, a tudatos fogyaszt6i magatartas kialakitdsaban. Végzi a
fogyasztok tajékoztatsat, a sziikséges érdekvédelem és érdekképviselet ellatasat, segiti a
panaszok leggyorsabb és leghatékonyabb megoldasat, illetve a hatosagi eljarast igényld
tigyekben a hat6sagi eljarasra torténd felkészitést. Szoros egylittmukdodést alakit ki és folytat a
fogyasztoi érdekek érvényesitésében és képviseletében érintett mas allami, civil,
onkormanyzati és gazdasagi szervezetekkel.

Az egyiittmikodés célja Sasd Varos lakossaganak, mint fogyasztoknak a fogyaszt6i és egyéb
gazdasagi érdekeinek érvényesitése, a panaszok feltarasa és értekelése, a fogyasztdi érdekek
képviselete az érdekegyezteté forumokon és testitletekben, tovédbba a fogyasztévédelmi
tajékoztato iroda miikddtetése. (a Fogyasztovédelemrsl sz616 1997. évi CLV tv. 44.8.(1) c.
pontja szerinti feladat atvallalas, amely szerint a helyi dnkorméanyzatok a lakdssag igényeitél
fliggd tanacsado irodat tarthatnak fenn)

A fentiek alapjan a megallapodast kot felek az alabbiakat véllaljak.

1. Az egyesiilet Pécs Apdca u 15. sz. alatt tandcsadé irodat és tanacsadé szolgalatot tart fenn,
¢s irodatechnikai és informatikai infrastrukturajat e célbél is mikodteti, ezeken keresztiil
kapcsolatot tart fenn a fogyasztokkal.

2. Az Onkormanyzat rendelkezésére ll a telepiilésen jelentkezd fogyasztéi problémak
megoldasanak szakmai kérdéseiben - a tajékoztaté iroda ugyfélfogadasi idejében -
személyesen, telefonon (szam: 72/21 1-399), e-mailen.

3. Az egyesiilet a fogyasztovédelmi torvény hatélya alé tartozo és a fogyasztok széles rétegét
érintd Onkormanyzati rendeletek modositasat megel6zOen, annak elbterjesztése elétt,
véleményt nyilvanit és arrél irasban tajékoztatja az Onkormanyzatot.

4. A hatosagi eljarast és egyéb tovabbi beavatkozast igénylé panaszok esetén az iigyeket
elokésziti és a Baranya Megyei Kormanyhivatal Pécsi Jarasi Hivatal Miiszaki Engedélyezési
Fogyasztovédelmi és Foglalkoztatasi Féosztaly Fogyasztévédelmi Osztalyhoz tovabbitja.

5. Az Egyesiilet segitséget nytjt a fogyasztoknak beadvéanyok elkészitésében, ha iigyeik
rendezéséhez a Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara mellett mikodd Békéltetd
Testiilethez kell fordulniuk.



6. Az Egyesiilet alkalmanként és igény esetén a helyes fogyasztoi magatartds kialakitasa
¢rdekében forumot vagy tajékoztatd eldadast tart, hogy ezzel is hozzajaruljon a tudatos
fogyasztoi magatartas kialakitasghoz.

7. Az Onkorményzat vallalja, hogy az Egyesiilet fenti tevekenységének ellatasahoz, az 1997,
evi CLV. tv. hatélya ala tartozé fogyasztovédelmi onkorméanyzati feladatok ellatasaért, a
tajékoztaté iroda mitkodtetéséért...................... 15 . J————— forint
Osszegli tdmogatast nyuijt, mely Osszeget atutalassal fizeti meg az Egyesiilet Budapest
Banknal vezetett 10102440-84269400-01004006 szamu egyszamlajara.

8. Az ()nkorményzat biztositja, hogy a Jjogszabalytervezeteket és modositasokat, valamint a
fogyasztok részére alkalmazott altaldnos szerzodési feltételeket az egyesiilet figyelemmel
kisérhesse és elézetesen azokrol véleményt alkothasson. E célbél kellé idében a megfelels
tervezeteket az Egyesiilet rendelkezésére bocsatja.

Az egyiittmiikodési megallapodas hatarozatlan idejl, felmondasa barmely fél részérsl
indokolés nélkiil 30 napos felmondasi idével — hénap végére — torténhet.

Az egyiittmiikddés tapasztalatait, eredményeit a felek szikség szerint, de legalabb évente
értékelik.

A megéllapodasban nem érintett kérdésekben a Ptk. és a Fogyasztovédelemrsdl szolo torvény
eléirasai az iranyadéak.

A megdéllapodast a felek atolvastak, azt értelmezték, és mint akaratukkal mindenben
megegyez0t alairasukkal ellattik.

Baranya megyei Fogyasztovédelmi Egyesillet e

Horvath Laszléné Elnok Polgarmester



Sasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzije

7370 Sasd, Dézsa Gyorgy utca 32.

Tel: (72) 576-520 Fax: (72) 576-522 E-mail: aljegyzo@sasd.hu
Ugytélfogadas: hétfo. szerda: 8— 11, 13 - 16, kedd. péntek: 8 - 11

El6terjesztés
Sdsd Viros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 2017. marcius 30-an tartando iilésére,

tovabba a szolgaltatasban érintett telepiilések polgarmesterei szimara
a szocialis étkeztetés miitkodése targyaban
Tisztelt Képviselo-testiilet!
Tisztelt Polgarmester Holgyek/Urak!

2013-tol miikddtetjiik a szocidlis étkeztetés kotelezd szocialis alapellatast feladatatadas formajaban A
szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
kinalta lehetéséggel éltiink: mas, szolgaltatot fenntartd helyi dnkormanyzattal kotott megallapodas
utjan is lehet gondoskodni a szolgaltatas ellatasarol. A szolgaltatast ellaté 6nkorméanyzat, vagyis Sasd
ellatasi kotelezettséget véllalt a tobbi telepiilés lakossagara kiterjedéen is. A szolgéltatast valamennyi
ellatott részére azonos feltételekkel kell biztositani.

A dontési hataskort a sasdi huméniigyek bizottsaga gyakorolja, dont az ellatas iranti jogosultsagrol és
a fizetendd személyi téritési dijrol — a megéllapodasban foglaltak szerinti kedvezmények figyelembe
vételével, €s lakohelytdl fliggetleniil egységes feltételrendszer szerint. A tapasztalatok szerint ez a
hataskor-telepités tovabbra sem okozott problémat.

A szolgélat koltségvetését €s az intézményi téritési dijat Sasd képviseld-testiilete fogadja el, az elmult
3 évben az intézményi téritési dijakat véltozatlanul hagyva.

A finanszirozas és egyéb feltételrendszer tovabbra is valtozatlan. A feladatellatashoz sziikséges
penziigyi fedezetet az allami normativ tdmogatas és a befolyd téritési dij biztositja azzal, hogy a
raszorulok részére biztositott kedvezmények rafizetésként jelentkeznek, azt aranyosan meg kellett
eddig is fizetni. Ennek megfeleléen — a kedvezményként biztositott téritési dij mértékének megfelels
Osszeglh — hozzijarulds fizetésére kételesek a feladatatadd &nkormanyzatok Sasd felé. A
kedvezmények megallapodasban kikotott rendszere a kivetkezo:

1. Annak az ellatottnak, akinek a jovedelme az Gregségi nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének 150
%-at nem ¢ri el, a teljes intézményi téritési dijbol 20 % kedvezmény jar a személyi téritési dij
megallapitdsakor.

2. Annak az ellatottnak, aki a honap nem mindegyik napjan veszi igénybe az étkeztetést, a napi
szemelyi téritési dija nem haladhatja meg az Szt. 116. § (3) bekezdés szerinti jovedelemhatar
harmincad részét.

A tOrvény szerint az intézményi téritési dij a személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis ellatasok
ellenértékekeént megallapitott Gsszeg (a tovabbiakban: intézményi téritési dij). Az intézményi téritési
dijat a fenntarto targyév aprilis 1-jéig allapitja meg. Az intézményi téritési dij dsszege nem haladhatja
meg a szolgaltatasi onkoltséget. Az intézményi téritési dij év kozben egy alkalommal korrigalhato.

Az intézményi téritési dijat a szolgaltatasi onkoltség és az allami tamogatas kiilonbdzeteként mutatjuk
ki.

2016-ban 252 étkeztetési napon Osszesen 22.047 ételadagot nyujtott a szolgalat az ellatottak szamara,
ez a korabbi évek ndvekedésével szemben 1000 adagos csokkenést jelent.
A szolgiltatasi onkoltség, a szolgaltatés kapesan felmeriilt raforditasok egy szolgaltatasi egységre
(¢teladag) ténvleges értéke 2016-ban:

v bér+jarulékok 6sszesen: 3.342.671,- Ft

v'  altalanos koltségek dsszesen: 324.800,- Ft

v’ vasarolt ebéd dsszesen: 9.259.740,- Ft




Egyiittes réforditasok Osszege (12.927.211,- Ft) / szolgaltatasi egység (22.047 ¢teladag) = szolgéltatasi
onkoltség 586,- Ft (2015. évben 544,- Ft volt).

A szolgéltatdsi énkoltség, a szolgaltatds kapcsan felmeriilt raforditasok egy szolgaltatasi egységre
(ételadag) szamitott értéke 2017-re:

v' bér+jarulékok sszesen: 3.362.671,- Ft
v' altaldnos koltségek dsszesen: 304.800,- Ft
v' vasarolt ebéd Ssszesen: 9.259.740,- Ft

Egyiittes raforditasok Osszege (12.927.211,- Ft) / szolgéltatasi egység (22.047 eteladag) = szolgaltatasi
Onkéltség, 586 Ft.

A koltségvetési térvény a 2017. évre vonatkozéan ¢évek ota valtozatlanul 55.360,- Ft allami tamogatast
biztosit 252 fézési nappal szamitva.

Negyedik éve valtozatlanul hagyjuk a fizetendd dijat, mivel a koltségek nagyjabdl valtozatlanok,
illetve egyes novekedést az adagszdmok névekedése ellentételez. 2017-re ugyan némiképp névekedett
az egy adagra juté kéltség, de ezt varhatéan ellentételezi az adagszamok novekedése, ezért az
intézményi téritési dijat tovabbra is valtozatlanul javasoljuk hagyni: az ebéd brutté intézmeényi téritési
dija 455 forint, a kiszallitott ebéd dija marad véltozatlanul 540,- Ft.

A téritési dij fizetési kételezettség teljesitése tovébbra is rendszertelen. Az étkezOk z6me a téritési dijat
utlag fizeti meg. Néhanyan ehhez képest is csiszasban vannak, de igyekeznek tartozasukat akar tébb
részletben is megfizetni. Tébb mint 10 f& van Jelentésnek mondhato, egy hoénapot meghalado
elmaradésban.

2017. mércius 1. napjan az étkeztetésben részesiilok szama az alabbi képet mutatja:

Nyilvéntartasba vett létszam: 136 £

Sziinetel: 40 16

Ténylegesen étkezik: 96 16, ebbol
elvitellel: 22 £, kiszallitassal: 74 f&
téritési dij kedvezményt kap: 11 16

Etkezék telepiilésenkénti megoszlasa:

Sésd: 89 16,

Mezéd: 5 16

Palé: 1 16

Varga: 1 6.

Keérem hogy a képvisel-testiilet azzal fogadja el a beszamolét, hogy a téritési dijon valtoztatni nem
sziikséges, hatalyban maradnak a négy éve megallapitott intézmeényi téritési dijak.

Sasd, 2017. marcius 22.

Koszorus Timea aljegyzé
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EFOP-1.5.3-16

Egyuttmiikodési szandéknyilatkozat
a ,Human szolgaltatasok fejlesztése térségi szemléletben - kedvezményezett
térségek” c. felhivashoz

Alulirott Sasd Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata (székhely: 7370 Sasd,
Dozsa Gyorgy utca 32., képviseli: Orsds J6zsef) ismerem és tamogatom a fent megjelsit

program célkit(izéseit.

Nyilatkozom, hogy a Sasd Varos Onkormanyzata (székhely: 7370 Sasd, Dozsa
Gy.u.32. adészam: 15724186-2-02, képviseli: Rabb Gy6z6né polgarmester) a
tovabbiakban: Projektgazda altal megvalésulé EFOP-1.5.3-16 felhivasra benyljtandé
tamogatdsi kérelem tdmogatdsa esetén az alabbi teriileteken kivanok tdmogatast

nyujtani Projektgazda szamara:

- Projektgazda a palyazat el6készitése soran a projekt tartalmat egyezteti az
Egyuttm(iikédds partnerrel,

- Egylttm(kédd partner részt vesz a projekt megvalésitidsa soran kialakitandod
szolgaltatasok/programok  konkrét tervezésében, adatszolgdltatdssal és
statisztikak, kimutatdsok készitésével/atadésaval segiti a palyazat el6készitését,

- Egyittm(kédd partner lehetésége szerint sajat eszkozeivel tamogatja a projekt
megvaldsitasat (pl. szakmai tanacsadést, szakmai segitségnyujtast biztosit, részt
vesz a projekt tarsadalmasitdsaban, kommunikécidjadban, a vele kapcsolatban
allék kérében népszeriisiti a projektet, stb.),

- Egylttm{ikédé partner a projektmegvaldsitast kévetéen tovabbra is nyitott
minden szakmai egylttm(ikddésben térténd részvételre.

Hozzajérulok, hogy az &ltalam rendelkezésre bocsatott adatokat Projektgazda a projekt

vegrehajtdsa sorén a projekt elérehaladési jelentések elkészitésekor felhasznélja.

Kelt: Sasd, 2017. mércius 20.

Projektgazda Egylttmikodé partner
Sasd Varos Onkormanyzata S&asd Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
Rabb Gybzéné polgarmester Orsés Jozsef

Eurépai Unié
Eurdpai Strukturalis
és Beruhazasi Alapok

MAGYARORSZAG ” By R
POl BEFEKTETES A JOVOBE
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A koz6sségi miivel6dési intézmény- és szervezetrendszer tanulast segité infrastrukturalis fejlesztései
EFOP-4.1.7-16
A kozdsségi miivelddési intézmény- és szervezetrendszer keretén belil az informélis és nem formélis tanulds
jegyében kozdsségi képzési és tehetséggondozo helyi és teriileti szintl szolgaltatast biztositd infrastruktura
kialakitasa és fejlesztése.
Rendelkezésre all6 forrds: 2 mrd Ft
A tdmogatott palyazatok varhaté szama: 16-400 db.
Tamogatas formdja: Vissza nem téritend6 tamogatas.
Tamogatds mértéke: 100 %
Tamogatds dsszege: 5 - 120 millio Ft
1. tevékenységtipus: Tanulasi, képzeési, tovabba szakkori-, csoport- és klubhelyiség kialakitasa: 5-20 millié Ft
2. tevékenységtipus: Regionalis szerep(i népi kézmiives alkotdhaz kialakitdsa: 50-120 millio Ft
3. tevékenységtipus: Regiondlis szerep(i kénny(izenei képzd- és tehetséggondozd kbzpont kialakitdsa: 50-120
millid Ft
4. tevekenységtipus: Zenei prébatermek kialakitdsa: 10-15 millio Ft
Elbleg: maximalisan 50 % civil szervezet, egyhazi jogi személy, nonprofit gazdasagi tarsasag esetén;
100 % kozponti, helyi 6nkormanyzati vagy koztestiileti koltsegvetési szerv, kbzvetlen vagy kozvetett
tobbsegi dllami tulajdonban &l16 gazdasagi tarsasag, helyi onkormanyzat, koztestiilet kedvezményezett
esetén
Fenntartasi iddszak 5 év.
A palyazatok benyujtdsanak hatarideje:  2017. marcius 31. naptél 2019. marcius 31.
eértékelési hatarnapok: 2017.04.30
) 2017:12.25.
2018.05.30.
2018.10.03.
2019.03.31.
Tamogatést igényl6k kore: Jelen felhivasra timogatasi kérelmet nyujthatnak be:
e kozmlvelSdési intézmény vagy fenntartéja,
e kozmiivel8dési kozosségi szinteret fenntartd, biztosité Gnkormanyzat,
e kozmlivelddési megdllapoddssal rendelkezd és kdzmiivelddési intézményt vagy koézosségi szinteret
mikodtetd szervezet,
* kézmivel6dési megéllapodassal rendelkezd és legaldbb a tamogatasi kérelem benyujtasatdl szamitott
12 évre vonatkozd bérleti szerzédés keretében, a fejlesztés megvaldsitaséra alkalmas ingatlannal
rendelkezd civil szervezet, nonprofit gazdasagi térsasag,
* népi kézmlves alkotéhaz, kozosségi népi kézmives alkotdhaz vagy ezek fenntartoi
Projekt teriileti korlatozasa: A projekt megvaldsulasanak helyszinei Magyarorszag kevésbé fejlett régioi.
Tamogathato tevékenységek kore
Onalléan tdmogathaté tevékenységek:
1. tevékenységtipus: Tanulasi, képzési, tovabha szakkori-, csoport- és klubhelyiség kialakitasa: Az egész életen
at tarto tanuldst témogato nem formalis és informalis tanulasra alkalmas tanulési, képzési, oktatd helyiségek,
alkotémUvészeti szakkéri helyiségek (pl.: kézmves mihely, digitalis mvészeti mdhely stb.), eléadémiivészeti
csoportok probahelyiségeinek (pl. tancprébaterem, szinjétszékori probaterem stb,), audiovizudlis ismeretek
tanulaséra alkamas helyiségek, mivel6dé koézosségek onképzé kéreinek, klubjainak klubhelyiségeinek
kialakitasa, atalakitasa, meglévé helyiség korszer(isitése, ehhez kapcsolédoan belsGépitészeti kialakitasok, a
tanulasi folyamatokhoz szikséges kiszolgald helyiségek (pl. mosdo, 81t6z6 stb.) infrastrukturalis fejlesztése,
eplletbdvités.
2. tevékenysegtipus: Regionalis szerep(i népi kézmiives alkotohaz kialakitdsa: Az egész életen at tartd tanuldst
tamogaté nem formalis és informalis tanuldsra alkalmas, a népi kézmiivesség oktatdsara, bemutatdsara, a
3.4.1.1 Mlszaki és szakmai elvardsok pontban felsorolt helyiségekkel (opciondlisan szabadtéri oktatasi céld
térrel, terekkel) és eszkozokkel rendelkezd, a népi kézmiives teriileteken tevékenykeds személyek kulturalis
alapelldtasban jelenlétét elGsegitd, keépzési, tanacsadasi tevékenységeket is végzd |étesitmény kialakitdsa,
fejlesztése, a mar miikédé népi kézmiives szervezetek bazisan.
3. tevékenysegtipus: Regionalis szerepii kénnydzenei képzé- és tehetséggondozé kozpont kialakitasa: Az egész
életen at tartd tanulast tdmogaté nem formalis és informalis tanuldsra alkalmas, a tehetséggondozas céljara,
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ezen beliil a kdnnylizenei képzésre, a 3.4.1.1 Miiszaki és szakmai elvarasok pontban felsorolt helyiségekkel es
eszkozokkel rendelkezé intézmény, illetve létesitmény kialakitasa, a képzési, tandcsadasi tevékenységeket is
végzé, kénnyiizenei képzéssel, tehetséggondozassal foglalkozo intézmeények, szervezetek bézisadn, a kulturalis
alapellatas kiszélesitése céljabol.l

4. tevékenységtipus: Zenei prébatermek kialakitasa: Az egész életen at tarto tanulast tamogaté nem formalis és
informalis tanulasra alkalmas, 6nallo, egyéni és csoportos gyakorlds, zenei prébak megtartdsara, hangszerek
tirolasdra és zenei felvételek készitésére és képzésre, a 3.4.1.1 Miiszaki és szakmai elvarasok pontban felsorolt
helyiségekkel és eszkozokkel rendelkezd létesitmény kialakitdsa, fejlesztése a kozmiivelGdési intézmények,
szervezetek bazisan a kulturalis alapellatas kiszélesitése eérdekében.

A felsorolt tevékenységek kozil legfeljebb egyet lehet valasztani. A vdlasztott tevékenység megvalositdsa
kotelezd.

Valaszthato 6nalléan nem tamogathato tevékenységek

5. tevékenységtipus: Szoftverbeszerzés és IKT eszkozok beszerzése: szerver, képernyS, nyomtato, szoftver,
szamitogép és periféridk, projektor, interaktiv térkép, érintéképernyés konzol, LCD-panelek, nagyképernyds
televiziok.

6. tevékenységtipus: Nagy- és kisérték( targyi eszkozok, butorok készittetése és beszerzése a 2. és 3.
tevekenységek esetében régionként 1-1 intézmeény vagy szervezet részesul tdmogatasban.

A 4. tevékenység esetében telepiilésenkent egy intézmény vagy szervezet részesl tamogatasban.

A 2. és 3. tevékenységek esetében régiénként 1-1 intézmény vagy szervezet részesll tamogatasban.

A 4. tevékenység esetében telepllésenkeént egy intézmény vagy szervezet részesll tamogatasban.

Az 5. és 6. tevékenységek onalléan nem tdmogathatok, hanem kizarodlag a Felhivas 3.1.1. Onélldan tamogathato
tevékenységek koziil a vélaszthaté 1 — 4. pontban jelolt tevékenységtipushdl kivalasztott 1 tevékenységtipus

megvaldsitasaval egyidejlleg tamogathatdak.

Kételezéen megvaldsitandd, 6nalléan nem tamogathaté tevékenységek
. PROJEKT ELOKESZITES
A projekt el8készitési idészaka a felhivds megjelenesetdl a tamogatési szerz6désben rogzitett projekt kezdd
napjaig tart.
1) Helyzetelemzés: szilkséglet- és igényfelméréssel
2) Szakmai terv és egyéb csatolando szakmai dokumentumok elkészitése
3) Eszkozbeszerzéshez kapcsolodo eszkozspecifikacio elkészitése.
4) Kdzbeszerzések eldkészitése, (feltételes) kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa.
5) Nem engedélykdteles tevékenység esetén épitéslgyi hatosagi igazolds beszerzése a mentessegrél,
engedélyhez kotott épités esetén az engedélyeztetési eljdras meginditasarol.
6) A projekt keretében megvalésitandd beruhdzds (beleértve az eszkozbeszerzésre iranyuld beruhazést is)
beszerzésével kapcsolatos tevekenységek, specifikaciok elkészitése, tervek, latvanytervek elkészitése
1. PROJEKTMENEDZSMENT
I1l. HORIZONTALIS KOVETELMENYEK
(Esélyegyeni@ség és kornyezetvédelmi szempontok érvényesitése)
IV. KOTELEZO TAJEKOZTATAS, NYILVANOSSAG
Elszamolhato koltségek kore:
1. ProjektelSkészités koltségei
A projekt elékészité szakasza a jelen Felhivas megjelenésének napjatdl a tdmogatasi szerzédésben rogzitett
projekt megkezdésének idépontjat megeléz6 napjaig tart.
A projekt el6készitd szakaszaban az elGkészitési tevékenységhez kapcsolodo koltségek szamolhatok el.
Ez aldl kivétel a kozbeszerzési koltség, amelyet akkor is itt sziikséges tervezni, ha az a megvaldsitas alatt
merdl fel.
e El§zetes tanulmanyok, engedélyezési dokumentumok koltsege
o  Kdzbeszerzés koltsége
e Egyéb projekt el6készitéshez kapcsolodo koltség

(tenderfactor



Sasd Varos Onkormanyzata Polgarmesterétdl
Eléterjesztés
Sasd Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2017. marciusi iilésére
a kozteriilet-elnevezések feliilvizsgalata (sz6lohegyi teriiletek) targyaban

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A telepiilésiinkdn lassan véget ér az a 2014. szeptemberében megkezdett folyamat, amelynek
eredményeként az j jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden megtérténik a cimnyilvantartas
feliilvizsgalata, a kozponti cimregiszter (KCR) adatainak feltoltése.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény rendelkezései
szerint a helyi koziigyek kozé, a képviselo-testiilet at nem ruhazhaté hataskorébe tartozik a
kozteriiletek elnevezése. Minden beltertileti és olyan kilterileti kozteriiletet el kell nevezni,
amely olyan ingatlanhoz vezet, amelyen az épitett kornyezet alakitisardl és védelmérdl szolo
torvény szerinti épiilet talalhato. Kozteriilet elnevezéseként nem alkalmazhato ugyanazon
telepiilésen  beliil azonos jellegii kozteriiletre alkalmazandé azonos elnevezés,
osszetéveszthetd, vagy a kozteriiletek elnevezésére vonatkozo technikai feltételekkel
ellentétes elnevezés. Kozteriilet €16 személyrol nem nevezheto el.

A kozponti cimregiszterrol és a cimkezelésrol szolo 345/2014. (XII. 23.) Korm. rendelet 2. §
rendelkezései szerint valamennyi ingatlannak megallapitott és a kozponti cimregiszterbe
bejegyzett cimmel kell rendelkeznie, ha az adott ingatlan

a) beépitésre szant teriileten fekvo telek,

b) beépitésre szant teriileten fekvo telken létesitett épiilet vagy 6nallo pince,

c) beépitésre nem szant teriileten fekvo telek, ha azon épiiletet 1étesitettek, vagy 6nallo pince
talalhato,

d)az el6z6 pontokba nem tartozoé ingatlan, ha a polgarok személyi adatainak €s lakcimének
nyilvantartasarél szolo 1992. évi LXVI torvény 5. § (2) bekezdés alapjan a polgar
lakohelyéiil, vagy kiilon jogszabaly szerinti jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet székhelyéiil, telephelyéiil szolgal.

Ennek megfeleldn kiil- és belteriileten attekintettiik az elnevezett kozteriiletekrol meg nem
ko6zelithetd ingatlanokat, kiil- és belteriileten. Egeté probléma volt mér az Ipari Gt — korabbi
hasznalt nevein FelsGegerszegi vagy Téglagyari Gt — elnevezése, illetve a benzinkit régota
hiizddo {igye, mely 2015-ben rendezésre keriilt, az ott miik6dé vallalkozasok mara mar az Uj
elnevezést és hazszamot hasznaljak szék- és telephelyeik cimeként.

Van még egy nagy kore a beépitett ingatlanoknak, amelyek cimkezelésre vamak: a
sz6lohegyi gazdasagi épiiletek (hétvégi hazak, udilok, préshazak), amelyek mar csak
beépitett jellegiik, az ott 1évd gazdasagi épiiletek miatt is elnevezésre vérnak. Ezen til a
polgarok részérdl is egyre jelentésebb igény mutatkozik arra, hogy az ott €16 csaladok, akik
megfelelé  lakdsmegoldas  hidnyaban  ezen  épiileteket  hasznaljak  lakasnak,
bejelentkezhessenek az ingatlanokba. Ennek megfeleléen tovabb mar nem odazhaté a kérdés,
a szoba jovo ingatlanokat kozteriiletekre kell csoportositani és az igy 1étrejovo kozteriileteket
el kell nevezni.

A kozteriiletek elnevezésének és a hazszam-megallapitas rendjérdl szolo 5/2014.(X.9.)
onkormanyzati rendeletben a kozteriilet-elnevezések kovetkezd szabalyait allapitottuk meg.
Az idegen eredetli és a nehezen Kkiejtheto szavakat az elnevezéseknél keriilni kell, az
elnevezés kozértheté legyen és a magyar nyelvhelyesség szabalyainak megteleljen.
Figyelemmel kell lenni a torténelmi hagyomanyokra, a helytorténeti kutatdsok eredményeire,
a nemzetiségi és etnikai viszonyokra és a foldrajzi kornyezetre.

Kozteriilet elnevezésekor elényben kell részesiteni a helyhez k&tédé neveket az emlékallito
utcanevekkel szemben. Személyrél kozteriiletet elnevezni legkordbban a személy halalat
kovetd 10 év multan lehet. A kozteriilet utotagja a koztertilet jellege szerint hatarozand6 meg.
A kozterilet nevének megallapitasat vagy megvaltoztatasat kezdeményezheti: a
polgarmester, a képviselo-testiilet bizottsaga, a helyi onkormanyzat képviseldje, a telepiilésen



lakcimmel rendelkez$ természetes személy vagy a telepiilésen ingatlannal, székhellyel,
telephellyel rendelkezé jogi személy.

Az elnevezésre vonatkozo eléterjesztést annak benyujtasa elétt 8 napra helyben szokasos
modon kozz¢€ kell tenni. Az elnevezéssel kapcsolatban irasban benyujtott észrevételeket a
képviselo-testiilet elé kell terjeszteni.

A most megallapitott kézteriilet-elnevezések figyelembe vételével fogja a hivatal
megallapitani az érintett ingatlanok cimeit és viszi azt be a kozponti cimregiszterbe.

Az érintett ingatlancsoportok két széldhegyi teriilet, az tin. Paléi(Palai)-hegy (Galykut), illetve
Nagy-hegy(és Ivan-vélgy) diloteriileteken talalhatoak, igy célszerlien legaldbb ezt a két
kozteriiletet kell kialakitani, elnevezni.

A Paléi-hegy mintegy 65 db, a Nagy-hegy pedig 50 db beépitett ingatlant tartalmaz.
Megkozelitésiik a Paléi-hegy esetén egy fokozlekedési ut, illetve annak kisebb leagazisai, a
Nagy-hegy pedig tébb utvonalon megkéozelitve nagyjabol egy osszekapcsolhatod kozlekedési
uton lehetséges. A Nagy-hegyi teriiletnek van egy, a temetd felé eso kiterjedése, az an. Ivan-
volgyi részen, de ennyire nem célszerii szétbontani teriiletet, ezek a sz6lok is kapesolhatdak a
tobbihez. Ennek megfeleléen mind a két ingatlancsoport felfiizheté egy-egy kézteriiletre.

A kozteriiletek elnevezése célszertien a mar kialakult, hasznalt duléelnevezésekhez igazodjon.
A szoba johet6, ideilld kozteriilet jellegek: dalé, oldal, pincesor, sz6l6hegy, teté, hatar,

hatarsor.

Javaslom, hogy a képvisel6-testiilet az alabbi javaslat szerint fogadja el az Gij elnevezéseket.

Hatdrozati javaslat

Sasd Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
a) az un. Paléi-hegy diléteriileten talalhato, 1230-1412. hrsz. kézotti beépitett zartkerti

ingatlanokhoz vezeté utat Paléi (valtozatok: Palai, Paléi-hegyi, esetleg Galykuti) diilének,
b) az un. Nagy-hegy diiléteriileten talalhat, 901-1090. hrsz. kozotti beépitett zartkerti
ingatlanokhoz vezeté utat Nagy-hegyi (véltozatok: Nagy, Homy¢ki, Szo616hegyi) diilének

nevezi el.
Az 0j kozteriilet-elnevezések 2017. aprilis 1-jén lépnek hatalyba.

Hataridd: 2017. aprilis 1.
Felelés: Rabb Gy6zoné polgarmester

Sasd, 2017. februar 28.




EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

A nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-ban foglaltak alapjan

Sasd Varos Onkorményzata (tovabbiakban: onkorményzat) Sasd, Dézsa Gyoérgy utca 32.,
képviseletében Rabb Gy6z6né polgarmester, és

Sasd Varos Roma Nemzetiségi onkormanyzata (tovabbiakban: nemzetiségi 6nkormanyzat) Sasd,
Doézsa Gyorgy utca 32., képviseletében Orsos Jozsef elnok,

(a tovabbiakban egyiitt: felek)

egylittmi{ikodésiik szabdlyait az alabbiak szerint allapitjdk meg:

Szerzodo felek jelen megallapodasban rogzitik a nemzetiségi onkormanyzat milk6dése szeméelyi
¢és targyi feltételeinek biztositasaval, tovabba a miikodéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok
ellatasaval kapcsolatos kérdéseket. A megallapodas tartalmazza a koltségvetésének
elokészitésével és megalkotasaval, valamint a koltségvetéssel Osszefiiggd adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitésével, tovabba a nemzetiségi Onkormanyzat szamla nyitasaval,
torzskonyvi nyilvantartasba vételével és addszam igénylésével kapcsolatos hataridoket és
egylittmiikodési  kotelezettségeket, a nemzetiségi Onkormanyzat kotelezettségvallalasaival
kapcsolatos ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, szakmai teljesitésigazolasi feladatokat, a
kotelezettségvallalas szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott szabdlyait, a
nemzetiségi onkormanyzat mitkodési feltételeinek és gazdalkodasanak eljarasi €s dokumentacios
részletszabalyait, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos eloirasokat,
feltételeket.

A megéllapodas szabdlyainak kialakitdsa a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX.
torvény, az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet eldirasainak figyelembe
vételével tortént.

A nemzetiségi Onkormanyzat mikodési feltételeirdl, tovabba a koltségvetési tervezési,
gazdalkodasi, ellenorzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatok ellatasarol a
Sasdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) gondoskodik. Az e megéllapodas
alapjan a jegyz0 és a hivatal feladatkorébe tartozo nyilvantartdsi, egyeztetési, tervezési stb.
feladatokat — amennyiben felelds személyt e megallapodas nem nevezi meg - a hivatal szervezeti
¢és miikodési szabalyzataban és egyéb belsé szabalyzataiban megnevezett belso szervezeti egység
¢és személy végzi.

L
Az onkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetésének elokészitése és
megalkotisa, a koltségvetéssel dsszefiiggé adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,
tovabba a nemzetiségi 6nkormanyzat fizetési szamlaja, torzskonyvi nyilvantartisa

1 A koltségvetés elkészitésének és elfogadasanak rendje:

1.1. Az onkormdnyzat koltségvetési rendeletének, illetéleg a nemzetiségi onkormdnyzat
koltségvetési hatarozatianak elokészitése

1.1.1. Szerzodoé felek megéllapodnak abban, hogy a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési
hatarozat-tervezetét jelen megallapodds alapjan a koltségvetés szerkezetére vonatkozo
szabalyoknak megfelel6en a jegyz6 megbizasabol a pénziigyi irodavezetd késziti elo.

1.1.2. A koltségvetési torvénybdl adodo részletes informacidk megismerése utdn a pénziigyi
irodavezeto folytatja le az egyeztetést az elnokkel. A kdzponti koltségvetésrol szolo torvény (a
tovabbiakban: koltségvetési torvény) hatalyba lépését kovetdé 30 napon belill egyeztet az
elnokkel, ¢és rendelkezésére bocsatja a nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének
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megalapoziséhoz sziikséges koltségvetési adatokat, valamint egyezteti az elnokkel az
onkormanyzat koltségvetési tervezetének a nemzetiségi  6nkormanyzattal kapcsolatos
vonatkozasait. Az egyeztetés eredményeképpen a koltségvetés tervezetét évente legkéssbb a
koltségvetési torvény hatalyba lépését kovetd 30. napig az elndk részére 4t kell adni.

1.2. A kéltségvetés jovihagydsa

1.2.1. A koltségvetés tervezetét a koltségvetési torvény hatalyba lépését kiveté 45. napig az
elndk terjeszti a képviselo-testiilet elé. A nemzetiségi Onkormanyzat képviselétestiilete
megtargyalja a hatdrozat-tervezetet, hataroz koltségvetésérol.

1.2.2. Az 6énkormanyzat elfogadott koltségvetésérél — elfogadésat koveté munkanapon — a
polgarmester a pénziigyi irodavezet utjan tajékoztatja a nemzetiségi Snkorményzatot.

1.3. Az elemi koltségvetés

1.3.1. A nemzetiségi 6nkormanyzat elemi koltségvetését, a koltségvetési hatdrozatban
megallapitott bevételi és kiadasi eléiranyzati egységes rovatrend szerinti részletezését a pénziigyi
irodavezet6 késziti el és az elnok hagyja jova.

2. A kiltségvetési eldiranyzatok médositasinak rendje

Ha a nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetésében elfogadott eléiranyzat médositasa valik sziiksé-
gesse, illetve a kiadasi eldiranyzatokon beliil atcsoportositds sziikséges, a nemzetiségi 6nkor-
manyzat képviseld-testiilete hatarozatival modositja az éves koltségvetésének elbiranyzatit. Az
eldiranyzat-modositast az elndkkel tortént egyeztetést kovetden a pénziigyi irodavezetd késziti
elo.

3. Eves koltségvetési beszamolo

A nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasara vonatkoz6 zarszamadasi hatarozat
tervezetét a pénziigyi irodavezetd késziti eld és az elnok terjeszti a képvisel6-testiilet elé. Az éves
koltségvetési beszdamoldt a koltségvetési évet kovetd 4 honapon beliil kell elkésziteni és az
elndknek atadni ugy, hogy a képviseld-testiilet legkésébb a koltségvetési évet kovetd otodik
hénap utolsé napjaig elfogadhassa.

A koltségvetés végrehajtasanak idéaranyos, évkozbeni alakulasarol az elndk kérésére a pénziigyi
irodavezetd ad tajékoztatast, az igénynek megfelelden szoban vagy irasban.

4. Adatszolgaltatas rendje

A hivatal pénziigyi iroddja a nemzetiségi onkormanyzat elemi koltségvetésérdl és az éves
koltségvetési beszamolordl adatszolgaltatast teljesit, a koltségvetési év soran jogszabalyban irt
idépontokban id6kozi koltségvetési jelentést és idokozi mérlegjelentés készit a kincstar szamara.
5. A nemzetiségi onkormanyzat szimlai

A nemzetiségi Onkormanyzat a gazdalkodéaséval és peénzellatdsaval kapcsolatos minden
peénzforgalméat az onkormanyzat szamlavezetd pénzintézeténél nyitott 6nallé fizetési szamlan
bonyolitja. A szamla nyitasaval, médositasaval kapcsolatos ligyekben a pénziigyi iroda jar el.

6. A nemzetiségi 6nkormanyzat torzskonyvi nyilvantartasa, adészama

A nemzetiségi onkorményzat térzskonyvi nyilvantartésaval, valamint adészam igénylésével
kapcsolatos feladatokat a hivatal latja el. Az aljegyz0 felelés a torzskonyvi nyilvantartason
atvezetend6 sziikséges moédositasok hataridében torténd megkiildéséért. A nemzetiségi
onkormdnyzat tGrzskonyvi nyilvantartasba vétele megtortént, adészdmmal rendelkezik. A
tovébbiakban ezzel kapcsolatos kérdésekben az aljegyz6 tart kapcsolatot a torzskonyvi
nyilvéntartast vezetd szervvel és az adéhivatallal.

I1.
A nemzetiségi onkorményzat kotelezettségvallalasaival kapcsolatosan az ellenjegyzés,
érvényesités, utalvinyozis, szakmai teljesitésigazolas szabalyai
1. A koltségvetési gazdalkodas
1.1. A koltségvetés végrehajtisa
A nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkod4sanak vegrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal

létja el.




1.1.1. A kotelezettségvallalds rendje

A nemzetiségi Onkormanyzat nevében a feladatok ellatasa (végrehajtdsa) soran a kiadasi
eloiranyzatok terhére fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni (tovabbiakban:
kotelezettségvallalas) kizardlag az elndk vagy az altala irasban felhatalmazott nemzetiségi
onkormanyzati képviseld jogosult. A kételezettségvallalas elott a kotelezettséget vallalonak meg
kell gy6zddnie arrol, hogy a rendelkezésre allo fel nem hasznalt el6iranyzat biztositja-e a kiadas
teljesitésére a fedezetet. Kotelezettségvallalas csak irasban és a kotelezettség ellenjegyzése utan
torténhet.

1.1.2. Utalvanyozas

A nemzetiségi 6nkormanyzatnal a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamola-
sanak elrendelésére (tovabbiakban: utalvanyozasra) kizarolag az elnok vagy az altala felhatalma-
zott nemzetiségi Onkormanyzati képvisel6 jogosult. Utalvanyozni csak az érvényesités utin lehet.
Pénziigyi teljesitésre az utalvanyozas utan és az utalvanyozas ellenjegyzése mellett keriilhet sor.
1.1.3. Ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténé utalds megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A kotelezettségvallalas, valamint az utalvany ellenjegyzésére a pénziigyi irodavezetd vagy az
altala irasban kijeldlt, a pénziigyi iroda koztisztviseldje jogosult. Az ellenjegyzés az eldiranyzat
¢s a fedezet meglétének, valamint a szabalyszeriiségének ellenrzésére iranyul.

1.1.4. Ervényesités

Az érvényesitést a pénziigyi iroda jegyz0 altal belsé szabalyzatban ezzel megbizott pénziigyi-
szamviteli szakképesitést dolgozoja végzi.

1.1.5. Szakmai teljesités igazolasa

A teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatist is magdban foglalo
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az igazolas datumanak és a
teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.
A szakmai teljesités igazoldsanak mddjardl és az azt végzd személyek kijel6lésérol a jegyz6 — a
Pénzgazdalkodassal 9sszefliggd feladatok szabalyozasa keretében - rendelkezik.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.
Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kézeli hozzatartoz6ja, vagy maga javara latna el.

A hivatal a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrol és aldiras-mintajukrol a belsé szabalyzataban foglaltak
szerint naprakész nyilvantartast vezet,

1.1.7. Az utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési hataskorok
megosztasa:

Utalvanyozésra, kotelezettségvallaldsra jogosult: nemzetiségi 6nkormanyzat elnoke, tavolléte
esetén az elndk irdsos felhatalmazasara az elnokhelyettes,

Ellenjegyzésre jogosult: pénziigyi irodavezet6 vagy az altala irasban kijelslt kdztisztviseld
Ervényesitésre jogosult: jegyzé altal kijelslt személy.

1.2. Pénzellatas
Készpénz a hivatal hazipénztaran keresztiil akkor fizethet6 ki, ha a nemzetiségi dnkormanyzat
elnoke (vagy az éltala meghatalmazott nemzetiségi Onkormanyzati képviseld) a kifizetés
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teljesitéséhez szitkséges dokumentumokat (szerzédés, szamla, stb) bemutatja és szandékat a
pénzfelvételt megel6z6 1 munkanapon beliil a pénziigyi irodanak jelzi.

I11.
A nemzetiségi 6nkormanyzat miikiodési feltételeinek és azdalkodasinak eljirisi és

dokumentaciés szabalyai, az adatszolgaltatasi feladatok teljesitése

L. Vagyoni és szdamviteli nyilvantartds, adatszolgdltatis rendje

A hivatal a nemzetiségi onkorményzat vagyoni, szamviteli nyilvéantartasait elkiilonitetten vezeti.
A vonatkozé rendeletekben meghatarozott adatszolgaltatds soran a szolgaltatott adatok
valodisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezdségéért a
nemzetiségi dnkormanyzat tekintetében az elnék és a jegyzé egyiittesen felelés. A nemzetiségi
onkormanyzat tulajdonaban, illetve hasznalatédban 4116 vagyontargyakrol a hivatal nyilvantartast
vezet. A leltdrozashoz, selejtezéshez illetve a vagyontargyakban bekévetkezd valtozasokrdl
informaciot az elnok szolgaltat a pénziigyi iroda szdmara.

A nemzetiségi 6nkorményzat gazdalkodasi feladatainak vegrehajtisa soran alkalmazni kell a
hivatal szervezeti és mitkodési szabdlyzatanak, tovabba az abban foglalt belsé szabalyzatoknak a
tervezéssel, gazdalkodassal, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokkal
kapcsolatos eldirdsait, a beszerzések lebonyolitéasaval kapcsolatos eljdrasrendet, a belfsldi és
kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos eldirasokat, az anyag- €s eszkézgazdalkodas elbirdsait, a
telefonhasznalat szabalyait, a kézérdekti adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kételezben kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozataldnak rendjét.

A nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasanak belss ellendrzése az Onkormanyzat belsd
ellendrzése itjan torténik.

A nemzetiségi 6nkormanyzat tartozasaiért az onkorményzat kizérélag abban az esetben és addig a
mertékig felel, ahogyan azt kiilon megallapodasban vallalta.

2. A nemzetiségi onkormdnyzat miikiodési feltételeinek biztositisa

A felek megdllapodnak abban, hogy a nemzetiségek jogairél sz6l6 2011, évi CLXXIX. torvény
80. § alapjan az Onkormanyzat megbizasab6l a hivatal az alabbiak szerint biztositja a nemzetiségi
onkormanyzat részére az onkormanyzati miikdés szeméelyi és targyi feltételeit és gondoskodik a
miik6déssel kapesolatos végrehaijtasi feladatok ellatasardl az alabbiak szerint.

A) A nemzetiségi Onkormanyzat részére biztositja a hivatal az Onkormanyzati mikodéshez
sziitkséges helyiség ingyenes hasznélatat, a helyiséghez, tovabba a helyiség infrastruktirajihoz
kapcsolodo rezsikoltségek és fenntartasi koltségeket a hivatal viseli. Ennek keretében a hivatal
sz€khelyén, Sasd, Dézsa Gyorgy utca 32. szém alatti hivatali épiiletben — el6zetes igénybejelentés
utan - a képviselo-testiilet lilései, beleértve a kézmeghallgatast, a tanicskozé teremben tarthat6ak
meg. Tovdbbd az énkormdnyzat a Sdsd, Dozsa Gydrgy utca 33. szim alatti onkormdnyzati
tulajdonban lévi két volt szolgdlati lakds egyikeét, az utcai 2. szdmii lakds helyiségcsoportjait —
a tovibbiakban: roma nemzetiségi klub - biztositja kizarédlagos haszndlatba addssal,
téritésmentesen. A roma nemzetiségi klub miikodéséhez az dnkormdnyzat biitorzattal és egy
szdmitogépes munkadllomdssal Jarul hozzd, miikodésébal eredd kozmiikoltségeket (viz, villan Y,
JSiités és hulladékszdllitas) az onkormadnyzat viseli,

B) A nemzetiségi onkormanyzat miikdéséhez (a testiileti, tisztségviseléi, képvisel6i feladatok
ellatdséhoz) sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa a hivatal titkarsdgan rendelkezésre
allé adminisztrativ munkaerd és irodai eszkézék igénybe vételével torténik.

C) A nemzetiségi onkormanyzat testiileti iiléseinek elékészitése (meghivok, elbterjesztések,
hivatalos levelezés el6készitése, gépelése, postazdsa, a testiileti iilések Jjegyzokdnyveinek
elkészitése, aliratésa és tovabbitasa) a titkarsag feladata.



D) A testiileti dontések ¢és a tisztségviselok dontéseinek elokészitését, a testiileti és tisztségviselsi
dontéshozatalhoz kapcsolodé nyilvantartdsi, sokszorositasi, postazasi feladatok ellatasat is a
titkarsag végzi.

E) A nemzetiségi onkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi,
iratkezelési feladatok ellatasa a hivatalban torténik, a hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzataban és egyéb belsO szabalyzataiban (pl. Iratkezelési Szabalyzat, gazdalkodast érinté
bels6 szabalyzatok) foglaltak szerint.

F) A hivatal igény esetén biztositja a jelnyelv és a specialis kommunikacios rendszer hasznalatat.
G) Az A)-F) pontokban meghatarozott feladatellatashoz kapesoldodd koltségeket — a testiileti
tagok és tisztségviseldk telefonhasznalata koltségei kivételével — az dnkormanyzat viseli.

Nemzetiségi onkormanyzati miikodésen értendd a testiileti iiléseken és a kézmeghallgatason tul, a
bizottsagok miikddése, a tisztségviseldi €s képviseldi megbizatas ellatasa, valamint a kotelezd
Onkormanyzati feladatok ellatasat szolgalé rendezvények megtartasa is.

Az 6nkormanyzat ingatlant, targyi eszkozt a nemzetiségi onkormanyzat tulajdonaba nem ad at.
A felek rogzitik, hogy a jegyzd6 vagy az aljegyzd az Onkormanyzat megbizasabol és
képviseletében részt vesz a nemzetiségi onkorményzat testiileti iilésein és jelzi, amennyiben

torvénysértést észlel.

IV. Zaro rendelkezések

A felek kolcsondsen kotelezettséget vallalnak arra, hogy jelen megallapodés hatalyba 1épését
kdveté 30 napon beliil a sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk feliilvizsgalataval és sziikséges
modositasaval rogzitik a megallapodas szerinti mikodési feltételeket.

Szerz0d6 felek jelen megéllapodast hatdrozott idére, a nemzetiségi Onkormanyzat
megbizatasanak idejére kotik, szilkség szerint évente januar 15. napjaig feliilvizsgaljak és
modositjak. A jegyz6 a megallapodas jogszabalyi valtozas miatti modositasanak sziikségességét
Jelzi a megallapodé feleknek, melyek a megallapodast szilkség esetén testiileti hatarozattal
modositjak.

Jelen megillapodis a felek kozott ezen targyban 2015. januar 29-én kotétt megallapodas
modositasara kelt, annak az aladirds napjan hatdlyos szovegét tartalmazza. A modositott
rendelkezések dolt, vastagitott betiitipussal kiemelve.

Az egyiittmikodési megéllapoddst Sasd Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a
/2017.(....) szamu hatarozataval,

Sasd Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a /2017.(....) RNO szamu
hatarozataval jovahagyta.

Sasd, 2017. marcius

Rabb Gy6zoné Orsos Jozsef
polgarmester elndk



Sasd Varos Roma Nemzetiségi Képviseldtestiilete

KIVONAT

Késziilt Sasd Varos Roma Nemzetiségi Képviselotestiiletének 2017. januar 30. napjan tartott
testiileti tilésének jegyzokonyvébal.

Targy: Sasd Varos Onkorméanyzataval kotott egviittmiikédési megallapodas feliilvizsgalata

Sasd Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata 3 igen szavazattal — ellenszavazat és
tartdzkodas nélkil — az alabbi hatdrozatot hozta:

Sasd Varos Roma Nemzetiséei Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének
12/2017. (1.30.) KTH. szamu hatarozata

Sasd Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata Képviselo-testillete felillvizsgalta a
nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § szerint Sasd Varos
Onkorményzataval 2015. januar 29-én kétott egylttmikodési megallapodast. A testiilet
megallapitotta, hogy a megallapodds 2. pontjanak A) alpontja modositasra szorul. A
megallapodas szovegét a két onkormanyzat kozott a roma nemzetiségi iroda koltozésérdl
kotott megéllapodasnak megfeleléen modositani kell. Javasolja Sasd Véaros Onkormanyzata
felé, hogy a megéllapodas 2. pont A) alpontjanak 3-5. mondatit a kovetkezok szerint
modositsak.

Tovabba az Onkormanyzat a Sasd, Dézsa Gyorgy utca 33. szam alatti dnkormanyzati
tulajdonban 1évé két volt szolgalati lakas egyikét, az utcai 2. szamu lakés helyiségcsoportjait —
a tovabbiakban: roma nemzetiségi klub - biztositja kizarolagos hasznalatba adassal,
téritésmentesen. A roma nemzetiségi klub miikodéséhez az Snkormanyzat butorzattal és egy
szamitogépes munkaalloméssal jarul hozza, mikodésébol ered6 kozmiikoltségeket (viz,
villany, fiités és hulladékszallitas) az nkormanyzat viseli.

Hatarido: azonnal
Felelos: Orsos Jozsef elndk

Kmft.

Orsos Jozsef s.k. Dr. Kajdon Béla s.k.
elndk jegyzo

Kivonat hiteléil:
Sasd, 2017. marcius 23.

W77 &

Hompola JulIa
titkarsagi 310.3:@0_.



EGYUTTMUKODESI SZANDEK NYILATKOZAT

amely létrejott egyrészrol:

Munkaora Szocidlis Szovetkezet

Cim: 7370 Sasd, Szent Imre utca 14.

Adoszam: 24332578-1-02

Postacim; 7621 Pécs, Felsomalom utca 3/1 I1.16.
Telefon: +36-20-421-0597

E-mail: posta@munkaoraszovetkezet.hu
Képviseli: Gyimesi Eszter igazgato elnok
Tovabbiakban: Palyazo

masrészrol:

Séasd Varos Onkormanyzata

Cim: 7370 Sasd, Dozsa Gydrgy utca 32.
Adobszam: 15724186-2-02

Telefon: +36-72-575-520

E-mail: titkarsag@sasd.hu

Képviseli: Rabb Gydzoné polgarmester
Tovabbiakban: Onkorményzat

ko6zott az alulirott helyen és feltételekkel.

I. Elézmények:

A felek megallapitjak, hogy az Uj Széchenyi Terv Gazdasagfejlesztési és Innovacios
Operativ Program Tarsadalmi céli véllalkozasok Osztonzése cim alatt GINOP-5.1.3.-
16. kodszamu palyazati felhivas keriilt kiirdsra.

A palyazati felhivas keretében a Palyazo palyazatot nyujt be a palyazati felhivasban
megjeldlt célok elérése és a palyazati projekt megvaldsitasa érdekében.

II. A megallapodas célja

111

111

1.2

A felek megéllapodnak abban, hogy amennyiben a pélyazdépalyazata nyer, az L
pontban megjeldlt projektet egymassal egytittmikddve valositjak meg.

A felek nyilatkozatai:

Az egyiittmikodési megallapodas hatalya kiterjed a projekt azon tevékenységeire,
amelyekben az egyiittm(ik5do felek kozosen vesznek részt.

Jelen megallapodas keretében a Palyazé vallalja:

a projekt teljeskorti és magas szakmai szinvonalu lebonyolitasat, a projekttel
kapcsolatos adatbazisuk (kilonleges adatok kivételével) és tudastaruk
megosztasat, valamint az Onkormanyzat folyamatos tajékoztatasit a tervezett
programokrol, rendezvényekrol, a projekt elérehaladasarol,

az Onkormanyzat miik6dési teriiletén €16 célcsoport tagok tdjékoztatasat a
projekt tevékenységeir6l, a bekapcsolodas lehetdségérdl, a projekt
eredményeként 1étrejott szolgaltatasokrol, programokrol

az Onkormanyzat miikodési teriiletén él6k szamara informacionyujtast és helyi
kOzOsségi programok szervezését.

Munkadra Szocialis Szovetkezet
Gyimesi Eszter igazgato elnok

S4sd Varos Onkormanyzata
Rabb Gy6zoné polgarmester
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IIL3.  Jelen megéllapodas keretében az Onkorményzat vallalja:

- a Palydzo altal megkiildott szordlapok és plakatok, egyeb informéaciét hordozo
dokumentumok intézményeiben torténd kihelyezésével a célesoport tagok és
Pélyazo kozti kapesolatfelvétel biztositésat,

- a projekt id6tartama alatt a projekttel kapcsolatos informaciok, felhivésok,
ingyenes megjelentetését

- a tevékenységekrol és a projekt keretében létrejott szolgaltatasrol a
Polgarmesteri Hivatal lgyfélszolgalatan elhelyezett, a Palyazé altal megkiildétt
szorolapokkal a lakossag tajékoztatasat

- a Palyazoval val6 kapcsolattartast, lehetdség szerint a projekt rendezvényein és
sajtomegjelenéseiben torténd részvételt, kozos sajtomegjelenéseket

- részt vesz a helyi igényekhez 1gazodo kozos stratégidk kidolgozaséban

IIl.4. Az egyiittmikodd Felek kinyilvanitjdk, hogy amennyiben észlelik a jévében barmely
tovabbi Eurdpai Unids, illetve magyarorszagi palyazat megval6sitdsa sordn a kézos
palyazés, illetve valamely palyazaton beliili egyiittmiikodés lehetdségét, igy ennek
érdekében tovabbi targyalasokat folytatnak.

IIL5.  Egyiittmiikodé felek a fent felsorolt tevékenységek és az egyiittmiikddés gordiilékeny
megvalositasa  érdekében kapcsolattartot  jelsInek meg, akinek elérhetdségeit
egymasnak atadjak, illetve az ezzel kapcsolatos esetleges valtozasokrol egymast
értesitik.

IV. A megallapodas idétartalma és hatalya

IV.1. Az egyiittmiiksdé felek az Egytittmikodési Megéllapodést a projekt idétartamara
kotik.

IV.2. Jelen Megallapodast a Felek kozos és egységes értelmezés utan, jovahagyolag
alairjak.

IV.3. Az Egyiittmikédési Megallapodas az aléiras napjan Iép hatélyba és megsziinik azon a
napon, amikor a palyazo sikertelen palyazataro] a kiir6 a palyazot értesiti.

Sasd, 2017. maércius 1.

Munkadra Szocidlis Szovetkezet Sasd Varos 6nkorményzata
Gyimesi Eszter igazgat6 elnék Rabb Gy6z6né polgarmester



EGYUTTMUKODESI SZANDEK NYILATKOZAT

amely létrejott egyrészrol:

Luminitza Szocialis Szovetkezet

Cim: 7370 Sasd, Szent Imre utca 14.

Addszam: 24330301-1-02

Postacim: 7636 Pécs, Malomvolgyi u. 9. IV. em. 15 ajto
Telefon: +36-20-802-2699

E-mail: info@luminitza.hu

Képviseli: Németh Balint igazgato elndk
Tovabbiakban: Palyazo

masrészrol:

Sasd Varos Onkormanyzata

Cim: 7370 Sasd, Dozsa Gyorgy utca 32.
Adoszam: 15724186-2-02

Telefon: +36-72-575-520

E-mail: titkarsag@sasd.hu

Képviseli: Rabb Gy6zoné polgarmester
Tovabbiakban: Onkormanyzat

kozott az alulirott helyen és feltételekkel.

I. Elé6zmények:

A felek megallapitjak, hogy az Uj Széchenyi Terv Gazdasigfejlesztési és Innovécios
Operativ Program Tarsadalmi célu vallalkozasok 0sztonzése cim alatt GINOP-5.1.3.-
16. kodszamu palyazati felhivas kertilt kiirasra.

A palyazati felhivas keretében a Péalyazo palyazatot nyijt be a péalyazati felhivasban
megjelolt célok elérése és a palyazati projekt megvalositasa érdekében.

I1. A megallapodas célja

A felek megallapodnak abban, hogy amennyiben a palydzépalyazata nyer, az I
pontban megjel6lt projektet egymassal egytittmiikodve valositjak meg.

III. A felek nyilatkozatai:

III.1. Az egyiittmikddési megéllapodas hatalya kiterjed a projekt azon tevékenységeire,
amelyekben az egyiittmikddo felek kozosen vesznek részt.

I11.2. Jelen megallapodas keretében a Palyazo vallalja:

- a projekt teljeskorli és magas szakmai szinvonall lebonyolitasat, a projekttel
kapcsolatos adatbazisuk (kiilonleges adatok kivételével) ¢és tudastaruk
megosztasat, valamint az Onkormanyzat folyamatos tajékoztatdsat a tervezett
programokrol, rendezvényekrol, a projekt elérehaladasarol,

- az Onkormanyzat miikodési teriiletén €16 célcsoport tagok tdjékoztatasat a
projekt tevékenységeirdl, a bekapcsolodas lehetdségérél, a projekt
eredményeként létrejott szolgaltatasokrol, programokrol

- az Onkormanyzat milk6dési teriiletén €16k szamara informacidnyujtast és helyi
kozosségi programok szervezését.

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

Luminitza Szocialis Szovetkezet S4sd Varos Onkorméanyzata
Németh Balint igazgat6 elnok Rabb Gy6zo6né polgarmester
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IIL3.  Jelen megallapodas keretében az Onkorményzat vallalja:

- a Palyéazo altal megkiildott szorolapok és plakétok, egyéb informaciét hordozé
dokumentumok intézményeiben térténé kihelyezésével a célcsoport tagok és
Palyazo kozti kapesolatfelvétel biztositasat,

- a projekt id6tartama alatt a projekttel kapcsolatos informéciok, felhivasok,
ingyenes megjelentetését

- a tevékenységekr6l és a projekt keretében létrejott  szolgaltatasrol a
Polgarmesteri Hivatal ugyfelszolgélatén elhelyezett, a Palyazo altal megkiildott
szérolapokkal a lakossag tajékoztatésat

- a Palyazoval valo kapcsolattartast, lehet6ség szerint a projekt rendezvényein és
sajtémegjelenéseiben torténd részveételt, kozos sajtomegjelenéseket

- részt vesz a helyi igényekhez igazodd kozds stratégiak kidol gozasaban

1.4, Az egyiittmiik6dd Felek kinyilvanitjak, hogy amennyiben észlelik a j6viben barmely
tovabbi Eur6pai Uniés, illetve magyarorszagi palyazat megval6sitdsa soran a kézos
palyazas, illetve valamely palyazaton beliili egyiittmiiksdés lehetdségét, gy ennek
érdekében tovabbi targyalasokat folytatnak.

IIL5.  Egyiittmiik6dé felek a fent felsorolt tevékenységek és az egyiittmiikdés gordiilékeny
megvaldsitasa érdekében kapcsolattartot  jelslnek meg, akinek elérhetéségeit
egymasnak atadjék, illetve az ezzel kapcsolatos esetleges valtozasokrol egymast
értesitik.

IV. A megillapodas idétartalma és hatalya

IV.1. Az egyiittmiik6dé felek az Egyiittmiikodési Megallapodast a projekt idétartamara
kotik.

IV.2. Jelen Megillapodast a Felek kézés €s egységes értelmezés utan, Jjovahagyolag
alairjak.

IV.3. Az Egyiittm{ikédési Megiallapodas az alairas napjén lép hatalyba és megsziinik azon a
napon, amikor a palyazé sikertelen palyazatérol a kiir6 a palyazot értesiti.

Sasd, 2017. februar 27

Luminitza Szocialis Szévetkezet Sasd Viros ﬁnkorményzata
Németh Bélint igazgato elnok Rabb Gy6z6né polgarmester



EGYUTTMUKODESI SZANDEK NYILATKOZAT

amely létrejott egyrészrol:

Arbejder Szocialis Szovetkezet

Cim: 7370 Sasd, Szent Imre utca 14.
Ado6szam: 24333146-1-02

Postacim: 7630 Pécs, Zsolnay Vilmos u. 45.
Telefon: +36-20-978-3783

E-mail: iroda@arbejder.hu

Képviseli: Fischer Tibor igazgato6 elnok
Tovéabbiakban: Palyazé

masrészrol:

Sasd Viaros Onkormanyzata

Cim: 7370 Sasd, Dozsa Gyorgy utca 32.
Adoszam: 15724186-2-02

Telefon: +36-72-575-520

E-mail: titkarsag(@sasd.hu

Képviseli: Rabb Gy6zéné polgarmester
Tovébbiakban: Onkorményzat

kozott az alulirott helyen és feltételekkel.
1. El6zmények:

A felek megallapitjak, hogy az Uj Széchenyi Terv Gazdasagfejlesztési és Innovécios
Operativ Program Tarsadalmi célu vallalkozasok oszténzése cim alatt GINOP-5.1.3.-
16. kodszamu palyazati felhivas kertilt kiirasra.

A palyazati felhivas keretében a Palyazo palyazatot nyujt be a palyazati felhivasban
megjeldlt célok elérése és a palyazati projekt megvalositasa érdekében.

I1. A megallapodas célja

A felek megallapodnak abban, hogy amennyiben a palyazopalyazata nyer, az I
pontban megjeldlt projektet egymassal egyiittmikodve valositjak meg.

III. A felek nyilatkozatai:

IL.1. Az egyiittmiikodési megallapodas hatalya kiterjed a projekt azon tevékenységeire,
amelyekben az egyiittmiik6dé felek kozosen vesznek részt.

I11.2. Jelen megallapodds keretében a Palyazo vallalja:

- a projekt teljeskorli és magas szakmai szinvonalu lebonyolitésat, a projekitel
kapcsolatos adatbazisuk (kiilonleges adatok kivételével) és tudastaruk
megosztasat, valamint az Onkormanyzat folyamatos téjékoztatasit a tervezett
programokrdl, rendezvényekrdl, a projekt elérehaladsarol,

- az Onkorményzat miikodési teriiletén €16 célcsoport tagok tajékoztatasat a
projekt tevékenységeirdl, a bekapcsolodas lehetéségérdl, a projekt
eredményeként létrejott szolgaltatasokrol, programokrol

- az Onkormanyzat miikodési teriiletén él6k szamara informécionyujtast és helyi
kozOsségi programok szervezeset.

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

Arbejder Szocialis Szovetkezet Sasd Varos Onkormanyzata
Fischer Tibor igazgato elndk Rabb Gy6z6né polgarmester
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1.3.  Jelen megallapodas keretében az Onkorményzat vallalja:

- a Palyazo altal megkiildott szor6lapok és plakatok, egy€b informaciét hordozé
dokumentumok intézményeiben térténé kihelyezésével a célcsoport tagok és
Palyazo6 kozti kapesolatfelvétel biztositasat,

- a projekt idétartama alatt a projekttel kapcsolatos informaciok, felhivasok,
ingyenes megjelentetését

- a tevékenységekrél és a projekt keretében létrejott  szolgaltatasrél a
Polgarmesteri Hivatal ligyfélszolgalatan elhelyezett, a Palyazé altal megkiildott
szorolapokkal a lakossag tajékoztatasat

- a Palyazoéval val6 kapcsolattartést, lehetéség szerint a projekt rendezvényein és
sajtdmegjelenéseiben térténé részvételt, kozos sajtomegjelenéseket

- részt vesz a helyi igényekhez igazod6 k6zos stratégidk kidolgozasaban

[Il.4. Az egyiittmikédd Felek kinyilvanitjék, hogy amennyiben észlelik a j6vében barmely
tovabbi Eur6pai Uniés, illetve magyarorszagi palyazat megvalGsitasa sordn a kozos
palyazas, illetve valamely pélyazaton beliili egylittmikodés lehetéségét, igy ennek
érdekében tovabbi targyalasokat folytatnak.

lIL5.  Egyiittmiikdé felek a fent felsorolt tevékenységek és az egylittmikddes gordiilékeny
megvaldsitasa érdekében kapcsolattartét  jelolnek meg, akinek elérhetdségeit
egymasnak atadjik, illetve az ezzel kapcsolatos esetleges valtozasokro] egymast
értesitik.

IV. A megallapodis idétartalma és hatalya

IV.1. Az egyiittm(ikédé felek az Egytittmi{ik5dési Megéllapodast a projekt idétartamara
kotik,

IV.2.  Jelen Megéllapodast a Felek kozos és egységes értelmezés utén, Jjovéhagyolag
alainjak.

IV.3. Az Egyiittmiikédési Megéllapodas az alairas napjan Iép hatalyba és megsziinik azon a
napon, amikor a pélyazé sikertelen palyéazatérd] a kifré a palyazot értesiti.

Sésd, 2017. marcius 1.

Arbejder Szociilis Szévetkezet Sasd Viros 6nkorményzata
Fischer Tibor igazgat6 elnok Rabb Gyézéné polgirmester



Cég: Sasd Viros Onkorményzata
Cim: 7370SasdDozsa Gy.u.32.
Adészam: 15724186-2-02

Tel: 72576520

Ugyintézs: Kapitany Arpadné
Targy: Egyenlegkozld levél

Tisztelt Partneriink!

Egyenlegkozl6 levél

ARBEIDER Szocialis Szovetkezet

Sasd
Szent Imre 0t 14,
7370

Nyilvintartisunk szerint 2016.12.31.-én folyészamljuk egyenlege az alabbiak at mutatta:

Nem lejart kiovetelés:

Lejart kovetelés:

Srhmlaszim Teljesités napja
SASD394/2015ONK 2015.05.04,
SASD1043/20150NK 2015.08.28.
SASD1191/20150NK 2015.09.17.
SASDI213/20160NK 2016.09.01.
SASD1216/20160NK 2016.09.01.
SASDI350/20160NK 2016.09.19.

Tajekoztatjuk, hogy ez a levél nem fizetési fels zolitas, hanem kizarblag a szmvitelrd] s z016

kételezd kimutatas.

Felhivjuk tovabba szives figyelmiiket, hogy a fenti egyenleg a 2016.12.31. dllapotot tiikrz.

Amennyiben e ditumtél kdvetden tértént a fenti tétel/ek kozil kifizetés, 0

sziveskedjenek visszaigazolni.

Amennyiben visszajelzés nem érkezik 8 napon beliil, ugy azegyenleget elfogadottnak tekintjiik.

Fizetésihatéridd  Pénzmem  Bruto dseeg  [Fennmaradd Kamat
2015.05.04. HUF 100 000 100 000 0
2015.08.28. ' HUF 20 000 20 000 0
2015.09.17. ' HUF 5 000, 5 000 0
2016.09.09. .‘ HUF 15 000 15 000 0
2016.09.16. _ HUF 40 000 40 000 0
2016.09.27. 7 HUF 5 000 5 000 0
Osszesen:|

Egyeztetés céljabol készségesen dllunk rendelkezésiikre a fenti telefonszimon, valamint e-mailben a titkarsag@sasd.hu cimen.

Kelt: Sasd, 2016.12.31.

A 2016.12.31 -i fennallo fenti egyenleget:
*megerdésitjlik

*nem erdsitjiik meg

(Az esetleges eltéréseket kérjik sziveskedjenek tételesen felsorolni)

*(a megfeleld rész alahuzando)

TR PR Snp——:. ) ) | SST———— |« SN (- o

sssssee T T P P Ty YT YT T

alairas

Fizetend

100 000
20 000
5000
15 000
40 000
5000
185 000

2000. évi C. torvény 29. § (2.) bekezdésben foglalt

gy kérjiik abban az esetben is az dltalunk k6z6lt egyenleget



Egyenlegkoz6 levél

Cég: Sasd Viros Onkormanyzata

Cim: 7370SasdDozsa Gy.u.32. LUMINITZA Szocidlis Szivetkezet
Adészam: 15724186-2-02
Tel: 72576520 Sasd
Szent Imre 0t 14.
Ugyintézo: Kapitany Arpadné 7370

Targy: Egyenlegkozo levél
Tisztelt Partneriink!

Nyilvintartisunk szerint 2016.12.31.-én folyészamldjuk egyenlege az alabbiakat mutatta:
Nem lejart kovetelés:

Lejart kovetelés:

Seémlaszim [Telesitésnapja _[Fioetés hatéridd  [Pénznem  [Brutt6 oseg  [Fennmarads. [Kamat  [Fizetendd
SASD1044/20150NK 2015.08.28. 2015.08.28. | HUF 20 000 20 000 0 20000
SASD1192/2015ONK 2015.09.17. 2015.09.17. _ HUF 5000 5 000 0 5 000
SASDI1212/20160ONK 2016.09.01. 2016.09.09. HUF 15 000 15 000 0 15 000
SASDI215/20160NK 2016.09.01. 2016.09.16. ' HUF 40 000 40 000 0 40000
SASD1349/20160NK £ 2016.09.19. 2016.09.27. _' HUF 5000 5000 0 5000

|
|
4

Osszesen; 85000
Tajékoztatjuk, hogy ez a levél nem fizetési felszolitas, hanem kizardlag a szamwvitelr$l sz616 2000, évi C. torvény 29. § (2.) bekezdésben foglalt
kitelezd kimutatds.
Felhivjuk tovabba szives figyelmiiket, hogy a fenti egyenleg a 2016.12.31. allapotot tiikroz.,
Amennyiben e datumtél kovetden tortént a fenti tétel/ek kozil kifizetés, ugy kérjiik abban az esetben is az altalunk kizolt egyenleget
sziveskedjenek visszaigazolni.
Amennyiben visszajelzés nem érkezik 8 napon beliil, gy azegyenleget elfogadottnak tekintjiik.
Egyeztetés céljabol készségesen dllunk rendelkezésiikre a fenti telefonszamon, valamint e-mailben a titkarsag@sasd.hu cimen.

Kelt: Sasd, 2016.12.31.

A 2016.12.31 -i fennall6 fenti egyenleget:
*megerdsitjiik

*nem erdsitjiik meg
(Az esetleges eltéréseket kérjiik sziveskedjenek tételesen felsorolni)

*(a megfeleld rész alahuzando)
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Egyenlegkozé levél

Cég: Sasd Viros Onkormanyzata

Cim: 7370SasdDozsa Gy.u.32. Munkaodra Szocialis Szovetkezet
Adészm: 15724186-2-02
Tel: 72576520 Kishajmas

Pet6fi Sandor utca 38.
Ugyintézo: Kapitany Arpadné 7391

Targy: Egyenlegko 6 levél

Tisztelt Partneriink!

Nyilvantartisunk szerint 2016.12.31.¢n folyoszamlijuk egyenlege az alabbiakat mutatta:

Nem lejart kovetelés:

Lejart kavetelés:

Sdmlaszim Teljestésnapja _[Fizetési hataridd  |[Pénznem _Brutoosveg  Fennmaradd  Kamat [Figetends G
SASDI211/20160NK 2016.09.01. 2016.09.09. | HUF 15 000 15 000 0 15 000
SASD1214/20160NK 2016.09.01. 2016.09.16. 7 HUF 40 000 40 000 0 40 000
SASDI351/20160ONK 2016.09.19. 2016.09.27. N HUF 5000 5000 0 5000

Taj¢koztatjuk, hogy ez a levél nem fizetési felszolitas, hanem kizirolag a szamvitelrd] sz016 2000, évi C. torvény 29. § (2.) bekezdésben foglalt
kotelezo kimutatas.

Felhivjuk tovabbaé szives figyelmiiket, hogy a fenti egyenleg a 2016.12.31. allapotot tikro .

Amennyiben e datumtél kévetéen tértént a fenti tétel/ek kozil kifizetés, igy kérjiik abban az esetben is az altalunk kozslt egyenleget
sziveskedjenek visszaigazolni.

Amennyiben visszajelzés nem érkezk 8 napon belil, igy azegyenleget elfogadottnak tekintjiik.

Egyezetés céljabol készségesen allunk rendelkezésiikre a fenti telefonszamon, valamint e-mailben a titkarsag(@sasd.hu cimen.

Kelt: Sasd, 2016.12.31.

A 2016.12.31 4 fennall6 fenti egyenleget:
*megerdsitjiik

*nem erdsitjiik meg
(Az esetleges eltéréseket kérjik sziveskedjenek tételesen felsorolni)

*(a megfeleld rész aldhtizandé)

bl d it bl L L L L T T T T Y YT TPy

alamras



L SRss
| ONKORM/:! 7.

‘ Erk. _____Z_UI Kk - Uz Gt N

r S
Szabé Gyula Ceshie @;yukﬁ\ Térgy:felszélitgfszim;:g_g_q__.

7370 Sasd,Kaposvari ut 25. Késziilt: 4 példanyban

SASDI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
7370 Sasd,Dozsa Gy.u.32.
Felszodlitas!
Tisztelt Polgarmester Assz.ony!
Tisztelt Képviselok!
A fenti cim alatti hazam 1988 évben szigeteltettem és feldjitattam.

Mar 2010.jinius 21.-an irasban kéréssel fordultam , az akkor
tobbéves probléma miatt, varosunk polgarmesteréhez ,az Anna utcai
csapadék vizelvezet arok hidnya miatt.Erre a hazamnal 1év6 arkot
mélyitették - a lejtési mérések ellenére.

Azéta is tébbszor jeleztem a karokozast,de Onok nem tettek semmit a
karenyhités érdekében.

2016.év novemberében el6zetes szakértéi vélmény késziilt a” Sdsd,

Kaposvdri u.25.sz.alatti lakéépiilet NEDVESEDESI KARVIZSGALATA-

ROL”.-Ezt a szakvéleményt kérelemhez csatoltan megkiildtem
Onoknek tobb, mint két honapja.Eddig semmit nem tettek az tigyben.

Felszélitom Onéket az azonnali intézkedésre kérelmemben leirtak
haladéktalan és maradék nélkiili teljesitésére.

A mielGbbi kartalanitas -megegyezés-reményében .

Sasd,2017-02-26

Tisztelettel: S, 0l %}Jéz\

B S5£501 KGZOS
OMRO AL WYZET: diVATAL
Crk.:

-----

Erkeztetés s2ama Melleklet: 4.
785 i




Szakéri6i vélemény
Sasd, Kaposvari u. 25. sz. lakéépiilethen keletkezett karosodasok
feltarasarol

Megbiz6: Sasd Varos Onkorméanyzata
Tulajdonos: Szab6 Gyula, Sasd, Kaposvari u. 25.
Helyszini szemle: 2017. marcius 16. 13:30 6ra

A szakvélemény célja, hogy az épiileten megjelend szemmel lathatd épuletkarok kivalté

tényezdéi meghatarozasra kerlljenek.

2016. novemberében Csuzi Andras kollégam szakért6éi véleményt készitett a tulajdonos
megblzasabdl. A szakértbi vélemény alapvetéen helyesen tarja fel azokat a tényezbket,
amelyek az épitmény allagara nézve veszélyt jelentenek.

Megallapithatd, hogy minden teherviseld fal felnedvesedett és annak teherbirasa
lecstkkenhetett. A nedvesedés meértéke az utcai homlokzat keleti oldalan nagyobb
ménték(, azonban a teljes kerlilet mentén tapasztalhatd igen nagy valészinliséggel az
idealis viztartalmat jelentésen meghaladé allapot. HosszGtavon ily médon az éplilet
nagyobb mérték( karosodédsaval és tonkremenetelével kell szamolni. Ennek kezdeti
stadiuma a megjelent repedések nyoman megallapithatd, ilyen a féfallal parhuzamos
fédémhasadasok, illetve a falbekétési csomopontokban kialakult fuggéleges vonal menti
valaszfal-atrepedések megjelenése.

Mindezen hibak egyérteimien a falak diszlokalt teherbiré képességére vezethetd
vissza, amely kétség kiviil a vizesedés kovetkeztében alit el6. Helyenként megjelenik a
karosodasok masodik fazisa is, ahol a fal, féleg az ablakok parapetje alatt kagylésan
kitiregel6dott.

A kornyezeti hatasok kapcsan elhangzott, hogy az épulettél masfél méterre hiz6do
tavkozlési vezeték épltése soran keletkezhetett olyan épitési utéhatas, amely ezeket a
problémékat elbidézte volna. Tekintettel arra, hogy ezek a tavkoziési alépitmények
legaldbb 20 éve megvannak, ezért ha az elmuit 10 évben alakultak ki az épuletkarok,
akkor a vezeték kdzrehatasat kizarom. Nem vitas, hogy az éptlet északnyugati sarkatol
mintegy 6-8 méterre a tavkozlési kabel aknajanak kbrnyezetében az aszfalt jarda északi
széls6 vonalatol szamitott 10 cm széles jardaszerkezet atrepedt és megsiillyedt, de az
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Wagner Erné épitésgazdasag, épitésszervezés, ivovizellatas, ivovizminbség-javitas,
vizrendezés és belvizmentesités, szennyvizelvezetés igazségligyi szakérté
7400 Kaposvér, Kontrdssy u. 1., & 82/529-250, >< werno@investment.hu



alldspontom szerint a hibas jardaéplitési technolégia kbvetkezménye. Tekintettel arra,
hogy az aszfalt régi jardéra kerlilt felhordasra és a repedes a szélesitéstsl kezdddik,
azeért mert azt nem alapoztak le megfeleléképpen. Ugyanennek az épitési hibanak a
kovetkezménye, hogy tovabbhaladva az épulet felé keleti iranyba a szegély és a

palyaszerkezet elvalt egyméstol. (1. fotd)

1. fotd

Ez a kialakult helyzet azonban megitélésem szerint nem idézheti el az épllethibékat,
tekintettel arra, hogy a jelentésebb épliletnedvesedés az épllet északkeleti sarkanal

talalhato.

Wagner Erné épitésgazdaség, épitésszervezés, ivovizell4tss, ivévizminéség-javitas,
vizrendezés és belvizmentesités, szenn yvizelvezetés igazségiigyi szakérté
7400 Kaposvar, Kontréssy u. 1., & 82/529-250, 5< werno@invesiment.hu



Az altalaj nagyobb mérték(i nedvesedésének okat, amely esetlegesen nagyobb mértek(
falnedvesedést involval allaspontom szerint nem a kozteriileti vizrendezésben kell
keresni. Kétségtelen, hogy ezek a kilsérelmi nyomok”, valamint a 2. fotén lathato
ateresz eliszapol6das a formalis logika szabalyai szerint utalhat arra, hogy vizrendezesi
problémak miatt nagyobb a talaj nedvességtartaima a szokasosnal, azonban mint azt a

késébbiekben majd megfogalmazom, tébb okbdl elvethetd.

Az épllet északnyugati sarkanal lévé ateresz
csaknem teljes mértékben eliszapolédott.

3
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vizrendezés és belvizmentesités, szennyvizelvezetés igazsagligyi szakérté
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Maradva annédl a téves koncepcional, hogy a falvizesedés okat a talaj nedvesség
ndvekedésében kell keresni osszefoglalnam, hogy az miért nem a kézfeladatok

elégtelen ellatasabol ered.
¢« ad.1 a falak nem csak az utcai homlokzatok mentén vizesek, hanem az udvar

feldli oldalon is.
¢ ad.2 a legnagyobb mérték(i nedvesedés a feltételezett hibahelyektsl t&vol

helyezkednek el.
¢ ad.3 az épllet tulajdonos maga sem gondoskodott megfeleléképpen a tetén
bsszegylilekez6 csapadékviz biztonsagos elvezetésérs| 3-as, 4-es, 5-6s foté
¢ ad.4 az épuletben I&vé furdészobai zuhanyz6 flggdleges falszigetelése nem
megoidott, attél a fal nedvesedik 6-os foté

- g

3. foté 4. foté

4
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A lépcst mentén latszik a vizesedes,
a fal taloldalan van a zuhanyozo.

Mindezek alapjan egyértelml, hogy maga a tulajdonos nem(sem) tartja szem eldtt a
253/1997. (XIl. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepllésrendezési és épitési
k8vetelményekrbl sz0l6 jogszabaly 47.§ (8) bekezdésében foglaltakat:

"A telek, terillet csapadékviz-elvezetési rendszerét Ggy kell kialakitani, hogy a viz a
terepen és az épltményekben, tovébbd a szomszédos telkeken és épltményekben,
valamint a kozterileten kért (4tdzést, kimosést, korréziot stb.) ne okozzon, és a
rendeltetésszer(i hasznélatot ne akadélyozza."

Az is megallapithaté, hogy a legstlyosabb nedvesedés az épllet dél-nyugati és a
észak-keleti sarkanal tapasztalhatd (3-as fotd, 5-6s fot6), mindkét helyen fuggberesz
csatorna levezetés talalhatd. Az egyiknél teliesen megoldatian az épilettdl térténd
vizelvezetés, mig a méasiknal a nagy mennyiségli viz egy rész az udvari jarda felé

folyhat el.
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A kivélté okok vonatkozasaban azonban az eldbbiek nem  tekintheték relevénsnak
tekintettel arra, hogy alapvetd épuletszerkezeti hiba talalhaté az epliletben, amely
meghataroz6 jelentéséggel bir a kérosodasok tekintetében.

Az el6bb emlitett OTEK és annak elédje az OESZ rendelkezik(rendelkezett) az éplletek
alapvet6 szerkezeti védelmérél, amelynek lényege 4ltaldban az alabbiak szerint
foglalhaté 6ssze:

"57. § (1) Az épltmény! és részeit védeni kell az &llékonységot, mechanikai szilgrdségot
és a rendeltetésszert hasznélatot veszélyeztet vegyi, korrézibés és biolégiai hatésoktol,
fovébbé a viz, a nedvesség (talajviz, talajnedvesség, talajpara, csapadékviz, Uzemi viz,
péra sth.) kéros hatésaival szemben.

(2) A talaj irdnyédbdl hato nedvességhatésok ellen vizhatlan szigeteléssel kell
megvédeni a huzamos lartézkodésra, az értékek és mkincsek taroléséra szolgéls
helyiségeket, tovabbé minden olyan helyiséget, amelynek rendeltetése ezl szlkségessé
teszi, valamint minden olyan épliletszerkezetet, amely nedvesség hatéséra Jelentés
Szilardségesékkendést vagy egyeb kérosodast szenvedhet.”

A jbzan ész szabdlyai szerint is az épllet elsddleges védelmét a talajviz,
talajnedvesség elleni szigetelésnek kell biztositania. Szigetelés hidnyaban a
leggondosabb felszini csapadékviz elvezetés kialakitdsa esetén sem biztositott az
épllet védelme, ugyanis a talaj mindig nedves, amely folyamatos utanpétlast biztosit a

fal nedvesedéséhez.
Osszefoglalva allaspontom szerint az épliletkarok és az Onkorményzat mulasztésa

koz6tt mindenkétséget kizaré Osszefliggés nem 4llapithaté meg, a karosodésok
alapvetden épuletszerkezeti problémara vezetheték vissza.

Kaposvar, 2017. mércius 24,

igazsagligyi szakérté
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Sasdi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Sasd
Dozsa Gy. utca 32.
7370

Targy: Kérelem
Kelt: Sasd, 2017. 03. 20.

Tisztelt Onkormanyzati Hivatal!

Alulirott Jagerné dr. Rozsar Szandra és Jager Daniel, mindketten 7370 Sasd. Moéricz Zs. utca
0. szam alatti lakosok az alabbi kérelemmel fordulunk a T. Hivatalhoz:

l.akasépités c€ljabol. arra alkalmas teriiletet szeretnénk vésérolni Sasd belteriiletén, melyre
tekintettel kérjiik a T. Hivatalt, hogy a soron kovetkezé onkormanyzati testiileti iilésen a

telekvasarlas vonatkozasaban dontést hozni sziveskedjenek.

Tisztelettel:

' c;%a«uu' (3(’4{/?55 Caoecton i@ & (QSMQ/

Jagerné dr. Rozsar Szandra Jager Daniel



BAMKH Komldi Jarasi Hivatal
Koml6 7300 Komlé Berek u. 3. Pf: 89.
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A térképmasolat a kiaddst megelozd napig megegyezd az ingatlan-nyilvéntartdsi térképi adatbazis tartalmaval.




MEGHATALMAZAS

ANIOt, ..o (név), mint ................ Viros/Kozség
Onkormanyzaténak  polgarmestere a  ...................... Viéros/Kozség  Onkormaényzat
Képviselo-testiiletének  ...... /2017.  (...) szaml hatérozataban foglaltak alapjan

meghatalmazom a Dunantuli Regiondlis Vizmi Zrt. (8600 Siéfok, Tanacshaz utca 7.), hogy
a KEOP-2012-4.10.0/A szamu, Helyi hé és villamosenergia-igény kielégitése megujulo
energiaforrdasokkal cimmel kiirt palyazat megvalésitasahoz kapcsolodé véllalkozasi szerz6dés
alapjan az Onkormaényzatot, mint megrendel6t a szerzodés és jogszabaly alapjan megillets
jotallasi és/vagy szavatossagi jogok érvényesitése soran helyette és nevében eljarjon, ennek
keretében kiilonosen, de nem kizarlag — az Onkormanyzattal térténéd egyeztetés mellett — a
kivitelezés hibdit, hianyossagait — sziikség esetén szakérté igénybe vételével — feltarja, a
villalkozoval megismertesse, a véllalkozéval tirgyaldsokat folytasson az Onkorményzat
igényének teljesitésérol, a kivitelezés hibaival, hianyossagaival kapcsolatban lefolytatando
eljarasrol, a villalkozo feladatairdl, a szerzédésszegéshez kapcsolodé koltségviselésérol,
sziikség esetén megdllapodas-tervezetet készitsen elé az Onkormanyzat részére a hibak,
hidnyossagok kijavitisanak, potlasanak vallalkozo altal torténd rendezésére vonatkozoan. A
jelen megbizas és meghatalmazas a jotallasi/szavatossagi igények birésagi uton torténd
érvényesitésére nem terjed ki.

........................ R L F——
DRV Zrt. polgarmester
meghatalmazott meghatalmazd
Tanuk
1L R 1L A,
LAELIE connimsnmsmmsmmemismasim F 1431 11 1



Hasznalati szerzédés
megsziintetése

mely létrejott egyrészrol

Sasd Varos Onkormanyzata

székhelye: 7370 Sasd, Dozsa Gyérgy utca 32.
torzsszama: 724188

adoigazgatasi azonosité szama: 15724186-2-02
bankszamlaszama: 1172111 1-16331933
statisztikai szamjele: 15744186-8411-321-02
kepviseli: Rabb Gyéz6né polgarmester,

mint hasznalatba ado

masrészrél a

Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont (014000)
szekhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Ut 42-46.
adoigazgatasi azonosité szama: 15799658-2-41

eldiranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10024003-00330493-00000000

AHT azonositdja: 335262
statisztikai szamjele: 15799658-8412-312-01,
mint hasznalatba vevd

kdzott alulirott helyen és napon a kovetkezé feltételekkel:

1. Felek hasznalati szerzédest kétottek 2013, januar 1. napjatél a sasdi 211/1 helyrajzi
szamu, Sasd, Szent Imre utca 25-27. szam alatti
ingatlan 1018,47 m2 nagysagu részének hasznalatara vonatkozoan. Hasznalatba

.Kozbsségi haz’ megnevezésli

vevl az ingatlant a Sasdi Vendeglatoipari Szakképzé Iskola testnevelés orainak és
sportfoglalkozasainak lebonyolitasa céljabol hasznalta.

2. A Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont fenntartasaban miukodo egyes szakképzf

intézmenyek atadasarol, valamint egyes kormanyrendeleteknek a szakképzés
intézmeényrendszerének atalakitasaval Osszefliggd modositasardl szolé 146/2015
(VI.12.) Korm. rendelet alapjan a Sasdi Vendéglatoipari Szakképzé Iskola a Pécsi
Szakképzé Centrum fenntartasaba kerdlt.

Mindezek értelmében felek a fenti hasznalati szerzédést 2016. december 31. napi
hatallyal, k6z6s megegyezéssel megszintetik.

Felek a szerzédés megszintetését, mint akaratukkal mindenben megegyezét jovahagyodlag
irjak ala.

Sasd, 2016. december 31

Rabb Gyézéné Pava Péter
polgarmester tankerdleti igazgato



